ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.479.2014
Z DNIA 10.04.2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zory

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 z péZn. zm.).

ZARZADZAM

§1
Nadaé¢ Urzedowi Miasta Zory Regulamin Organizacyjny o treéci okreSlonej w zalaczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr OR.0050.190.2015 z dnia 13 lutego 2015r.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.479.2015

z dnia 10.04.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA ZORY

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem™ okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu Miasta Zory.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

WX NN AW

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19,
20.
21,
22.

»Miedcie” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Zory,

,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Zory,

,Powiecie” - nalezy przez to rozumieé Zory - miasto na prawach powiatu,

,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Zory,

,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Zory,

»Zastepey Prezydenta” - nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Prezydenta Miasta,
,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Zory,

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Zory,

.Skarbniku” - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Zory (gléwnego ksiggowego
budzetu),

,Gléwnym ksiggowym” — nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego Ksiggowego Urzedu,

., Komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢: Doradcéw Prezydenta, wydziaty,
biura, zespoly, miejskiego konserwatora zabytkéw, geodete¢ powiatowego, geologa
powiatowego, samodzielne stanowisko ds. bhp, pelnomocnika ds. ochrony informaci
niejawnych, powiatowego rzecznika konsumentdow,

,Statucie” nalezy przez to rozumieé Statut Gminy Miejskiej Zory,

,,RP” nalezy przez to rozumie¢ Rzeczpospolita Polskg,

,BIP” nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej,

,ZUS” nalezy przez to rozumieé Zaklad Ubezpieczen Spolecznych,

»,ZUD” nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji,

., KMP” nalezy przez to rozumieé¢ Komendg Miejska Policji,

KM PSP” nalezy przez to rozumie¢ Komendg Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej,
,SIT” nalezy przez to rozumieé¢ System Informacji o Terenie,

, WKU” nalezy przez to rozumie¢ Wojskowa Komende Uzupelniefi,

,,eDIOM” nalezy przez to rozumie¢ ewidencjg drog i obiektéw mostowych,

., KRUS” nalezy przez to rozumie¢ Kas¢ Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.




Rozdzial 11
Przepisy Organizacyjne

§3

. Urzad prowadzi obslugg Prezydenta przy realizacji zadafi miasta na prawach powiatu
okreslonych ustawg o samorzadzie gminnym, ustawg o samorzadzie powiatowym
oraz zadanh okreslonych ustawami szczegllnymi, statutem miasta, uchwalami
Rady i zarzadzeniami Prezydenta. Prowadzi takze obsluge zwiazana z realizacjg zadan
zleconych porozumieniami lub wynikajacych z przepiséw ustaw. Wspétdziata
przy wykonywaniu zadan zkierownikami miejskich stuzb, inspekcji  1strazy
oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.

. Urzedem kieruje Prezydent.

. Przy zalatwianiu spraw urzad stosuje przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego
oraz inne obowigzujace przepisy.

. Czynnosci biurowe i kancelaryjne urzad wykonuje zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

. Pracownicy komorek organizacyjnych urzedu: przygotowujq decyzje, zarzadzenia,
dyspozycje, projekty uchwal, iinne akty oraz przedkladaja je do zatwierdzenia
wlasciwym organom miasta lub upowaznionym osobom,

Struktura organizacyjna urze¢du jest nastepujaca:

1) prezydent miasta PM
2) zastgpca prezydenta ZPM
3) sekretarz miasta S
4) skarbnik miasta (gléwny ksiggowy budzetu) SK
5) doradca prezydenta DP-P
6) doradca prezydenta DP-U
7) doradca prezydenta DP-S
8) Wydziaty, komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska:
a) wydzial edukacji ED
b) wydzial finanséw i budzetu FB
— referat podatkéw, oplat lokalnych i ksiegowosci podatkowej RPO
— referat budzetowy RB
— referat ksiggowodci finansowo — budzetowej i rachuba plac RK
c) wydziat geodezji, kartografii i katastru GKK
- referat zasobu geodezyjnego i kartograficznego RZG
— referat ewidencji gruntéw REG
— referat do spraw podzialow i rozgraniczen RGK
— referat systemu informacji o terenie SIT
d) wydzial infrastruktury miejskiej i inwestycji IMI
— referat utrzymania terenéw miejskich RUTM
~ referat inzynierii miejskiej i transportu RIMIT
— referat inwestycji RIN
e) wydzial inzynierit Srodowiska IS
f) wydziat organizacyjny OR
— referat kadr RKA
— referat administracyjno — socjalny RAS
g) wydzial skarbu miasta SM
h) wydzial spraw obywatelskich SO
— referat komunikacji RKO
— referat ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych REL

-~



7.
3.

i) wydzial urbanistyki i architektury UA

— referat planowania przestrzennego RPP

- referat administracji architektoniczno — budowlanej RA
j) wydzial zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych ZKO
k) powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego PCZK
1) urzad stanu cywilnego UsC
m) biuro promocji, kultury i sportu BPKS
n} biuro rady miasta BRM
0) zespol administrowania siecig informatyczna ZSI
p) zespdt audytu i kontroli ZAIK
q) zespol gospodarczy G
r) zespdi gospodarowania odpadami komunalnymi ZGOK
s) zespol radcodw prawnych ZRP
t) zespol spraw spotecznych ZSS
u) zespol strategii 1 rozwoju ZSiR
v) zespo6l zamdwien publicznych ZP
w) zespot zarzadzania energia ZZE
x) miejski konserwator zabytkow MKZ
y) geodeta powiatowy GP
z) geolog powiatowy GLP
aa) glowny ksiggowy urzedu GKU
bb) samodzielne stanowisko ds. bhp BHP
cc) pelnomocnik ds. informacji niejawnych OIN
dd) kancelaria niejawna KN
ee) powiatowy rzecznik konsumenta PRK

Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial I11
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urze¢du

§ 4

PREZYDENT MIASTA (PM)
Do zakresu dziatania Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1.
2. Reprezentowanie miasta 1 urzedu na zewnatrz.

3.

4. Upowaznienie zastgpcy do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji

oo

Kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzedu.
Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

publiczne;j.

Upowaznienie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;j.

Upowaznienie pracownikéw urzedu do podejmowania okreslonych obowigzkow
w zaKresie gospodarki finansowej.

Ogtaszanie budzetu miasta.

Koordynowanie dzialaf zwiazanych z realizacjg polityki mieszkaniowej w miescie.
Nadzorowanie wykonywania przez miasto zadan w zakresie zapewnienia sprawnego
funkcjonowania w miescie edukacji publicznej.

10. Przedkladanie Wojewodzie Slaskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady

oraz zarzadzen Prezydenta dotyczacych spraw finansowych.




11. Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z dziatalnosci urzedu.

12. Nadzorowanie i wykonywanie zadah miasta wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym i samorzadzie powiatowym oraz ustaw szczegdlnych przez komérki urzedu,
miejskie jednostki i zaklady budzetowe, miejskie straze i inspekcje.

13. Zapewnienie nalezytego poziomu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w miescie
we wspoltdziataniu z powolanymi do tego celu stuzbami, strazami i inspekcjami,

14, Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego 1 kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw miejskich stuzb, inspekcji i strazy
oraz jednostek organizacyjnych miasta, w tym takze ich powolywanie i odwolywanie
lub wspoldzialanie ze zwierzchnikami kierownikéw tych stuzb, jesli przepisy szczegdline
to stanowig oraz wyznaczanie osoby dokonujacej czynnosci z zakresu prawa pracy.

15. Zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw  urzedu
i kierownikéw, o ktérych mowa w punkcie 16 i 17, chyba ze przepisy szczegdlne
stanowia inaczej.

16. Wykonywanie zadaft Starosty, o ktorych mowa w ustawie prawo geodezyjne
i kartograficzne przy pomocy geodety powiatowego.

17. Wykonywanie zadan Starosty, o ktérych mowa w ustawie prawo geologiczne i gornicze
przy pomocy geologa powiatowego.

18. Koordynowanie dziatafi miasta shuzacych rozwojowi gospodarczemu miasta, wzrostowi
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.

19. Wspdtdzialanie z jednostkami pomocniczymi miasta.

20. Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

21. Pelnienie funkcji administratora danych na zasadach i w zakresie okreslonym w ustawie
o ochronie danych osobowych.

22. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca;

1) zastgpcy prezydenta miasta,

2) doradcow,

3) sekretarza miasta,

4) skarbnika miasta,

5) wydziatu edukacji,

6) urzedu stanu cywilnego,

7) zespolu radcéw prawnych,

8) zespolu strategii i rozwoju miasta,
9) zespolu audytu i kontroli,

10) miejskiego konserwatora zabytkéow,
11) geologa powiatowego,

12) geodety powiatowego,

13) gléwnego ksiggowego urzedu,

14) powiatowego rzecznika konsumentow,

23. Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia:
1) Zarzadu Budynkéw Miejskich,

2) Ziobka Miejskiego,
3) Placowek oswiatowych.
24. Prezydent wykonuje nadzér wiascicielski nad spotkami miejskimi.




§5

ZASTEPCA PREZYDENTA (ZPM)
Do zakresu dziatania Zastgpcy Prezydenta nalezy w szczegélnosci:

o W) R —

o

10.
1.

Zastgpowanie prezydenta podczas jego nieobecnosci.

Kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzgdu.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien prezydenta.
Wykonywanie zadan z zakresu obronnoéci i wojskowosci.

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych, katastrof
i przeciwdziatanie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia 1 zdrowia ludzi
oraz Srodowiska.

Nadzorowanie zagadnien planowania przestrzennego, geodezji i kartografii oraz katastru.
Gospodarowanie majatkiem miasta.

Nadzorowanie proceséw nabywania nieruchomosci na mienie komunalne oraz proceséw
prywatyzacji.

Prowadzenie dziatan w zakresie prawidlowego zagospodarowania przestrzennego miasta,

urbanistyki i architektury.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien.
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

1) wydzialu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw obronnych,

2) powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego,

3) pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

4) kancelarii niejawnej,

5) wydzialu urbanistyki i architektury,

6) wydzialu geodezji, kartografii i katastru w zakresie nie zastrzezonym dla prezydenta,
7) wydzialu skarbu miasta.

§6

DORADCA PREZYDENTA (DP-P)
Jest odpowiedzialny za:

1.
2.

3.

h

Planowanie i realizacjg¢ inwestycji.

Nadzorowanie dzialan w zakresie gospodarki komunalnej oraz ustug komunalnych, stanu
drog i ulic w miescie, a takze w zakresie komunikacji i transportu.

Koordynowanie dzialan w sprawie gospodarki i ustug wodno-$ciekowych i gospodarki
energetycznej.

Ochrong $rodowiska naturalnego i przyrody, sprawy rolnictwa oraz za prawidlowg
gospodarke wodna.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrgbnych upowaznien.

Koordynacjg pracy:

1) wydziahu infrastruktury miejskiej i inwestycii,

2) wydzialu inzynierii srodowiska,

3) zespohlu gospodarowania odpadami komunalnymi,

4) zespohlu zamowien publicznych,

5) zespotu zarzadzania energia.




§7

DORADCA PREZYDENTA (DP-U)
Jest odpowiedzialny za:

1.

2.
3.
4,

Opracowywanie  polityki promocji miasta z uwzglgdnieniem  wytyczonych
w dokumentach strategicznych kierunkdw rozwoju miasta.

Opracowywanie, nadzér i koordynacj¢ kampanii wizerunkowych.

Inicjowanie imprez o charakterze promocyjnym, kulturalnym i sportowym.

Koordynacj¢ wspélpracy miasta z zewnetrznymi organizatorami inicjatyw shuzacych
promocji miasta.

Opracowanie promocji projektéw miejskich realizowanych przy udziale zewnetrznych
srodkéw finansowych oraz nadzér nad realizacja zadah z zakresu promocji miasta
zleconych organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym podmiotom.

Nadzér nad jednolita i spdjna linia graficzng publikacji o charakterze promocyjnym
wydawanych przez miasto.

Przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej, miasta w srodkach masowego
przekazu.

Bezposrednia wspdlprace ze srodkami spolecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany
obustronnej informacji oraz realizacj¢ innego rodzaju kontaktéw biezacych, wynikajacych
ze wspolpracy miasta z mediami, w szczegdlnosci:

1) organizowanie konferencji prasowych,

2) autoryzacj¢ wywiadow,

3) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,

4) koordynacj¢ prowadzenia kampanii informacyjnych,

5) opracowywanie koncepcji materiatéw informacyjnych miasta.

Koordynacj¢ pracy biura promocji kultury i sportu.

. Nadzorowanie dziatalnos$ci:

1) Zorskiego Centrum Organizacji Pozarzadowych,
2) Miejskiej Biblioteki Publicznej,

3) Miejskiego Osérodka Kultury,

4) Muzeum Miejskiego,

5) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji.

§8

DORADCA PREZYDENTA (DP-S)
Jest odpowiedzialny za

1.

2.

3.

Nadzorowanie dzialan miasta w zakresie promocji ochrony zdrowia, w tym takze
inicjowanie dzialaf przeciwdzialajacych patologiom spotecznym i uzaleznieniom.

Dbaniec o sprawne funkcjonowanie systemu pomocy spotecznej w miescie
oraz prowadzenie polityki prorodzinne;j.

Koordynowanie zadafi miasta wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych.

Gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz prowadzenie polityki
mieszkaniowe;j.

Pozyskiwanie pozabudzetowych érodkéw finansowych na realizacje zadan o ktérych
mowa powyzej.

Sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad praca:

1) wydziatu spraw obywatelskich,

2) zespolu spraw spolecznych.




7.

Nadzorowanie dzialalnosct:

1) Powiatowego Urzgdu Pracy,

2) Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej,

3) Migjskiego Domu Pomocy Spolecznej,

4) Osrodka Interwencji Kryzysowej,

5) Zakladu Aktywnosci Zawodowej ,,Wspolna Pasja”.

§9

SKARBNIK MIASTA (SK)
Do zakresu dziatania skarbnika miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.

Zapewnienie prawidlowego wykonywania budzetu oraz wplywow 1 Srodkéw
pozabudzetowych.

2. Czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe] oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;.

3. Czuwanie nad zgodnoscia gospodarki finansowej miasta z obowiazujacymi przepisami.

4, Sporzadzanie i przedkladania prezydentowi okresowych analiz co do stanu realizacji
budzetu miasta.

5. Informowanie Prezydenta o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu miasta, bezposérednie nadzorowanie pracy wydziah finanséw i budzetu.

6. Bezposrednie nadzorowanie pracy wydzialu finanséw i budzetu.

§ 10
SEKRETARZ MIASTA (S)

Do zakresu dzialania sekretarza miasta nalezy w szczegolnosci :

1.

2.

o 00

11.
12.

13.

14.

Zapewnienie wladciwe] organizacji, czuwania nad terminowoscia i tokiem
wykonywanych zadan w Urzedzie.

Nadzorowanie opracowanych projektow aktow wewnetrznych dotyczacych Gminy,
Urzedu i jego komdrek organizacyjnych.

Koordynowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektéw uchwat
i innych materiatow.

Nadzorowanie przygotowania projektéw uchwal Rady oraz organizacji posiedzen Rady.
Koordynowanie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

Wykonywanie zadaf okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem informacji
urzedu.

Dazenie do spelniania wszelkich wymagan zgodnych z obowiazujaca dokumentacja
systemu zarzadzania jakoscia, wtym pelnienie funkcji pelnomocnika ds. systemu
zarzadzania jakoscia.

Koordynowanie przygotowan uroczystosci miejskich organizowanych przez prezydenta.
Koordynowanie organizacji wybordw i referendéw na terenie miasta.

. Nadzorowanie przeplywu wnioskéw, skarg i podafi oraz kontrolowanie sposobu

ich zalatwienia.

Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy.

Utrzymywanie biezacych kontaktéw ze zwigzkami zawodowymi wspdlpraca z nimi
w zakresie spraw pracowniczych.

Prowadzenie spraw miasta w zakresie ustalonym przez prezydenta na podstawie
jego upowaznienia.

Koordynowanie pracy komérek organizacyjnych urzgdu w zakresie udzielania pomocy:
Rzecznikowi Praw Obywatelskich, Rzecznikowi Praw Dziecka, Prezesowi Instytutu
Pamigci Narodowej oraz Postom i Senatorom RP.




15.

16.

b

Wspdlpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
realizowania polityki gminy oraz realizowania procedur kadrowych dotyczacych
stanowisk kierowniczych.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

1) wydziahu organizacyjnego,

2) biura rady miasta,

3} zespolu administrowania siecia informatyczna,

4) zespolu gospodarczego,

5) samodzielne stanowisko bhp.

Rozdzial IV
Zakres dzialania i kompetencje komérek organizacyjnych urzedu

§11

Organizacja urzedu
W urzedzie tworzy si¢ wydzialy dla zalatwienia rodzajowo zblizonych grup zadan.
Niektoére wydzialy sq podzielone na referaty. Tworzy si¢ takze komérki zwane biurami,
zespotami 1 samodzielne stanowiska.
Wydzialem kieruje naczelnik, za§ w czasie jego nieobecnosci wyznaczony
przez naczelnika pracownik. Pozostatymi komoérkami kieruja kierownicy, za wyjatkiem
biura promoc;ji, kultury i sportu.
Naczelnik wydzialu dokonuje podzialu zadan wydzialu pomigdzy referatami.
Naczelnicy i kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1) realizacjg powierzonych im zadan,
2) organizacj¢ i skuteczno$é dziatania kierowanej komorki,
3) powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.

. Naczelnicy i kierownicy prowadza postgpowania administracyjne oraz podpisuja

dokumenty i korespondencj¢ w sprawach nalezacych do tych komérek organizacyjnych.

Naczelnicy i kierownicy:

1) przestrzegaja dyscypliny finanséw publicznych w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami,

2) prowadza kontrol¢ zarzadcza oraz polityke zarzadzania ryzykiem w zgodzie
z zapisami odpowiednich zarzadzen prezydenta,

3) przekazuja do wydzialu finanséw i budzetu informacje o udzielonej pomocy
publiczne;j,

4) prowadza sprawy obronne wynikajace z planu operacyjnego oraz regulaminu
organizacyjnego gléwnego stanowiska kierowania,

5) dbaja o aktualizacj¢ danych w SIT oraz wspdlpracuja, w tym zakresie z innymi
jednostkami organizacyjnymi,

6) dzialaja w zgodzie z zapisami Systemu Zarzadzania Jako$cia 1 Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji,

7) prowadzg sprawy dostgpu do informacji publiczne;j,

8) okreslaja szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow,

9) zapewniaja ochrong informacji niejawnych oraz jezyka polskiego

10} przestrzegaja postanowien kodeksu etycznego postepowania pracownikéw Urzedu.

Prezydent zatrudnia pracownikow urzedu. Szczegélowy zakres zadan pracownikéw

okreslany jest w zakresach czynnoéci oraz odrgbnych upowaznieniach.




8. Naczelnikom, kierownikom powierza si¢ obowiazki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej w ramach planu finansowego i zadafn okreslonych dla danej komdrki
organizacyjnej. Osoby te ponosza odpowiedzialno$é za naruszenia dyscypliny finansow
publicznych.

9. Na okres nieobecnosci pracownikéw w pracy, ich zastgpcéw wyznaczajg bezposredni
przelozeni.

10. Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng
i formalng prawidlowosé, legalnosé¢ i celowo$é przygotowywanych przez siebie
dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygnigc.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna komoérek organizacyjnych w Urzedzie Miasta Zory.
Zakres dzialania i kompetencje

§ 12
~ WYDZIAL EDUKACIJI (ED)
Realizuje zadania przewidziane w:

1. Ustawie o systemie o$wiaty w szczegdlnosci w zakresie:
1) pelnienia funkcji organu prowadzacego szkoty i placowki o§wiatowe, a w tym:
a) zakladania, prowadzenia, przeksztalcania i likwidacji publicznych przedszkoli,
szkol, placéwek o$wiatowych,
b) przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektoréw oraz powierzania funkcji
dyrektora szkoly i placowki o§wiatowej,
¢) sprawowania nadzoru nad dziatalno$cia placowek w zakresie spraw finansowych
i administracyjnych,
d) powierzania oraz odwolywania ze stanowiska dyrektora placéwki oswiatowej,
e) dokonywania ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych,
2) ustalania oplat za $wiadczenia prowadzonych przez gming przedszkoli publicznych,
3) ustalania planu sieci publicznych przedszkoli i szkét oraz granic ich obwodow,
4) kontrolowania spelniania obowiazku szkolnego lub obowiazku nauki,
5) wydawania zezwolenia na zaloZenie szkoty publicznej,
6) dotowania niepublicznych przedszkoli 1 szkol,
~ 7) nadawania i cofania szkotom niepublicznym uprawnien szkoly publicznej,
8) prowadzenia ewidencji szkét i placowek niepublicznych,
9) realizacji decyzji dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla ucznidw,
10)dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
2. Ustawie Karta Nauczyciela w szczegdlnoéci w zakresie:
1) zawierania porozumien ze zwiazkami zawodowymi,
2) nadawania stopnia nauczyciela mianowanego,
3) okreslania regulaminu wynagradzania nauczycieli,
4) przeniesienia nauczyciela do innej szkoly lub placowki,
5) uzupelniania etatu nauczyciela w innej szkole lub placdwce.
3. Wydzial realizuje rowniez nastgpujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem nauczycieli, uczniéw i studentéw,
2) koordynowanie spraw zwiazanych z przyznaniem i wyplata stypendiéw
finansowanych ze §rodkdw unii europejskiej 1 budzetu pafistwa,
3) wystepowanie i rozliczenie dotacji na organizacjg tzw. ,,zielonych szkot”.




§13

WYDZIAL FINANSOW I BUDZETU (FB)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie o finansach publicznych w zakresie:

1) opracowywania i uchwalania budzetu miasta oraz jego zmian,

2) opracowywania projektéw uchwal i zarzadzen w sprawach budzetowych,

3) wykonywania uchwaly budzetowej,

4) zaciagania kredytéw, pozyczek, zobowiazan finansowych oraz emisji papier6w
wartosciowych,

5) okreslania form organizacyjno-prawnych miejskich jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenia rachunkowosci oraz dysponowania $rodkami pieni¢znymi,

7) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych tych operacji,

8) opracowywania sprawozdan finansowych i statystycznych z wykonania budzetu
i okresowych informacji o przebiegu wykonania budzetu,

9) prowadzenia szczegblowej ewidencji planowanych dochodéw i wydatkow
oraz funduszu wynagrodzen,

10)nadzorowania i koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem planéw
finansowych,

11)sporzadzania biezacych analiz dotyczacych projekcji budzetowych, realizacji budzetu,
zdolnosci kredytowych i innych z zakresu finansdéw miasta,

12) podawania do publicznej wiadomosci informacji wymaganych ustawa.

. Ustawie o regionalnych izbach obrachunkowych w zakresie obowiazkéw miasta

wynikajacych z zadan regionalnej izby obrachunkowe;j.

Ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie planowania
1 gromadzenia dochodéw oraz rozliczen migdzybudzetowych.

Ustawie o samorzadzie gminnym w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej
miasta.

Ustawie o podatkach i oplatach lokalnych w zakresie:

1) okreslania wysokoSci stawek podatkowych i oplat lokalnych,

2) wprowadzania ulg i zwolnien oraz ustalania zasad udzielania ulg i zwolnien.

. Ustawie ordynacja podatkowa w zakresie:

1) wykonywania uprawnien i zadan organu podatkowego,

2) wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenia postgpowan podatkowych,

3) prowadzenia kontroli podatkowych.

ustawie o rachunkowosci w zakresie:

1) organizowania i prowadzenia rachunkowo$ci urzedu i miasta oraz inicjowania
zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji tej rachunkowosci,

2) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej i finansowej miasta,

3) prowadzenia ksiggowosci zbiorczej z wykonania budzetu miasta,

4) prowadzenia obslugi finansowej zgodnie z organizacja przyjeta w urzedzie,

5) sprawowania wstepnej kontroli wewngtrzne;j.

. Ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania

czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci pienigznych nieprzypisanych innym
komorkom organizacyjnym urzedu,

. Ponadto wydzial wspéipracuje z KRUS w zakresie udzielania informacji niezbednych

do ustalenia okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia
spotecznego rolnikow.
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§ 14

WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU (GKK)
Realizuje zadania przewidziane w:

1,

ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie:

1} kompetenc)i nalezacych do geodety powiatowego,

2) prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,

3} ustalania numeréw porzadkowych dla budynkow,

4) rozgraniczania nieruchomosci.

Ustawie o scalaniu i wymianie gruntébw w zakresie przeprowadzania postgpowania

scaleniowego lub wymiennego.

Ustawie o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:

1) podziatu nieruchomosci,

2) scalania nieruchomao$ci i ich ponownego podziatu.

Ustawie o ochronie gruntéw rolnych ile§nych w szczegélnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o wylaczeniu gruntéw z produkcji rolnej i lesnej,

2) kontrolowania stosowania przepisow ustawy.

Ustawie 0 ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw w zakresie:

1) wydawania zaswiadczen niezbednych do ustalenia okolicznodci posiadania
gospodarstwa rolnego, a majacych znaczenie w sprawach ubezpieczenia w KRUS,

2) zglaszania i rejestrowania w ewidencji gruntéw i budynkéw uméw dzierzawy,
o ktérych mowa w art. 117 ustawy.

Wydziat realizuje zadania zwigzane z SIT tj.:

1) prowadzenie modutéw gminnych baz danych,

2) wdrazanie modutdw SIT niezbednych do realizacji zadan miasta ijego jednostek
organizacyjnych,

3) projektowanie prac o charakterze marketingowym w zakresie SIT w tym:
— informujacym o zawartodci i dostgpnosci informacji,
— informujacym o sposobie dotarcia do informac;ji,

4) nadzor informatyczny nad wdrazaniem SIT,

5) administrowanie bazami danych SIT ,

6) wdrazanie standardow gromadzenia, integracji, wymiany i udostgpniania informacji
z SIT,

7) wykonywanie opracowan studialnych i jednorazowych opracowar nietypowych,

8) wspdlpraca z wojew6dzkim organami administracji rzadowej i samorzadowe]
w zakresie prowadzonych baz danych.

7. Ponadto  wydzial  wspdlpracuje  z  przedsigbiorstwami energetycznymi,

wodno kanalizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie uzupelniania
i biezacej aktualizacji SIT.

§ 15

WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ 1 INWESTYCJI (IMI)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie o gospodarce komunalnej w szczegdlnoéci w zakresie:

1) wykonywania lub powierzania innym podmiotom zadaf o charakterze uzytecznosci
publicznej, ktérych celem jest biezace i nieprzerwane zaspakajanie zbiorowych
potrzeb,

2) wyboru sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalnej,
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3) podejmowania decyzji o wysokosci cen i oplat albo o sposobie ustalania cen i oplat
zauslugi komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie
z obiektéw i urzadzen uzytecznosci publicznej.

Ustawie o drogach publicznych w szczegdinosci w zakresie:

1) opiniowania i ustalania przebiegu drdg na terenie miasta oraz okre$lania ich kategorii,

2) wykonywania caloksztaltu czynnosci zwiazanych z funkcja zarzadcy drég,

3) sprawowania trwatego zarzadu gruntami w pasie drogowym,

4) wydawania zezwolert na lokalizacje zjazdu lub przebudowe zjazdu,

5) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego.

. Ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie uzgadniania z inwestorami

usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

. Ustawie prawo o ruchu drogowym w szczegdlInoéci w zakresie:

1) caloksztattu zadan dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach,

2) prowadzenia Komisji Bezpieczefistwa Ruchu Drogowego,

3) przejmowania na wiasno$é miasta porzuconych pojazdéw,

4) wyznaczania jednostki do usuwania pojazdéw z drogi oraz oplat za usuniecie
1 parkowanie pojazdu,

5) wydawania zezwolen na przejazdy pojazdéw ponadnormatywnych.

. Ustawie prawo przewozowe w szczegdlnosci w zakresie:

1) okreglania przepiséw porzadkowych zwiazanych z przewozem osdéb ibagazu
srodkami transportu zbiorowego i takséwkami,

2) wprowadzania obowiazku stosowania dodatkowych oznaczen i dodatkowego
wyposazenia technicznego w odniesieniu do takséwek.

. Ustawie o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach w szczegdlnosci w zakresie:

1) zapewniania czystodci i porzadku w miescie oraz tworzenia warunkéw niezbednych
do ich utrzymania,

2) ustalania szczegétowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

3) egzekwowania od wlascicieli nieruchomodcei ich obowiazkéw w zakresie zapewnienia
utrzymania czystoéci i porzadku,

4) ustalania gornych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci
za ustugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

5) udzielania i cofania zezwolen na §wiadczenie ustug komunalnych.

. Ustawie o ochronie zwierzat w zakresie:

1) zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywania,

2) programu zapobiegajacego bezdomnosci zwierzat.

. Ustawie o cenach w zakresie okre§lania stref cen (stawek taryfowych) obowiazujacych

przy przewozie 0séb i tadunkdw takséwkami.

. Ustawach o stosunkach Panstwa do KoScioldw réinych wyznan w zakresic

uzgadniania organizacji procesji, pielgrzymek lub innych imprez o charakterze religijnym

na drogach publicznych w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

10. Ustawie o grobach i cmentarzach wojennych w zakresie utrzymania grobdéw

i cmentarzy wojennych oraz sprawowania bezposredniego dozoru nad ich stanem.

11. Ustawie o publicznym transporcie drogowym,
12. Ustawie o transporcie drogowym w szczeg6lnosci w zakresie:

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

2) pelnienia funkcji organu wydajacego zezwolenia na wykonywanie przewozéw
regularnych i przewozdéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym o0s6b,
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13,

14,

15.

16.

17.

18.

3) wydawania zaswiadczenia potwierdzajacego zgloszenie przez przedsigbiorce
prowadzenia przewozéw drogowych jako dzialalnosci pomocniczej w stosunku
do jego podstawowej dzialalnosci gospodarcze;,

4) powolywania komisji do przeprowadzania egzaminu konczacego szkolenie w zakresie
transportu drogowego taksowka,

5) okre$lania liczby nowych licencji przeznaczonych do wydania,

6) wspoldziatania z Inspekeja Transportu Drogowego,

7) przeprowadzania analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu osob,

8) przeprowadzania kontroli przedsigbiorc6w wykonujacych transport drogowy.

Dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania Kklesk Zywiolowych w zakresie:

wspoldzialania z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci ispraw

obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spoteczna,

Ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczegélnodci w zakresie:

1) zakladania, rozszerzania i zamykania cmentarzy komunalnych oraz utrzymania
i zarzadzania nimi,

2) wydawania decyzji o wydawaniu nie pochowanych zwlok szkolom wyiZszym
do celdéw naukowych.

Ustawie o gospodarce nieruchomo$ciami w szczegdlnoéci w zakresie wstgpnej zgody

na zajecie gruntdw komunalnych, pod inwestycje Skarbu Pafistw,

Ustawie prawo budowlane w zakresie o$wiadczenia zarzadcy drogi o wydaniu

mozliwoéci polaczenia dzialki z droga publiczna zgodnie z przepisami o drogach

publicznych.

Ustawie o wspieraniu i rozwoju uslug i sieci telekomunikacyjnych w zakresie

wydawania uzgodnien lokalizacyjnych regionalnej sieci szerokopasmowej w odniesieniu

do obszar6w pasa drogowego lub obszaréw w liniach rozgraniczajacych teren inwestycji
drogowej okreslonych w decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi krajowej albo decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

a takze obszardw przylegtych do pasa drogowego.

Wydziat realizuje takze nastgpujace zadania:

1) umieszczanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

2) przygotowywanie aktéw prawnych zwiazanych z,Akcja Zima” oraz prowadzenie,
koordynacja i nadzor nad jej realizacja,

3) wskazywanie terenu, na ktérym mozna prowadzié¢ handel obwoiny srodkami
spozywczymi 1 uzywkami,

4) wspéldziatanie z instytucjami kultury w zakresie przygotowywania obchodéw swiat,
organizowanie imprez i konkurséw na terenie miasta,

5) realizowanie i koordynowanie wykonania miejskich budowli inZynierskich
obiektéw infrastruktury technicznej, obiektéw malej architektury, oraz placow zabaw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z rodzinnymi ogrodami dzialkowymi w zakresie
infrastruktury miejskie;j,

7) opiniowanie projektéw podzialéw nieruchomosci w zakresie wydzielenia terenow pod
drogi i inne obiekty komunikacyjne,

8) nadzér nad utrzymaniem i ochrong miejsc pamigci narodowej,

9) prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz opracowywanie niezbgdnych informacji
w zakresie prowadzonej dzialalno$ci dla potrzeb zewnetrznych i wewngtrznych,

10)monitorowanie terenéw miejskich we wspolpracy z przedstawicielami dzielnic
oraz podejmowanie dzialan celem odpowiedniego utrzymania terenéw, a takze
infrastruktury znajdujacej si¢ w granicach miasta,

11) prowadzenie zimowego utrzymania terenéw miejskich,

12) prowadzenie elektronicznej identyfikacji i rejestracji psoéw,
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19.

13)wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz innymi jednostkami celem

jednoznacznego okre$lenia wiasnosci terendw, infrastruktury lezacych na obszarze
gminy, a przez to dokonywanie aktualizacji informacji umieszczonych w SIT
oraz tworzenie nowych warstw w zakresie zarzadzania tercnami miejskimi
jak 1 infrastrukturg (administrowanie, uzytkowanie, biezace utrzymanie i inne),

14) prowadzenie dziatan w celu inwentaryzacji drég oraz aktualizacja bazy eDIOM,
Wydzial realizuje zadania zwiazane z realizacjg inwestycji w tym :

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

9

Wspoldziatlanie z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i spraw

obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spoleczna.

Planowanie 1 bilansowanie wieloletnich i rocznych potrzeb inwestycyjnych i zakupow

inwestycyjnych miasta.

Sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych miasta.

Przygotowywanie zadan inwestycyjnych ujgtych w budzecie miasta do realizacji

(dokumentacji technicznej z wymaganymi uzgodnieniami, pozwolenia na budowe,

pozwolenia na wejscie w teren nie bgdacy wlasnoscia gminy i nie wymagajacy

wykupu, decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;).

Uzgadnianie dziatalno$ci inwestycyjnej miasta z wlascicielami sieci.

Zawieranie uméw z wladcicielami sieci uzbrojenia terenu na wykonanie przez nich

zasilania obiektéw kubaturowych w media za wniesieniem przez gmine oplaty

przylaczeniowej i w miar¢ mozliwoéci na dokonanie przekladek sieci uzbrojenia
terenu, kolidujgcych z zamierzeniami inwestycyjnymi gminy.

Realizowanie rocznych planéw inwestycyjnych miasta w tym:

~ przygotowanie dyspozycji Prezydenta w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego i trybu udzielenia zaméwienia,

— przygotowywanie materialéw niezb¢dnych do udzielenia zamowienia
(specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektéw uméw, dokumentacii
technicznej, przedmiaréw robot, ogloszenia o udzieleniu zaméwienia),

— sprawdzanie kosztoryséw ofertowych i ofert wykonawcéw pod wzgledem
ich zgodnosci z wymogami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

~ przygotowanie uméw z wykonawcami o realizacje zamoéwien publicznych,
nadzorowanie realizacji zawartych umoéw i dochowania ich ustalen,

— prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad realizacjg zadan inwestycyjnych,
oraz w razie potrzeby zlecenie nadzoru autorskiego przy realizacji zadar,

— nadzorowanie prawidlowosci naliczania przez wykonawcéw podatku od towaréw
i ushug (VAT),

— potwierdzanie do wyplaty stusznych faktur wykonawcéw za wykonane prace,
zgodnych z warunkami umowy,

— odbiér zrealizowanych zadan inwestycyjnych przy udziale przewidzianych
prawem stron,

- dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadaf inwestycyjnych,

— przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majatek dowodami
PT lub OT,

— rozliczanie otrzymanych $rodkéw zewngtrznych.

Prowadzenie przegladéw zrealizowanych zadar inwestycyjnych w okresie gwarancji

1 rgkojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek.

Naliczanie wykonawcom kar umownych za niedotrzymanie warunkéw umowy

lub nieterminowe usunigcie wad i usterek.
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10) Prowadzenie sprawozdawczosci z prowadzonej dzialalnosci oraz opracowywanie
niezbednych informacji w zakresie prowadzonej dzialalnosci dla potrzeb
zewnetrznych 1 wewngtrznych,

§ 16
WYDZIAL INZYNIERII SRODOWISKA (IS)

Realizuje zadania przewidziane w:
1. Ustawie o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach w szczegolnosci w zakresie:

1) egzekwowania od wilascicieli nieruchomosci niezamieszkalych obowigzkow
w zakresie gromadzenia i usuwania odpadéw komunalnych oraz nieczystosci ciektych
z terenu nieruchomosci,

2) prowadzenia ewidencji zbiornikow bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni
$ciekdw oraz umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

3) prowadzenia dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnoéci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

4) udzielania i cofania zezwoler na prowadzenie dzialalnoéci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

5) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

6) nakladania kar pienieznych na podmioty odbierajace odpady komunalne,

7) zapewnianie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat.

2. Ustawie o zbiorowym zaopatrzeniu w wode¢ i zbiorowym odprowadzaniu

Sciekow w zakresie:

1) informowania mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

2) wydawania zezwolenia na prowadzenic zbiorowego zaopatrzenia w wodg
lub zbiorowego odprowadzania §ciekow,

3) sprawdzania i weryfikacji wnioskéw o zatwierdzenie taryf przedsigbiorstw wodno —
kanalizacyjnych oraz wieloletnich planéw rozwoju 1 modernizacji urzadzen
wodociagowych i urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsigbiorstwa.

3. Ustawie o udost¢pnianiu informacji o S$rodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na Srodowisko

w szczegoblnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) udostepniania informacji o $Srodowisku,

3) prowadzenia publicznie dostepnego wykazu o dokumentach zawierajacych dane
o $rodowisku.

4. Ustawie prawo ochrony $rodowiska w szczegélnosci w zakresie:

1) tworzenia i realizacji programéw ochrony srodowiska,

2) zlecania przeprowadzenia okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

3) sporzadzania map akustycznych i ochrony przed halasem,

4) wydawania pozwolen zintegrowanych oraz pozwolen na wprowadzanie
do $rodowiska substancji lub energii,

5) nakazywania sporzadzania przegladéw ekologicznych,

6) wydawania decyzji zapobiegajacych szkodliwemu oddzialywaniu na srodowisko,

7) przyjmowania zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy.

5. Ustawie prawo wodne w szczegdlnoéci w zakresie:
1) rozstrzygania spordéw i zatwierdzania ugod,
2) nakazywania przywrécenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego,
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3) wydawania pozwolen wodnoprawnych,

4) ustalania linii brzegu,

5) zatwierdzania statutu spétki wodnej, nadzoru i kontroli nad jej dzialalnosciq
oraz jej likwidaciji,

6) ustalania wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spolki wodnej oraz udzielania
jej dotaciji.

6. Ustawie o odpadach w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania pozwolef na wytwarzanie odpadéw,

2) wydawania zezwolen na transport odpadéw oraz zbieranie odpadéw,

3) wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnodci w zakresie przetwarzania odpadéw,

4) wydawania decyzji nakazujacych usunigcie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
doich skiadowania i magazynowania, prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw
zwolnionych z obowiazku uzyskiwania zezwolenia na zabieranie i transport odpaddw,

7. Ustawie o lasach w szczegdlnosci w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych whasnodci
Skarbu Panstwa,

2) cechowania drewna pozyskanego w lasach prywatnych,

3) opracowywania uproszczonego planu urzadzenia lasu dla laséw nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa oraz inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych
o pow. do 10 ha.

8. Ustawie prawo geologiczne i gérnicze w szczegdlno$ci w zakresie:

1) kompetencji nalezacych do geologa powiatowego ,

2) opiniowania udzielania koncesji oraz planéw ruchéw zakladéw gérniczych,

9. Ustawie o ochronie zwierzat w szczegélnosci w zakresie:

1) wydawania zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznanej
Za agresywna,

2) odbierania zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

3) opiniowania wydawania zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych,

10. Dekrecie o S$wiadczeniach w celu zwalczania klgsk zywiolowych w zakresie:
wspoldziatania z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci ispraw
obronnych w zakresie koordynowania zorganizowang akcja spoleczna.

11, Ustawie prawo lowieckie w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancéw,
2) opiniowania rocznych planéw lowieckich,
3) wydzierzawiania obwodow towieckich.

12. Ustawie o ochronie przyrody w szczeg6lnosci w zakresie:

1) prowadzenia rejestru przetrzymywania roslin i zwierzat oraz prowadzenia upraw
i hodowli,

2) ustanawiania form ochrony przyrody oraz prowadzenia ich rejestru,

3) tworzenia i ochrony terenow zieleni miejskie;j,

4) wydawania zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

13. Ustawie o ksztaltowaniu ustroju rolnego w zakresie pos$wiadczania oswiadczen

nig przewidzianych,
14. Ustawie o rybactwie §rédladowym w szczegdlnoéci w zakresie:
1) wydawania kart wedkarskich i kart rybactwa podwodnego,
2) wydawania legitymacji straznikom Spotecznej Strazy Rybackiej,
3) tworzenia Spolecznej Strazy Rybackie;.

15. Ustawie o Inspekcji Ochrony Srodowiska w szczegdlnosci w zakresie wydawania
wiadciwemu organowi Inspekcji Ochrony Srodowiska polecenia podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia stanu zagrozenia §rodowiska.
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16. Ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb zakaznych, zwierzat
w szczegblnosci w zakresie wyznaczania rzeczoznawcow majacych okreslic wartosé
rynkowa zwierzat.

17. Ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii w szczeg6lnosci w zakresie:

1) wydawania i cofania zezwolen na uprawg maku lub konopi widknistych,
2) sprawowania nadzoru nad uprawami maku lub konopt widknistych oraz wydawania
nakazu zniszczenia upraw.

18. Ustawie 0 ochronie gruntéw rolnych i le§nych w szczegolnosci w zakresie:

1) nakazywania wykonania zabiegéw zapobiegajacych degradacji gruntow,
2) prowadzenia badan skaZenia gleby i roslin,

3) wydawania decyzji w sprawach rekultywacji gruntow rolnych i lesnych,
4) kontrolowania stosowania przepisdw ustawy.

§17

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)

Realizuje zadania przewidziane w:

1. Ustawie o pracownikach samorzadowych w szczegdlnosci w zakresie:

1) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

2} polityki ptacowej wobec pracownikdéw,

3) zalatwiania spraw zwiazanych z odpowiedziaino$cia porzadkowa i dyscyplinarng
pracownikéw,

4) przygotowywania 1 udzialu w pracach zwigzanych 2z dokonaniem ocen
kwalifikacyjnych pracownikow.

2. Kodeksie pracy w zakresie wykonywania uprawnien i zadan pracodawcy wobec
pracownikéw urzedu, dyrektoréw migjskich jednostek organizacyjnych oraz kierownikow
miejskich stuzb, inspekcji i strazy:

1) zatrudnianie 1 zwalnianie, powolywanie i odwolywanie, przygotowywanie
pelnomocnictw,

2) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych wynagradzania,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

5) prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych i zwolnien chorobowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

7) organizowanie obowiagzkowych szkolen pracownikow.

3. Ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP w zakresie reklamowania pracownikow
urzedu od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
1 w czasie wojny.

4. Ustawie o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w szczegdlnosci w zakresie:

1) prowadzenia archiwum urzgdu,
2) przejmowania akt z likwidowanych zakladéw budzetowych 1 jednostek
organizacyjnych miasta.

5. Ustawie o zakladowym funduszu §wiadczei socjalnych w szczegélnosci w zakresie:

1) realizowania zadan ustalonych w preliminarzu wydatkow,
2) prowadzenia spraw w zakresie §wiadczen socjalnych pracownikéw,
6. Ustawie kodeks cywilny w szczegdlnosci w zakresie:
1) po$wiadczenia pisemnego o$wiadczenia woli osoby nie mogacej czytac,
2) obstugi przy spisywaniu przez Prezydenta lub Sekretarza ostatniej woli spadkodawcy,
3) prowadzenia ,,biura rzeczy znalezionych”.
7. Ustawie 0 oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.
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8.

Ustawie o kombatantach oraz niektérych osobach bedacych ofiarami
represji wojennych i okresu powojennego.

. Ustawie prawo zaméwien publicznych.

10. Wydzial realizuje réwniez nastepujace zadania:

L1,

1) nadzorowanie obiegu korespondencji oraz jej dorgczanie i rozliczanie,

2) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wywieszaniem obwieszczen, ogloszen
urzedowych,

3) nadzorowanie przebiegu praktyk szkolnych i studenckich,

4) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci urzgdowych,

5) prowadzenie rejestru:

— zarzadzen Prezydenta,
- upowaznien i pelnomocnictw,
~ skarg i wnioskdw,

6) prowadzenie spraw i koordynacja prac zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek
pomocniczych gminy,

7) planowanie, prowadzenie, gospodarowanie i nadzor nad srodkami na oplaty pocztowe,
na zakup drukéw, materialéw biurowych, prasy, biuletynéw, publikacji, publikatoréw
urzgdowych,

8) prowadzenie magazynu 1 monitorowanie kosztéw wydawanych materiatéw
biurowych,

9) realizowanie t rozliczanie zaliczek na biezace zakupy,

10) prowadzenie prac zwiazanych z eksploatacja pojazdow shuzbowych,

11) przygotowywanie opracowan, wystapien, analiz i pism okolicznosciowych,

12) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z realizacji zadan urzedu,

13) obstuga administracyjna delegacji zagranicznych,

14) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia,

15)nadz6r nad prawidlowym dziataniem BIP-u,

16) organizowanie obchodéw miejskich rocznic tradycji i pamigci narodowe;j,

17) monitorowanie kosztéw wydawanych materiatéw biurowych,

18) naliczane oplat za gospodarcze eksploatowanie §rodowiska przez Urzad.

Ponadto wydzial wspdélpracuje z Powiatowym Urz¢gdem Pracy w zakresie organizacji

stazy absolwenckich oraz prowadzeniem c¢zynnoéci zwigzanych z powolaniem

Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 18

WYDZIAL SKARBU MIASTA (SM)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami w szczegdélnosci w zakresie:

1) gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu Panistwa,

2) gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi,

3) gospodarowanie nieruchomosciami powiatowymi,

4) oglaszania, organizowania i przeprowadzania przetargéw na zbycie nieruchomosci,

5) zbywanie nieruchomosci w drodze bezprzetargowej,

6) nabywanie nieruchomosci,

7) zamiana nieruchomosci,

8) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

9) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargbw na wydzierzawienie
nieruchomosci,

10) wydzierzawiania nieruchomosci w trybie bezprzetargowym,
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11) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

12) rozwigzywanie umdw dotyczacych nieruchomosci oddanych w uzytkowanie
wieczyste,

13} wykonywanie prawa pierwokupu,

14) wyplata odszkodowania za grunty przejete w trybie art.98 ust.3 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

15) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych
wilasno$¢ Gminy,

16) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych
wlasnosé¢ Skarbu Panstwa,

17) ujawnianie w ksiegach wieczystych praw gminy, powiatu, wojewodztwa i Skarbu
Panstwa do dzialek gruntu wydzielonych pod drogi publiczne,

18) wywlaszczania nieruchomoscei pod drogi publiczne,

19) wyptata odszkodowan za wywlaszczanie nieruchomosci,

20) zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

21) sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci wykazdéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste i wydzierzawienia,

22) powolywanie, odwolywanie czlonkdw komisji przetargowe;,

23) wyposazanie przy tworzeniu lub powolywaniu samorzadowych 0sdb prawnych,

24) ustalanie sposobow i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych,

25) naliczanie  dodatkowych oplat po  bezskutecznym  uplywie terminow
do zagospodarowania nieruchomosci ustalonych w umowie lub decyzji,

26) udzielanie bonifikat od ceny sprzedazy zgodnie z art.68 ustawy,

27) udzielanie bonifikat od oplaty zgodnie z art.74 ustawy,

28) podnoszenie lub obnizanie stawek procentowych oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego,

29) aktualizacja oplat z tytulu trwatego zarzadu,

30) naliczanie oplaty adiacenckiej z tytulu podziatu nieruchomosci,

31) wydawanie decyzji zobowigzujacych wlasciciela uzytkownika wieczystego lub osobsg,
ktérej przystuguja ograniczone prawa rzeczowe do nieruchomosci do udostgpniania
nieruchomo$ci w celu wykonania czynnosci zwigzanych z konserwacja, remontami
oraz usuwaniem awarii ciagéw drenazowych, przewodoéw i urzadzen nienalezacych
do sieci sktadowych nieruchomosgci, stuzacych do przesylania lub dystrybucji pary,
plynéw, gazéow i energii elekirycznej oraz urzadzen lacznosci publiczne;
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow
iurzadzen niezbednych do korzystania z tych przewoddéw, jezeli wilasciciel,
uzytkownik wieczysty lub osoba, ktérej przystuguja ograniczone prawa rzeczowe
do nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

32) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci niezbgdnej
w celu, poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin objgtych wlasnoscia
gornicza,

33) wydawanie decyzji zezwalajacej na czasowe zajecie nieruchomo$ci w celu
zapobiezenia powstania znacznej szkody,

34) wydawanie decyzji o ustalaniu oplaty adiacenckiej po stworzeniu warunkéw
do podiaczenia nieruchomosci do urzadzen infrastruktury technicznej,

35) sprzedaz uzytkowania wieczystego na wlasnosc,

36) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

37) prowadzenie powiatowego zasobu nieruchomosci,

38) prowadzenie zasobu nieruchomosci Skarbu Pafistwa,
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

39) wydawanie decyzji o stwierdzeniu nabycia z mocy prawa, na podstawic
art. 200 ustawy prawa uzytkowania wieczystego gruntu i prawa wiasnosci budynkow
1 innych urzadzen,
40) uwlaszczenie 0séb prawnych i fizycznych w oparciu o przepisy ustawy.
Ustawie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
w zakresie przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
Ustawie o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych w zakresie trybu i zasad
zagospodarowywania wspdlnot gruntowych.
Ustawie o drogach publicznych w zakresie prowadzenia gospodarki gruntami, wyplat
odszkodowar za nieruchomoséci zajete pod drogi.

. Ustawach o stosunku panstwa do koscioléw réznych wyznan w zakresie oddawania

gruntdéw w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazy gruntéw na cele sakralne 1 koscielne.

Ustawie o specjalnych strefach ekonomicznych w szczegblnosci w zakresie wyrazania

zgody na ustanowienie specjalnej strefy ekonomicznej.

Ustawie o gospodarce komunalnej w zakresie:

1) tworzenia spolek prawa handlowego w sferze i poza sferg uzytecznosei publicznej,

2) przeksztalcert whasno$ciowych.

Ustawie przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracje publiczng

w zakresie nabycia z mocy prawa nieruchomosci niebgdgcych wiasnoscia skarbu

panstwa lub wlasciwych jednostek samorzadu terytorialnego, a zajetych w dniu

31 grudnia 1998r. pod drogi publiczne.

Ustawie przepisy wprowadzajace ustawe o samorzgdzie terytorialnym

i pracownikach samorzgdowych w zakresie komunalizacji mienia Skarbu PanAstwa.

Ustawie o zakwaterowaniu Sit Zbrojnych w Rzeczypospolitej Polskiej.

Ustawie prawo zaméwien publicznych

Ustawie o gospodarowaniu nieruchomosciami rolnymi Skarbu Panstwa,

Ustawie kodeks cywilny w zakresie:

1) Ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych,

2) nabycie lub zbycie prawa wiasnosci w trybie art. 231

3) prowadzenie spraw gminy zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym w trybie
art. 935 i 1023 kodeksu cywilnego,

Ustawie o utracie mocy prawnej niektérych ksiagg wieczystych,

Ustawie o szczegélnych warunkach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie

drog publicznych a dotyczacych wydawania decyzji ustalajacej wysokosé¢ odszkodowania

za nieruchomofdci.

Ustawie o ujawnieniu w ksiegach wieczystych praw wlasnosci Skarbu Panstwa

i jednostek samorzadu terytorialnego.

Ustawie o ksiggach wieczystych i hipotece.

Ustawie o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsigbiorstwa

panstwowego Polskie Koleje Panstwowe,

Ustawie ordynacja podatkowa.

Ustawie kodeks spélek handlowych.

Ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresic podejmowania

czynnosci zmierzajacych do egzekucji naleznosci pienigznych  wynikajacych

z nalozonych na wydzial zadan.

Ustawie o komercjalizacji i prywatyzacji.

Ustawie o finansach publicznych i rachunkowo$ci w zakresie prowadzenia analitycznej

ewidencji ksiggowej naleznosci wynikajacych z natozonych na wydziat zadai. W tym

zakresie pracownicy prowadzacy przedmiotowe ewidencje podlegaja nadzorowi

gléwnego ksiggowego.
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24. Ustawie o rodzinnych ogrodach dziatkowych.
25. Wydziat realizuje roéwniez nastgpujace zadania:

Y
2)
3)
4)
3)

6)

skladanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztalcen
1 prywatyzacji mienia komunalnego.

wykonywanie praw  wlascicielskich, wynikajacych z posiadanych praw
niematerialnych w spotkach prawa handlowego i reprezentowanie miasta w organach
tych spélek.

zarzadzanie posiadanymi udziatami, akacjami spofek.

prowadzenie ewidencji mienia gminy w oparciu o jednolite oprogramowanie
stosowane we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy.

okreslanie wysokodci podatku od nieruchomosci gminnych, powiatowych i Skarbu
Panstwa.

przygotowanie odpowiednich sprawozdan z zakresu zarzadzania terenami gminnymi
i wysylanie ich do odpowiedniej instytucii.

§19

~ WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
Realizuje zadania przewidziane w :
Ustawie prawo o ruchu drogowym w szczegdlnosci w zakresie:

1.

[

2)
3)
4)

3)

6)
7
8)
9

rejestrowania, wyrejestrowywania i ewidencjonowania pojazdow oraz wydawania
pozwolen czasowych, dowoddw rejestracyjnych i ich wtornikow,

wydawania kart pojazdow i dokonywania w nich wpisow,

czasowego wycofywania pojazdéw z ruchu,

wspolpracy z organami rejestrujacymi pojazdy w kraju oraz panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), oraz panstw trzecich,
zamawiania  tablic  rejestracyjnych  ich  ewidencjonowania, = wydawania
oraz zlomowania,

wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazddéw,

wydawania kart parkingowych dla 0séb niepetnosprawnych,

sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

wydawania i cofania uprawnien diagnostom,

10)wpisywanie 1 skredlanie stacji kontroli pojazdéw w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej regulowanej,

11) prowadzenia dzialan przewidzianych w art. 50a i art. 130a,
12)kierowanic na egzamin kontrolny kierowcéw za wielokrotne w ciggu roku naruszanie

przepisdw i zasad bezpieczenstwa ruchu drogowego (punkty karne).

Ustawie o kierujacymi pojazdami w zakresie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wydawania, zatrzymywani, cofania i przywracania uprawniefi do kierowania
pojazdami,

wydawania praw jazdy, migdzynarodowych praw jazdy oraz ich wtérnikow,
wydawanie  zezwolen  do  kierowania  pojazdami  uprzywilejowanymi
lub przewozacymi wartosci pienigzne ,

wspolpraca z organizacjami wydajacymi uprawnienia do kierowania pojazdami
w kraju, panistwami czlonkowskimi Unii Europejskiej oraz pafistwami trzecimi,
biezaca wspélpraca z Sadami, Policja, Prokuratura, Wojewddzkim Osrodkiem
Medycyny Pracy w zakresie spraw zwiazanych z uprawnieniami do kierowania
pojazdami,

wpisywanie i skre$lanie osrodkéw szkolenia kierowcow w ewidencji dziafalnosci
regulowanej,
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7) sprawowanie nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcdw,

8) wpisywanie i skredlanie z ewidencji instruktoréw nauki jazdy.

Ustawie o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych w szczegdlnosci w zakresie:

1) meldowania, wymeldowywania, os6b na pobyt staty i pobyt czasowy,

2) prowadzenia ewidencji urodzen, slubow i zgonéw,

3) upowszechniania numerdw ewidencyjnych ,,PESEL”,

4) wspolpracy z organami Policji, Prokuratury i Sadami,

5) przeprowadzania oglgdzin lokali mieszkalnych pod katem przepisow k.p.a. i ewidencji
ludnosci,

6) udzielania informacji ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych instytucjom i osobom prywatnym,

7) wydawania dowoddéw osobistych,

8) prowadzenia ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych.

Ustawie o systemie o§wiaty w zakresie: sporzadzania informacji o obowiazku szkolnym.

Ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w zakresie:

sporzadzania wykazu osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej, wspétpraca z WKU.

Ustawie o wjezdzie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pobycie oraz wyjezdzie

z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej i czlonkow

ich rodzin w zakresie ewidencjonowania ich pobytu.

Ustawie o cudzoziemcach w zakresie ewidencjonowania ich pobytu.

Ustawie kodeks wyborczy w zakresie: prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

jego biezaca aktualizacja i sporzadzanie spisow wyborcéw oraz ich aktualizacja

we wszelkiego rodzaju wyborach i referendach.

Ustawie o rybactwie srodladowym w zakresie: rejestrowania i ewidencjonowania todzi

rybackich,

10. Ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczegélnosci w zakresie: udzielania

1.

12.

W

zezwolen na sprowadzanie zwlok 1 szczatkéw z obcego panstwa.

Ustawie prawo zamdwien publicznych w zakresie prowadzenia przetargow
na wykonanie i dostawg tablic rejestracyjnych.

Wydzial realizuje rowniez nastepujace zadania:

1) udzial w przebiegu Akcji Kurierskiej,

2) udziat w pracach komisji do spraw egzaminowania kandydatéw na taksdéwkarzy.

§ 20
YDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY (UA)

Realizuje zadania przewidziane w:

1.

2.

Ustawie prawo budowlane w szczegélnosci w zakresie:
1) petnienia funkcji organu administracji architektoniczno - budowlanej, a w tym:
a) wydawania pozwolen na budowg i zatwierdzanie projektu budowlanego,
b) wydawania decyzji o zmianie, przeniesieniu pozwolenia na budowe,
c) przyjmowania zgloszen robot budowlanych nieobjgtych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowg,
d) przyjmowania zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,
e) wydawania dziennikéw budowy,

2) wydawania powiatowemu inspektorowi nadzoru budowlanego polecenia podjecia
dzialan zmierzajacych do usunigcia bezpoéredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwiazanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektéw budowlanych,

Ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w szczegélnodci
w zakresie:

1) powolywania komisji urbanistyczno — architektonicznej,
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2) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

3) przygotowywania, koordynowania i nadzoru nad opracowaniem, uzgadnianiem
iuchwalaniem  miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego
oraz analizowania wnioskow dotyczacych sporzadzenia lub zmiany takich plandéw,

4) wydawania decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

5) wydawania decyzji dotyczacych ustalania wysokosci jednorazowej oplaty wynikajacej
ze wzrostu wartosci nieruchomosci.

3. Ustawie o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:

1) opiniowania projektéw podziatu nieruchomofdci,

2) okreé$lania zasad podzialu nieruchomo$ci w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

4. Ustawie o udostgpnianiu informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko
w szczegoOlnosci w zakresie:

1) egzekwowania wymogu uzyskania decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe
i decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

2) uwzgledniania przy  opracowaniu  studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego zasad zréwnowazonego rozwoju i ochrony srodowiska oraz warunkow
utrzymania réwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska,

3) przeprowadzania strategicznej oceny oddziatywania na srodowisko dla projektow
studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy oraz plandéw
zagospodarowania przestrzennego.

5, Ustawie o ochronie przyrody w zakresie uwzglgdniania kwestii zwiazanych z ochrong
przyrody w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

6. Ustawie o drogach publicznych w zakresie dokonywania uzgodniefi lokalizacji
inwestycji w odniesieniu do wiaczefi w uklad drogowy oraz odleglosci obiektéw od drog.

7. Ustawie o autostradach platnych w zakresie opiniowania lokalizacji autostrady
na terenie miasta.

8. Ustawie prawo geologiczne i gérnicze w zakresie uzgadniania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego dla terenu gorniczego z wlasciwym organem nadzoru
gorniczego.

9, Ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami w szczegélnosci w zakresie
uzgadniania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z wojewodzkim
konserwatorem zabytkow.,

10. Ustawie o wlasno$ci lokali w zakresie wydawania zaswiadczen dotyczacych
samodzielnosci lokali.

11. Ustawie o transporcie kolejowym w zakresie udzielania badz odmawiania zgody
na odstgpstwo, o ktérym mowa w art. 57 ustawy,

12. Ustawie o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drog publicznych w zakresie wydawania decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowej w porozumieniu z wydzialem infrastruktury miejskiej i inwestycji oraz geodezji
kartografii i katastru.

13. Ustawie o wspieraniu rozwoju uslug i sieci telekomunikacyjnych.

14. Wydziat realizuje réwniez nastgpujace zadania:

1) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu
i uzgadnianie lokalizacji sieci uzbrojenia terenu (w ramach ZUD),
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2) inicjowanie, zlecanie 1 koordynacja wykonywania projektéw koncepcyjnych
zagospodarowania terenow, ocen technicznych budowli i budynkéw komunalnych,
projektow adaptacyjnych modernizacyjnych, projektéw budowy oraz przebudowy
na etapie koncepcji 1 kierunkéw zagospodarowania, innych materialow
planistycznych, studialnych, inwentaryzacyjnych i programowych zwiazanych
z zagospodarowaniem przestrzennym i planami inwestycyjnymi.

§21

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW
OBRONNYCH (ZKO)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej

w szczegblnosci w zakresie:

1) prowadzenia przygotowan do organizacji gléwnego stanowiska kierowania
oraz zapasowego miejsca pracy,

2) organizowania shuzby statego dyzuru,

3) organizowania i kierowania pracami zwiazanymi z wykonywaniem plandw
operacyjnych funkcjonowania miasta na czas podnoszenia gotowoséci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

4) wyposazenia gléwnego stanowiska kierowania w srodki 1gcznosci zapewniajace
funkcjonowanie stuzby stalego dyzuru, powiatowego centrum zarzadzania
kryzysowego oraz szefa obrony cywilnej miasta,

5) dorgczania kart powolania, wezwan do wykonywania $wiadczen oraz rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu si¢ 0s6b do czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska),

6) nakladania $wiadczen osobistych i rzeczowych, na rzecz obrony, w czasie pokoju,
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz ich uchylania,

7) organizowania prac zwigzanych z prowadzeniem przygotowan publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

8) opracowania i aktualizacji dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem, na terenie
miasta, narodowego systemu wsparcia panstwa — gospodarza (HNS),

9) sporzadzania planéw 1 programéw szkoleniowych 2z zakresu obronnosci
oraz organizowanie szkolen z tego zakresu,

10) prowadzenia kontroli realizacji zadaf obronnych na terenie miasta,

11) przeprowadzenia rejestracji osob na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej
oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej,

12) przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

13) orzekania o koniecznodci sprawowania przez Zolnierzy bezposredniej opieki
nad czlonkiem rodziny,

14) uznawania zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

15) ustalania i wyplacania $wiadczen pienigznych dla zotnierzy rezerwy,

16) prowadzenia szkolen z zakresu samoobrony ludnosei,

17)koordynacji dziatalnodci w zakresie przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ obrony
cywilnej nalezacych do zakresu dziatania szefa obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie na terenie miasta przedsigwzigé z zakresu systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci w tym kontroli
realizacji zadan,

b) organizowanie sieci lgcznosci radiowej szefa obrony cywilnej oraz zapewnienia
srodkow lacznosci,

¢) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilnej.
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Ustawie o stanie kleski zywiolowej w zakresie nakladania obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz prowadzenia akcji w celu ochrony Zzycia i zdrowia ludzi
oraz srodowiska w stanie klgski zywiotowej,

Dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klgsk Zywiolowych w szczegélnosci

w zakresie powolywania do wykonywania obowiazku §wiadczen osobistych i rzeczowych

na cele zorganizowanej akcji spotecznej, po ich zarzadzeniu,

Ustawie o broni i amunicji w zakresie zatwierdzania regulaminu strzelnicy,

Ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w zakresie planowania cywilnego

a w szczegolnosci:

1) opracowywanie i przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzadzania kryzysowego,

2) wykonywanie zalecef do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolef, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

4) uzgadnianie wspoéldzialania z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej,
Komendantem Miejskim Policji oraz Jednostkami Ratownictwa Medycznego
w zakresie przeciwdzialania zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,

5) prowadzenie przygotowan do podjecia dzialah zwiazanych z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta w tym
ewakuacji ludnosci,

6) prowadzeni spraw powiatowego zespotu zarzadzania kryzysowego.

Ustawie o samorzadzie powiatowym w zakresie prowadzenia spraw komisji

bezpieczenstwa i porzadku, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z powolywaniem komisji,

2) opracowanie harmonograméw posiedzefi komisji oraz sporzadzania protokotow
posiedzen,

3) redagowanie na podstawie materiatdw przekazanych przez cztonkéw komisji,
projektéw powiatowego programu zapobiegania przestgpczosci oraz porzadku
publicznego.

Ustawie o samorzadzie gminnym w zakresie:

1} wyposazenia i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego,

2) opracowania planu ewakuacji z terenéw bezposrednio zagrozonych,

3) udziatu w pracach zwiazanych z opracowaniem operatu przeciwpowodziowego.

Ustawie o policji w zakresie planowania $rodkéw finansowych na pokrycie kosztéw

dodatkowych etatéw policji w rewirach dzielnicowych.

Do zadan wydzialu nalezy réwniez:

1) utrzymanie na terenie miasta sieci defibrylatorow,

2) wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozamymi w zakresie przygotowan
do prowadzenia zorganizowanej akeji spolecznej,

3) wspdlpraca z KMP w zakresie utrzymania monitoringu wizyjnego miasta,

4) wspotpraca z KM PSP w zakresie funkcjonowania i utrzymania systemu alarmowania.

§22

POWIATOWE CENTRUM ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO (PCZK)
Realizuje zadania przewidziane w ustawie o zarzadzaniu kryzysowym w zakresie:

1.

2.
3.

pelnienia dyzuru catodobowego w tym alarmowanie czlonkow zespolu w celu
zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wspbldziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
realizacji przedsiewzigé oraz nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
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wspdtdzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,

wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring §rodowiska,

dokumentowania dziatai podejmowanych przez centrum,

realizacji zadan statego dyZzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pastwa,

§ 23

URZAD STANU CYWILNEGO (USC)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie prawo o aktach stanu cywilnego w szczegdlnosci w zakresie:

1} rejestracji urodzen, malzenistw oraz zgondéw, a takze innych zdarzefi, ktére majq
wplyw na stan cywilny osoby,

2) prowadzenia ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

3) udzielania slubéw i sporzadzania aktéw matzefistwa,

4) sporzadzania aktéw urodzenia i zgonu,

5) wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego i zadwiadczefi z ksiag stanu cywilnego,

6) wydawania zadwiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

7) wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego
za granica,

8) transkrypcji aktéw stanu cywilnego sporzadzanych za granica,

9) odtwarzania tresci aktéw stanu cywilnego,

10) sporzadzania aktow stanu cywilnego dla zdarzen powstatych
lecz nie zarejestrowanych za granica,

11)wydawania zezwoleft na zawarcie malzenstwa przed uplywem wymaganego,
okreslonego w ustawie terminu,

Ustawie kodeks rodzinny i opiekuiiczy w zakresie:

1) realizacji postanowieni dotyczacych zawierania matzenstw i pochodzenia dziecka,

2) rejestracji orzeczen sadowych zwiazanych z ustaniem malzefistwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja,

3) przyjmowania oSwiadczen o uznaniu dziecka oraz o$wiadczen skladanych w trybie
art. 90 §1 kodeksu rodzinnego i opiekuriczego o nazwisku dziecka i o§wiadczen osoby
rozwiedzionej o powrocie do nazwiska jakie nosila przed zawarciem zwiazku
maizenskiego,

. Ustawie 0 zmianie imion i nazwisk w zakresie orzekania o zmianie imienia

Iub nazwiska,

Ustawie kodeks cywilny w zakresie przyjmowania ustnego o§wiadczenia ostatniej woli

spadkodawcy,

Ustawie o ewidencji ludno$ci i dowodach osobistych w zakresie:

1) sprawdzania i potwierdzanie zgodnosci z aktami stanu cywilnego danych osobowych
zawartych we wnioskach o wydanie dowodu osobistego,

2) powiadamiania o nowo sporzadzonych aktach oraz wszelkich zmianach w aktach
stanu cywilnego,

3) zawiadamiania wystawcy dowodu osobistego o zarejestrowanych w ksiegach stanu
cywilnego zmianach danych zamieszczonych w dowodzie osobistym.

Ustawie kodeks postgpowania cywilnego w zakresie orzekania w sprawach dotyczacych

odnotowania w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentéw zagranicznych,

orzeczen sadowych oraz innych decyzji organéw uprawnionych.
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7. Ustawie prawo prywatne mig¢dzynarodowe w zakresie wyboru wlasciwego prawa
przy zawieraniu malzenstwa, sktadaniu o§wiadczen o nazwiskach i ustalaniu pochodzenia
dziecka, dotyczacych 0sob nie majacych wspolnego prawa ojczystego.

8. Urzad Stanu Cywilnego realizuje réwniez nastgpujace zadania:

1} wykonywanie postanowien zawartych w migdzynarodowych konwencjach
i rozporzadzeniach Rady Wspdlnoty Europejskie;:
a) Konwencja Nr 3 dotyczaca migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego,
b) Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpisdw aktow stanu
cywilnego,
¢) Rozporzadzenie Rady Wspdlnoty Europejskiej o jurysdykcji oraz uznawania
i wykonania orzeczen w sprawach matzenskich,
2) wspoldziatanie z polskimi placowkami konsularnymi i dyplomatycznymi
Rzeczypospolitej Polskiej za granica oraz placéwkami pafistw obcych w Polsce,
3) organizacja jubileuszowych rocznic pozycia matzeniskiego oraz wrg¢czanie odznaki
Medalu Za Dlugoletnie Pozycie Malzenskie,
4) wspotdziatanie z duchownymi koécioléw i zwiazkéw wyznaniowych w zakresie
malzenstw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi.

§ 24
BIURO PROMOCIJI, KULTURY I SPORTU (BPKS)

Realizuje zadania przewidziane w:
1. Ustawie o sporcie w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizowania zadann wynikajacych z programéw i innych dokumentéw o znaczeniu
strategicznym, w tym m.in. czynnoéci zwiazanych z powolywaniem rady sportu,

2) przygotowania catosci dokumentacji ws. przyznawania stypendiéw sportowych
dla zawodnikow osiagajacych wysokie wyniki sportowe w migdzynarodowym
lub krajowym wspéizawodnictwie sportowym,

3) przyznawania wyréznien i nagrod za osiagnigcia ze wspolzawodnictwie sportowym,

4) wspierania rozwoju sportu,

5) kontroli  prawidlowosci  wykonywania zadan  publicznych  realizowanych
przez organizacje pozarzadowe 1 inne uprawnione podmioty na podstawie
zawieranych uméw sprawie wspierania realizacji ustawowych zadan miasta,

6) rozliczania i kontroli wydatkowania srodkéow finansowych przekazanych
zleceniobiorcom z budzetu miasta,

2. Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej w szczegdlnosci

w zakresie:

1) czynnosci zwiazanych z tworzeniem i zarzadzania instytucjami kultury, ich taczeniem,
dzieleniem i likwidacja,
2) prowadzenia rejestru instytucji kultury,
3) rozliczania dotacji podmiotowych przyznawanych instytucjom kultury.
3. Ustawie prawo o stowarzyszeniach oraz ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego

i wolontariacie w zakresie

1) kontroli prawidtowosci wykonywania zadan publicznych realizowanych
przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione podmioty na podstawie
zawieranych umow, w sprawie wspierania realizacji ustawowych zadan miasta,

2) rozliczania i kontroli wydatkowania srodkéw finansowych przekazanych
Zleceniobiorcom z budzetu miasta.

4. Ustawie o uslugach turystycznych, w szczegélnosci w zakresie:

1) zaszeregowania pdl biwakowych,
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2) prowadzenia ewidencji innych obiektéw, w ktorych moga by¢ swiadczone ustugi
hotelarskie oraz pdl biwakowych.

. Ponadto zespdt odpowiedzialny jest za:

1) monitorowanie stanu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu prawidlowa
realizacje projektéw w zakresie kultury, sportu i turystyki,

2) organizacj¢ imprez i uroczystofci o charakterze ogdlnomiejskim, kulturalnym,
sportowym i turystycznym na terenie miasta, w zakresie dzialania zespotu,

3) wspdlorganizowanie, zaangazowanie w akcje promocyjne organizowane przez miasta
partnerskie Zor,

4) zlecanie wykonania, a takZe udzielanie pomocy merytorycznej przy realizacji serwisu
informacyjnego Kurier Zorski TV,

5) realizacj¢ programéw promocji miasta na podstawie dziatah prowadzonych
przez Prezydenta i poszczegoélne komorki organizacyjne Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizowanych inwestycji miejskich,

6) prowadzenie dzialan promocyjnych odzwierciedlajacych wytyczone w dokumentach
strategicznych kierunki rozwoju miasta,

7) realizacj¢ kampanii wizerunkowych,

8) przygotowanie i realizacjg¢ imprez o charakterze promocyjnym,

9) realizacj¢ wspdlpracy miasta z zewnetrznymi organizatorami inicjatyw stuzacych
promocji miasta,

10) prowadzenie polityki wydawniczej miasta w zakresie wynikajacym z zalozen polityki
promocyjnej,

11) promowanie projektéw miejskich realizowanych przy udziale zewnetrznych srodkéw
finansowych,

12)kontrolg realizacji i rozliczenie zadan z zakresu promocji Miasta zleconych
organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym,

13)zaangazowanie w akcje promocyjne organizowane wspdlnie przez miasto i $rodki
masowego przekazu,

14) zlecanie wykonania, zakup oraz dystrybucja materialéw promocyjnych miasta,

15)dbanie o jednolita i spdjna lini¢ graficzna publikacji o charakterze promocyjnym
wydawanych przez miasto,

16)monitorowanie informacji o miescie ukazujacych si¢ w $rodkach publicznego
przekazu,

17) obstuge Urzedu w zakresie publikacji ogloszenh prasowych,

18) prowadzenie kampanii informacyjnych,

19) zlecanie wykonania, zakup oraz dystrybucja materialéw informacyjnych miasta,

20)przekazywanie dziennikarzom, w porozumieniu z Biurem Rady Miasta uchwat
bedacych przedmiotem sesji Rady oraz organizowanie udzialu przedstawicieli
$rodkéw masowego przekazu w sesjach Rady,

21)przygotowywanie codziennych wycinkéw prasowych dotyczacych miasta
i ich archiwizowanie,

22)prowadzeniec bazy zdjgciowej miasta oraz wykonywanie i zlecanie wykonania
materiatléw zdjgciowych,

23)prowadzenie i aktualizacja strony internetowej miasta,

24)monitorowanie i wprowadzanie danych do systemu e-informacji kulturalnej
i e informacji turystycznej,

25)opracowywanie  materiatdw do  miejskiego  biuletynu, ich redagowanie
oraz zatwierdzanie (w porozumieniu z Prezydentem) do druku kolejnych numeréw
biuletynu; organizacja kolportazu,
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26)kierowanie Stuzbg Informacyjno - Ostrzegawczg w ramach miejskich struktur Obrony
Cywilnej,
27)nadzér nad uzywaniem insygniéw miejskich.

§25
BIURO RADY MIASTA (BRM)

Realizuje zadania w zakresie:

1. Obshugi technicznej oraz kancelaryjno—-biurowej rady, komisji branzowych, zespotow
dzialajacych przy radzie oraz organizowania iobslugi narad, konferencji i1 spotkan
zwolanych przez Przewodniczacego Rady.

2. Wykonywania catoksztaltu czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i obstuga sesji rady
oraz posiedzen komisji branzowych w tym:

1) przygotowania i dostarczania Radnym wymaganych materialow,

2) powiadamiania o terminach sesji i posiedzen komisji, w oparciu o zapisy Statutu
Gminy,

3) sporzadzanie protokotéw z przebiegu sesji oraz posiedzen komisji.

3. Przygotowywanie projektow rezolucji, apeli, opinii postanowien oraz projektéw uchwat
inicjowanych przez przewodniczacego rady, badz wnoszonych na sesj¢ zajego
posrednictwem z inicjatywy radnych.

4, Opracowywanie wnioskéw i opinii komisji.

5. Sporzadzanie podjetych przez Rade uchwat i przesylanie ich Prezydentowi oraz innym
adresatom.

6. Powiadamiania podmiotéw, ktére wystgpowaty do rady o zajgtym przez nia stanowisku.

7. Przesylanie Wojewodzie Slaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej
merytorycznych uchwat rady.

8. Przygotowywanie wnioskéw o publikacj¢ aktéw prawa miejscowego w dzienniku
urzedowym wojewddztwa $laskiego.

9. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwat rady.

10. Koordynowania udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych.

11.Swiadczenia pomocy merytorycznej i organizacyjno-technicznej zapewniajacej
wykonywanie obowigzkdw oraz realizacj¢ uprawnient wynikajacych z mandatu radnego.

12.Realizacji zadan miasta wynikajacych z ustawy o dziatalnodci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

13. prowadzenie rejestrow :

1) uchwat rady,
2) wnioskéw i opinii rady,
3) interpelacji i zapytan radnych.

14. Organizowanie szkolen dla radnych.

15.Realizacji zadan zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem wyborow
na lawnikéw sadéw powszechnych oraz wybordw na cztonkow rad dzielnic.

16. Reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

§26
ZESPOL ADMINISTROWANIA SIECIA INFORMATYCZNA (ZS1)
Realizuje nastgpujgce zadania:

1. Komputeryzacja urzedu poprzez dobér i zakup:
1) sprzgtu Komputerowego oraz podzespolow 1 akcesoriow,
2) oprogramowania do realizacji zadan urzgdu,
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Nadzér nad:

1) prawidlowa pracg sprzetu komputerowego, zainstalowanych programéw
oraz zapewnieniem ciaglosci pracy urzedu w zakresie obstugi informatycznej,

2) prawidlowsa eksploatacjg i rozbudowg siect komputerowe;j,

3) wszelkimi pracami zwigzanymi z komputeryzacja, wykonywanymi przez firmy
w ramach umoéw zawartych przez urzad,

4) zapewnieniem srodkow technicznych i organizacyjnych majacych
na celu systematyczna archiwizacj¢ danych oraz ich bezpieczne przechowywanie,

Pelnienie obowigzkéw administratora systemow sieciowych urzedu.

Wdrazanie modutéw systemu informacji o terenie niezbednych dla realizacji zadan

urzedu i jego jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie wdrazania standardéw gromadzenia, integracji, wymiany i udostepniania

informacji przestrzennych.

Podejmowanie w porozumieniu 2z sekretarzem wszelkich dziatan zmierzajgcych

do poprawienia efektywnosci wykorzystania posiadanego sprzgtu komputerowego

oraz oprogramowania,

§27

ZESPOL AUDYTU 1 KONTROLI (ZAIK)
Realizuje nastgpujace zadania z zakresu prowadzenia audytu wewnetrznego:

L.

N

Opracowywanie planu audytu na dany rok zawierajacego:

1) analiz¢ obszaré6w ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkdéw publicznych
i dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewnetrznego,

3) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewngetrznym w kolejnych
latach,

4) przedstawienie przygotowanego planu do uzgodnienia Prezydentowi.

Przeprowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu,

a w przypadkach uzasadnionych réwniez poza rocznym planem audytu, w tym:

1) badanie dowodow ksiggowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

2) ocenianie systemu gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

3) ocenianie efektywnodci i gospodarnosei zarzadzania finansowego w urzedzie,

Opracowywanie sprawozdan z przeprowadzanych audytéw zawierajacych rzetelne,

obiektywne i niezalezne ustalenic stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkdow

uchybien oraz uwagi i wnioski dotyczace usunigcia uchybief i przekazywanie

ich Prezydentowi.

Przygotowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu i przedstawianie

ich Prezydentowi.

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Prowadzenie stalych i biezacych akt audytu wewnetrznego.

Dokonywanie biezacej kontroli finansowej, zapewniajacej sprawne zarzadzanie finansami

w zakresie gromadzenia i rozdysponowania §rodkéw publicznych oraz gospodarowania

mieniem.

State doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego,

Dokonywanie okresowej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli

zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych w ktérych

nie funkcjonuje audyt wewnetrzny.
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10.

11.

Zespét realizuje takze nastgpujace zadania z zakresu przeprowadzania kontroli

w jednostkach podleglych i nadzorowanych:

1) opracowywanie i przedkiadanie do akceptacji Prezydenta projektéw rocznego planu
kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych,

2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli w podiegtych i nadzorowanych jednostkach
zgodnie z planem,

3) przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Prezydenta,

4) opracowywanie wystapieni pokontrolnych oraz wnioskéw i zalecen zmierzajacych
do usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych w wyniku kontroli,

5) opracowywanie rocznych sprawozdafn o kontroli wewngtrznej wraz z wnioskami
z nich wynikajacymi,

6) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzne;j,

7) ewidencjonowanie protokoléw, wystapien i zalecen pokontrolnych organéw kontroli
zewngtrznej.

Ponadto zespot przeprowadza kontrole przedszkoli, szk6t, placéwek niepublicznych

w zakresie prawidlowosci wykorzystania dotacji przyznanej z budzetu miasta.

§ 28

ZESPOL GOSPODARCZY (ZG)
Realizuje nastepujace zadania:

1.

(9%}

10.

Planowanie i gospodarowanie srodkami na:

1} zakupy inwestycyjne,
2) modernizacj¢ administrowanych obiektow,
3) remonty i adaptacje pomieszczen,
4) remonty kapitalne obiektéw i uzbrojenia technicznego,
5) konserwacje infrastruktury wewnetrznej administrowanych obiektow.
Administrowanie i biezace utrzymanie obiektoéw urzedu w tym:

1) rozliczanie oplat zwiazanych z prawidiowym funkcjonowaniem budynkéw Urzgdu,
2) zabezpieczenie potrzeb w zakresie wyposaZzenia biurowego,
3) zakup, konserwacje i naprawg sprzgtu bedacego na wyposazeniu urzedu,
4) realizacj¢ umow najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.,

5) utrzymanie czystoéci w administrowanych budynkach i ich obejéciu.
Przygotowywanie dokumentacji remontéw i adaptacji pomieszczen.

Aktualizowanie instrukecji przeciwpozarowej oraz innych instrukcji zwiazanych
z bezpiecznym opuszczeniem budynku w przypadku zagrozenia zycia i mienia.
Dokonywanie przegladéw technicznych administrowanych obiektéw wymaganych
odpowiednimi przepisami.

Obsluga urzadzen powielajacych w pomieszczeniu ksero, risografu, laminarki
i bindownicy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z godlem panstwowym i tablicami urzedowymi,
eksponowaniem flagi pafistwowe;j i insygniow miejskich.

Organizacja pracy i nadzér nad osobami skazanymi na karg ograniczenia wolnosci
poprzez wykonywanie prac spolecznie uzytecznych w urzedzie.

Prowadzenie:

1) ksiag obicktéw budowlanych administrowanych budynkéw,

2) ewidencji ilo$ciowej i warto$ciowej srodkow trwatych.

Stata kontrola:

1) nalezytego zabezpieczenia budynkéw, pomieszceze biurowych i ich wyposazenia

zgodnie z zapisami Systemu Zarzadzania Bezpieczefistwem Informacji,
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11.

2) oraz nadzor nad ruchem oséb w budynkach urzedu poza czasem pracy i w dni wolne
od pracy,

3) nalezytego korzystania z urzadzen powielajacych,

4) oraz rozliczanie prywatnych i shizbowych rozméw telefonicznych.

Wspétudzial:

1) w organizowaniu obchoddw miejskich rocznic, tradycji i pamigci narodowe;j,

2) przy organizacji wizyt delegacji zagranicznych w Zorach,

3) w wyposazaniu lokali mieszkalnych przeznaczonych dla repatriantéw,

4) w przygotowaniu sal konferencyjnych na spotkania organizowane przez prezydenta
i komoérki organizacyjne urzedu.

§ 29

ZESPOL GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI (ZGOK)
Realizuje zadania przewidziane w:

L.

3.

Ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegd6lnosci w zakresie:

1) ustalania szczegétowych zasad utrzymania czystodci i porzadku na terenie gminy,

2) egzekwowania od wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych obowiazkow w zakresie
gromadzenia i usuwania odpadéw komunalnych oraz nieczystosci cieklych z terenu
nieruchomosci,

3) ustalania goérnych stawek opfat ponoszonych przez wiasdcicieli nieruchomosci
za uslugi w zakresie odbierania odpadéw komunalnych,

4) gospodarowania odpadami komunalnymi przez gming, w tym w szczegdlnosci
organizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
na ktérych zamieszkuja mieszkancy,

5) prowadzenia dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

6) sporzadzania rocznego sprawozdania z realizacji zadah z zakresu gospodarki
odpadami komunalnymi.

. Ustawie ordynacja podatkowa w zakresie:

1) wykonywania uprawniefi i zadan organu podatkowego,

2) ustalania  wymiaru  oplat  za gospodarowanie = odpadami  komunalnymi
oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych opfat,

3) prowadzenia rachunkowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) aktualizowania bazy danych o zobowiazanych.

Ustawie o finansach publicznych i rachunkowo$ci w zakresie prowadzenia

analitycznej ewidencji ksiggowej naleznosci wynikajacych z natozonych na wydziat

zadan, W tym zakresie pracownicy prowadzacy przedmiotowe ewidencje podlegaja

nadzorowi gtéwnego ksiegowego.

Ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania

czynno$ci zmierzajacych do egzekucji naleznoSci pienigznych w zakresie optat

za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich egzekucja.
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§ 30

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (ZRP)
Prowadzi obstuge prawna urz¢du i organéw miasta, za§ w szczegolnosci:

1.

2.

3.

o

Bada akty prawne wydawane przez organy miasta pod wzglgdem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami.

Bada akty wydawane w postgpowaniu administracyjnym pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami.

Uczestniczy w negocjacjach w sprawach majatkowych miasta.

Bada pod wzgledem prawnym zawierane z udzialem miasta kontrakty, w szczeg6lnosci
o charakterze dlugoterminowym, nietypowe lub rodzace zobowiazania miasta
0 Znacznym rozmiarze.

Informuje  organy miasta oraz jednostki organizacyjne o stwierdzonych
nieprawidlowosciach dotyczacych przestrzegania przez nie prawa.

Prowadzi doradztwo prawne w sprawach stuzbowych komérek organizacyjnych urzedu.
Udziela porad prawnych badz wydaje opinie w sprawach pracowniczych, prowadzi
obstuge miasta w postepowaniu sadowym z udzialem miasta i wystgpuje w jego imieniu
przed sadami.

Informuje na zadanie jednostek organizacyjnych o stanie prawnym dotyczacym zagadnien
objgtych kompetencjami tych jednostek.

§ 31

ZESPOL SPRAW SPOLECZNYCH (ZSS)
Realizuje zadania przewidziane w:

L.

Ustawie o swobodzie dzialalno$ci gospodarczej w szczeg6lnodci w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z podejmowaniem zmiana, zawieszeniem,
wznawianiem i zaprzestaniem prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j,

2) przekazywania danych i informacji do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

3) wspolpracy z organami podatkowymi, statystycznymi i ubezpieczen spolecznych
w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczej.

Ustawie o sporcie w zakresie prowadzenia ewidencji oraz sprawowania nadzoru

nad dzialalno$ci stowarzyszen kultury fizycznej i zwigzkéw sportowych nieprowadzacych

dzialalnosci gospodarczej oraz uczniowskich klubéw sportowych.

. Ustawie prawo o stowarzyszeniach w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen,

2) prowadzenia ewidencji i dokumentacji stowarzyszen,

3) prowadzenia kontroli stowarzyszen z siedziba w Zorach w przedmiocie przestrzegania
przepisdw o rejestracji i o powiadamianiu o transakcjach na gruncie przepiséw ustawy
o przeciwdzialaniu praniu pienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu.

Ustawie o bezpieczenstwie imprez masowych w szczegolnosci w zakresie:

1) udzielania zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych, wspolpracy
z organizatorami oraz nadzor nad bezpieczenstwem imprez masowych,

2) wydawania decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowej,

Ustawach o stosunku panstwa do ko$cioléw réznych wyznan w zakresie: udzielania

zezwolenia na zbieranie ofiar na cele religijne oraz ko$cielna dzialalnos¢ charytatywna,

opiekuncza, o§wiatowa i wychowawcza,

Ustawie prawo o zgromadzeniach w zakresie:

1) przyjmowania zawiadomienia o zgromadzeniach,

2) wydawania decyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, jego rozwiazywania.
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7.
8.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Ustawie o repatriacji,

Ustawie o fundacjach w zakresie:

1) wyznaczania terminu usuni¢cia uchybien w dzialalnosci albo Zadanie dokonania
W wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundacji,

2) wystgpowania do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji i wyznaczenie zarzadcy
przymusowego oraz likwidacj¢ fundacji w przypadkach okre§lonych w ustawie,

3) ustalania zgodnosci dzialania fundacji z przepisami prawa, statutem i celem w jakim
fundacja zostala ustanowiona.

Ustawie o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi

w szczegdlnosci w zakresie:

1) przygotowania 1 realizacji gminnego programu rozwiazywania problemow
alkoholowych, wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych oraz pobierania optat za korzystanie z zezwolen,

2) powolywania, obslugi i biezacej wspdlpracy z Gminna Komisja Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

3) wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéow alkoholowych
oraz pobierania oplat za korzystanie z zezwolen,

4) ustalania liczby punktéw sprzedazy napojoéw zawierajacych powyzej 4,5 % alkoholu,
okreslania zasad usytuowania na terenie miasta miejsc sprzedazy napojow
alkoholowych,

5) ustalania zakazu sprzedazy, podawania, spozywania oraz wnoszenia napojow
alkoholowych,

6) prowadzenia kontroli punktéw sprzedazy i podawania napoi alkoholowych w zakresie
przestrzegania warunkow okreslonych przepisami ustawy,

7) biezacej wspélpracy z jednostkami posiadajagcymi uprawnienia kontrolne tj.: KMP,
Inspekcja Handlowa, Inspekcja Sanitarna,

Ustawie o dzialalno$ci leczniczej.

Ustawie o ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobdéw

tytoniowych w szczeg6lnoéci w zakresie: ustalania miejsc przeznaczonych do uzytki

publicznego jako strefy wolne od dymu tytoniowego.

Ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii,

Ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

Ustawie o dzialalno$ci poZzytku publicznego i wolontariacie w zakresie rozliczania

dotacji dotyczacych zadafh zwigzanych z zakresem dzialania zespotu.

Ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczegélnosci w zakresie zasad,

sposobu i trybu finansowania wystawienia karty zgonu.

Ponadto zespot realizuje nastgpujace zadania:

1) przyjmowanie = zawiadomienia o0  organizowaniu  imprezy  artystycznej
lub rozrywkowej, wydawanie decyzji o zakazie odbycia takiej imprezy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sieci handlu, gastronomii i ustug
w zakresie kontroli przestrzegania prawa miejscowego dot. czasu pracy placéwek,

3) wspdlpraca z organizacjami zajmujacymi sig: sprawami kobiet, przeciwdzialaniem
dyskryminacji oraz wykluczeniem spolecznym,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o samorzadzie pielegniarek i poloznych,
o izbach lekarskich, prawo farmaceutyczne, o izbach aptekarskich, o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w zakresie
zastrzezonym dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz ustawy o planowaniu
rodziny, ochronie plodu ludzkiego i warunkach przerywania ciazy,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Duza Rodzina,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Ogdlnopolska Karta Duzej Rodziny,
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7) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Zorska Karta Seniora,

8) wspotpraca z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,

9) wspotpraca z Zaktadem Aktywnosci Zawodowej ,,Wspdélna Pasja” w Zorach
w zakresie spraw dotyczacych rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0sob
niepetnosprawnych.

§ 32

ZESPOL STRATEGII I ROZWOJU (ZSIR)
Realizuje nastgpujace zadania:

1.

2.

3.

9.

Tworzenie, implementacja 1 ewaluacja realizacji Strategii Rozwoju Miasta

oraz jej aktualizowanie.

Wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi, §rodowiskami spolecznymi inaukowymi

w zakresie Strategii Rozwoju Miasta.

Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi za opracowanie

i realizacje polityk branzowych i programéw wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta.

Prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem, wdrazaniem i ewaluacjg wieloletnich

programdw miasta spojnych ze Strategia Rozwoju Miasta.

Realizowanie zadahn wynikajacych z programéw i innych dokumentéw o znaczeniu

strategicznym.

Opracowywanie raportéw, badan analiz i informacji zbiorowych o stanie i kierunkach

rozwoju miasta.

Podejmowanie dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych Zrodet krajowych i zagranicznych w tym:

1) gromadzenie i analiza informacji o istniejacych Zrodtach finansowania z programow
i funduszy pod katem mozliwosci ich wykorzystania,

2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych we wspdlpracy z wiasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi urz¢du,

3) kompletowanie niezbednych dokumentéw stanowigcych zalaczniki do wniosku
oraz ich weryfikacja od strony formalnej,

4) gromadzenie danych na temat S$rodkéw pozyskanych w ramach projektow
wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej o raz innych Zrédet krajowych
1 zagranicznych.

Udzielanie pomocy innym komorkom organizacyjnym urz¢du i jednostkom

organizacyjnym gminy przy wdrazaniu projektéw wspotfinansowanych z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych.

Monitoring realizowanych projektow przy wspéludziale sSrodkéw =z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych Zrodet krajowych i zagranicznych.

10. Inicjowanie i opracowywanie projektéw majacych pozytywny wplyw na rozwdj miasta,

11.

i monitoring ich realizacji. Wspdlpraca z instytucjami, organizacjami zewngtrznymi,
w tym stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorstwami w zakresie
wspierania rozwoju miasta i podejmowania wspdlnych inicjatyw podnoszacych
atrakcyjnos¢ miasta w regionie.

Podejmowanie dzialan zwiazanych ze wspdipracq z instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi w zakresie wspierania rozwoju miasta i podejmowania wspdlnych
inicjatyw podnoszacych atrakcyjno$é miasta w regionie.

12. Prowadzenie obshugi inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych miasta ze szczegolnym

uwzglednieniem:
1) zbierania i biezacego uaktualniania informacji o miescie,
2) tworzenia zindywidualizowanych ofert inwestycyjnych,

35




3) inspirowania i organizowania kontaktéw gospodarczych z kontrahentami krajowymi
i zagranicznymi.

13.Podejmowanie i prowadzenie dzialan zwiazanych z udzialem miasta m. in.

w konkursach, rankingach oraz targach gospodarczych.

14. Wspoélpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego.
15. prowadzenie spraw zwigzanych ze skladkami z tytulu czlonkostwa miasta w zwiazkach

krajowych.
§33

ZESPOL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)
Realizuje zadania w zakresie:

1.
2.

3.

n

0 0 =1 o8

Zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych.

Weryfikacji harmonograméw udzielania zamoéwien publicznych opracowanych

przez komorki organizacyjne urzedu.

Sprawozdawczosci z udzielanych zamowien na podstawie przekazywanych sprawozdan

przez komorki organizacyjne urzedu.

Przygotowania wzordw specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.

Udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi zasadami ich udzielania

w urzedzie.

Udostepniania protokotu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Prowadzenia ewidencji nierzetelnych wykonawcoéw.

Prowadzenia spraw zwigzanych z kontrola proceséw udzielania zamdwien publicznych.

Prowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,

a w szczegoOlnosci:

1) sprawdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,

2) wszczynanie postepowania,

3) prowadzenie korespondenc;ji,

4) dokumentowanie postgpowania,

5) obshluga administracyjna komisji przetargowe;j,

6) badanie i ocena ofert.

4} przedstawianie prezydentowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

5) prowadzenie przy wspolpracy zespolu radcow prawnych i komérki merytorycznej
spraw toczacych si¢ na skutek wniesionych przez Wykonawcéw srodkéw ochrony
prawnej.

§ 34

ZESPOL ZARZADZANIA ENERGIA (ZZE)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

2.

Ustawie prawo energetyczne w szczegolnosci w zakresie:

1) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe
na obszarze miasta,

2) planowania ofwietlenia miejsc publicznych oraz ulic, placéw i1 drég znajdujacych
si¢ na terenie miasta,

3) sporzadzania projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng
1 paliwa gazowe, realizacji oraz aktualizacji tego planu.

Ustawie o efektywno$ci energetycznej w szczegolnosci w zakresie:

1) wykonywania zadan w zakresie efektywnoéci energetycznej i jej poprawy,
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2) planowania, przygotowywania zlecen wykonywania audytéw efektywnosci
energetyczne;j.

3. Zespdl realizuje nastepujace zadania:

1) tworzenie, uzupelnianie bazy danych zwigzanej z oswietleniem miasta
ijego wiasnodcia, gospodarka energetyczna w obiektach gminnych (placéwkach
o$wiatowych, jednostkach organizacyjnych),

2) utrzymania biezacego infrastruktury energetycznej i oswietleniowej,

3) przygotowanie postegpowann w sprawie udzielania zamdéwien publicznych
oraz koordynowanie ich realizacji, zwiazanych z:

a) S$wiadczeniem ustug dystrybucji energii elektrycznej,

b) zakupem energii elektrycznej na potrzeby zasilania obiektéw uzytkowych,
oswietlenia ulicznego, sygnalizacji sSwietlnych oraz placowek oswiatowych
i jednostek organizacyjnych w Gminie Zory,

c) biezaca konserwacjg i eksploatacja o§wietlenia ulicznego,

4) rozliczanie zuzycia energii elektrycznej oraz ustug dystrybucji energii w zakresie
o$wietlenia ulicznego i sygnalizacji $wietlnej oraz ich analiza 1 weryfikacja,

5) koordynowanie dzialai w zakresie racjonalnego zarzadzania energia i mediami
w obiektach gminnych,

6) prowadzenie uzgodnien w zakresie sieci oéwietlenia ulicznego, wydawanie
technicznych warunkéw zasilania oraz przebudowy sieci.

4, Ponadto Zespét wspélpracuje z: -
1) wydziatem infrastruktury miejskiej i inwestycji szczegdlnie w zakresie:

a) szacowania szkdd infrastruktury zwigzanej z oswietleniem,

b) opiniowania projektéw technicznych dotyczacych budowy, przebudowy,
modernizacji oswietlenia i sieci energetyczne;j,

¢) zasilania znakow drogowych i tablic ledowych,

d) usuwanie awarii w urzadzeniach zasilanych z sieci energetycznej lub baterii
stonecznych i innych fotochemicznych.

e) instalacji inteligentnych systeméw zarzadzania ruchem drogowym,

f) realizacji nowych inwestycji oraz termomodernizacji obiektow,

2) zespolem strategii i rozwoju w zakresie przygotowywania wnioskow o finansowe
srodki zewnetrzne z zakresu poszanowania energii,

3) lokalnym Operatorem Systemu Dystrybucyjnego oraz przedsigbiorstwami
energetycznymi

4) jednostkami organizacyjnymi miasta, jednostkami o$wiatowymi, spétkami w celu
poprawy efektywnosci energetyczne;j.

§ 35
MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW (MKZ)

Realizuje zadania przewidziane w:
{. Ustawie prawo budowlane w szczegdInosci w zakresie:

1) uzgadniania pozwolen na budowe i rozbidrk¢ w stosunku do obiektéw budowlanych
oraz obszaréw nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a ujetych w gminnej ewidencji
zabytkéw z wylaczeniem ukladow zieleni zabytkowej i stanowisk archeologicznych
oraz obiektéw stanowiacych zabytki techniki,

2) uzgadniania decyzji nakazujacych wiadcicielowi lub zarzadcy rozbiorke
i/lub uporzadkowanie dla obiektéw nie wpisanych do rejestru zabytkow, a obj¢tych
ochrona konserwatorska na podstawie postanowien miejscowych planow
Zagospodarowania przestrzennego.
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2. Ustawie o planowaniu przestrzennym w szczegdinosci w zakresie uzgadniania decyzji

w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego 1 decyzji o warunkach
zabudowy w odniesieniu do obszaréw i obiektdw ujgtych w gminnej ewidencji zabytkow.
Ustawie o ochronie zabytkoéw i opiece nad zabytkami w szczeg6lnosei, w zakresie:

1) udzielania pozwolefi na prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych,

2) udzielania pozwolen na dokonywanie podziatu,

3) zmiane przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego
zabytku,

4) udzielania pozwolei na umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzenh
technicznych, tablic, reklam oraz napiséw,

5) udzielania pozwolenn na podejmowanie innych dziatan, ktdre mogly by prowadzic
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru
zabytkow,

6) wydawania decyzji 0 wstrzymaniu prac i innych dzialan przy zabytku wykonywanych
bez pozwolenia lub w sposéb odbiegajacy od zakresu warunkdéw okre$lonych
w pozwoleniach oraz decyzji z nich wynikajacych.

Pozwolenia wymienione w punktach 1-6 odnosza si¢ do uktadu urbanistycznego miasta,

wpisanego do rejestru zabytkdéw decyzja 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku.

Ponadto Miejski Konserwator Zabytkow realizuje zadania zwigzane z:

1} prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkow,

2) sprawowaniem nadzoru nad realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,

3) przedstawianie na wniosek wlasciciela lub posiadacza zabytku, w formie pisemnej ,
zalecen  konserwatorskich  okreslajacych  sposdéb  korzystani  zabytku,
jego zabezpieczenia i wykonywania prac konserwatorskich, a takze zakresu
dopuszczalnych zmian, ktére moga by¢ prowadzone w tym zabytku w stosunku
do obiektéw objetych ochrong konserwatorska na podstawie migjscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzeniem badan zabytkéw lub przedmiotow posiadajacych cechy zabytkéw
z wyjatkiem zabytkéw wpisanych do rejestru,

5) przyjmowaniem zawiadomien o odkryciu w trakcie prowadzenia rob6t budowlanych
lub ziemnych przedmiotu , co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz jest on zabytkiem
oraz dokonywanie ogledzin odkrytego przedmiotu,

6) prowadzeniem spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru.

Powyzszy zakres zadan nie dotyczy obiektéw i inwestycji stanowiacych wiasno$é gminy
i Skarbu Panistwa.

§ 36

GEODETA POWIATOWY (GP)

Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne przy pomocy
wydzialu geodezji, kartografii i katastru, peinigc jednoczes$nie funkcje jego naczelnika,
w szczegdlnodei:

L.

Gromadzi i prowadzi powiatowy zaséb geodezyjny i kartograficzny, w tym ewidencje
gruntéw i budynkéw, gleboznawczg klasyfikacje gruntdw i geodezyjng ewidencje sieci
uzbrojenia terenu.

Gromadzi 1 dysponuje $rodkami powiatowego funduszu gospodarki zasobem
geodezyjnym i kartograficznym.

. Uzgadnia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.
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4. Prowadzi powiatowa bazg danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji
0 terenie.
5. Rozgranicza nieruchomoéci.

§ 37

GEOLOG POWIATOWY (GLP)

Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geologiczne i gérnicze pelniac jednoczesénie

funkcje naczelnika wydziatu inzynierii srodowiska, w szczegolnosci w zakresie:

1. Udzielania, cofania, stwierdzania wygasni¢cia oraz przeniesienia Koncesji
na wydobywanie kopalin w przypadkach przewidzianych ustawa.

2. Zatwierdzania projektéw robét geologicznych oraz dokumentacji geologicznych.

3. Nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia regulowana ustawa, w tym projektowania
prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych.

4. Opiniowania i udzielania koncesji oraz plany ruchow zaktadéw gérniczych.

Ustalania oplat w zakresie okreslonym ustawa.

6. Gromadzenia, przechowywania i ochrony informacji geologicznych.

w

§ 38
GLOWNY KSIEGOWY URZEDU (GKU)
Do zakresu dziatania gléwnego ksiggowego urzgdu nalezy w szczegdlnosei:
1. Organizowanie i prowadzenie rachunkowosci urzgdu miasta.
Inicjowanie uregulowan wewnetrznych dotyczacych organizacji tej rachunkowosci.
Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej.
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej urzedu.
Whnioskowanie do kierownika jednostki o okre§lenie trybu wykonywania przez inne
komorki organizacyjne prac niezbednych do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.
Gtoéwny ksiegowy urzedu jest jednoczesnie kierownikiem referatu ksiggowosci budzetowej i

rachuby plac.

bl N

§ 39
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP (BHP)
Realizuje nastepujace zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy.
2. Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
3. Sporzadzanie rocznej analizy stanu bhp.
4. Udziat w posiedzeniach komisji bhp.
5. Przeprowadzanie wstepnych i okresowych podstawowych szkolen bhp.
6. Nadzér nad badaniami profilaktycznymi pracownikow.

§ 40

KANCELARIA NIEJAWNA (KN)

1. Kancelaria niejawna stanowi wyodrebniona komérk¢ organizacyjna, w zakresie ochrony
informacji  niejawnych  podlegla  pelnomocnikowi  ochrony,  obslugiwang
przez pracownikdéw pionu ochrony, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie materialéw uprawnionym osobom.

2. Kancelarig obstuguje pracownik pionu ochrony, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek petnomocnika ochrony.
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3. Kierownik jednostki organizacyjnej, na wniosek pelnomocnika ochrony, moze wyznaczy¢
zastepce kierownika kancelarii.
4. Do podstawowych zada pracownika pionu ochrony kancelarii nalezy:
1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow;
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym
za pokwitowaniem;
3) przechowywanie dokumentéw, materialéw i zbioréw dokumentéw niejawnych
4) egzekwowanie zwrotu dokumentow;
5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej;
6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

§ 41

PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH (OIN)

Realizuje zadania, przewidziane w ustawie o ochronie informacji niejawnych w zakresie:

1. Zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkdw bezpieczenstwa
fizycznego.

2. Zapewnienia ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3, Zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

4. Kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentéw.

5. Opracowania i aktualizowania, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzeni stanu nadzwyczajnego i nadzorowanej jego realizacji.

6. Prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

8. Prowadzenia aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petiacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnodci zlecone, ktére posiadaja uprawnicnia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odmdwiono wydania
poéwiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wyltacznie:

— imig i nazwisko,

— numer PESEL,

—~ imig ojca,

— date¢ i miejsce urodzenia,

— adres zamieszkania lub pobytu,

— okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer,

9. Przekazania ewidencji oséb Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, o ktérych mowa
w art.73 ust. 1, danych o ktérych mowa w art.73 ust. 2, 0séb uprawnionych do dostgpu
do informacji niejawnych, atakze o0sob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjgto decyzj¢ o cofnigeiu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt. 8.

10. Reprezentowania urzgdu w sprawach karnych, w ktérych urzad wystepuje jako strona
pokrzywdzona oraz wspélpraca z wydzialami urzedu w tym zakresie.
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11. Pelnienia funkcji przedstawiciela dla osoby nicobecnej, celem jej zastapienia

w postepowaniu administracyjnym w sprawach przyznanych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz wymeldowanie z pobytu stalego.
§ 42

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW (PRK)
Realizuje zadania powiatu wynikajace z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentéw
w zakresie:

1.

2,

A¥S]

Zapewnienia bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentow.

Sktadania wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

Wystepowania do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.
Wytaczania powodztw na rzecz konsumentow oraz wstgpowania, zaich zgoda,
do toczacego si¢ postepowania w sprawach o ochrong interesow konsumentow.

Pehienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow.

Rozdzial VI

Postanowienia koficowe

. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne oraz godziny funkcjonowania urzedu okreslaja

postanowienia regulaminu pracy.
Pisma, decyzje i postanowienia wychodzace na zewnatrz urzgdu podpisujg osoby
do tego upowaznione.
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PM
ZPM
DP-P
DP-U
DP-S

SK

-prezydent miasta,

-zastepca prezydenta,

-doradca prezydenta,
-doradca prezydenta,
-doradca prezydenta,
-sekretarz miasta,

-skarbnik miasta (gléwny ksiggowy budietu),

SC

HEHELOIR

GKU

BHP
BPKS
BRM
ED
FB
RB
RK
RPO
GKK
RGK
SIT
GP
RZG
REG
GLP
GKU
IMI
RIMIT
RUTM
RIN
IS
MKZ
OR
RAS
RKA
PRK
SM
50
REL
RKO
UA
RA
RPP
usc
ZAIK
ZG
ZGOK
ZP
ZRP
Z5]
755
ZSiR
ZIE
ZKO
PCZK
OIN
KN

'\ Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Miasta Zory wprowadzenego Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Zory OR.0050.479.2015
z dnia 10.04.201 51,

-samodzielne stanowisko ds. BHP,

-biuro promocji, kultury i sportu,

-biuro rady miasta,

-wydzial edukacji,

-wydzial finansow 1 budzetu,

-referat budzetowy,

-referat ksiggowoscl finmsowo-budzetowej i rachuba plac,
-referat podatkéw, oplat lokalnych i ksiegowosci podatkowej,
-wydzial geodezji, kartografii i katastn,

-referat do spraw podziatow 1 rozgraniczen,
-referat systemu informagi o terenie,

-geodeta powiatowy,

-referat zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
-referat ewidenc): gruntdw

-geolog powiatowy,

-glowny ksiggowy urzedu

-wydzial infrastruktury miejskiej i inwestycji,
-referat inzynierii miejskiej i transportu,

-referat utrzymania terendw migjskich,

-referat inwestygji,

-wydzial inzynierii srodowiska

-miejski konserwator zabytkéw,

-wydzial organizacyjny,

-referal administracyjno-socjalny,

-referat kadr,

-powialowy rzecznik Konsumentow,

-wydzial skarbu miasta,

-wydziat spraw obywatelskich,

-referat ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
-referat komunikacji,

-wydziat urbanistyki i architektury,

-referat administracji architektoniczno-budowlane;j,
-referat planowania przestrzennego,

-urzad stanu cywilnego,

-zespol audytu i kontroli,

-zespdl gospodarczy,

-zespol gospodarowania odpadami komunalnymi,
-zespol zamowien publicznych,

-zespol radcow prawnych,

-zespot administrowania siecig informatyczna,
-zespol spraw spolecznych,

-zespol strategii | rozwoju miasta,

-zespol zarzadzania energia,

-wydzial zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosei i spraw obronnych,
-powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego,
-pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Zory
wprowadzonego zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.479.2015 z dnia 10.04.2015

ZCOP Zlobek PUP
Migjski
Placowki

| odwiatowe MDPS
—

Nédz()r
MOSIR Twhascicielski 707

7.COP Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych,
MBP Miejski Biblioteka Publiczna,

MOK Miejski Osrodek Kultury,

MM Muzeum Migjskie,

MOSIR Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii,

7ZBM Zarzad Budynkow Miejskich,

PPP Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna,

PUP Powiatowy Urzad Pracy,

MOPS Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

MDPS Miejski Dom Pomocy Spotecznej,

OlK Osrodek Interwencji Kryzysowej,

ZAZ Zaklad Aktywnosci Zawodowej ,,Wspdlna Pasja”,
Ztobek Miejski,

Placowki oswiatowe,
Nadzor wlascicielski obejmuje:
- Zaklady Techniki Komunalnej Sp. z 0.0.,
—  Migjskie Zaktady Opieki Zdrowotnej Sp. z .0. 0,
— Przedsiebiorstwo Wodociagdw i Kanalizacji Sp. z 0.0,
— .Nowe Miasto” Sp. Z 0.0.



