ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

OR.0050.1799.2015
Z DNIA 31.12.2015r.

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 2015r. poz. 1515).

ZARZADZAM

§1
Nada¢ Urzedowi Miasta Zory Regulamin Organizacyjny o tresci okreslonej w zalgczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr OR.0050.1160.2015 z dnia 1 wrzesnia 201 5r.
§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

e



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Zory
0OR.0050.1799.2015

z dnta 31.12.2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA ZORY

Rozdzial
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady

funkcjonowania Urzedu Miasta Zory.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,Miescie” - nalezy przez to rozumiec Miasto Zory,
2. ,.Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Zory,
3. ,Powiecie” - nalezy przez to rozumie¢ Zory - miasto na prawach powiatu,
4. ,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zory,
5. ,,Prezydencie” - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Zory,
6. ..Zastgpcy Prezydenta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta,
7. ..Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zory,
8. ,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Zory,
9

- »Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Zory (gléwnego ksiggowego

budzetu),
10. ,.Gléwnym ksiegowym” — nalezy przez to rozumie¢ Gléwnego Ksiegowego Urzedu,

t1. ,,Komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé: Doradcow Prezydenta, wydzialy,
biura, zespoly, miejskiego konserwatora zabytkow, geodete powiatowego, geologa
powiatowego, samodzielne stanowisko ds. bhp, petnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych, powiatowego rzecznika konsumentow,
12. .,Statucie” nalezy przez to rozumic¢ Statut Gminy Miejskiej Zory,
13.,,RP” nalezy przez to rozumieé Rzeczpospolita Polska,
14. ,.BIP” nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j,
15. ,,ZUS” nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
16.,ZUD” nalezy przez to rozumie¢ Zespoét Uzgadniania Dokumentacji,
17. ,,KMP” nalezy przez to rozumic¢ Komendg Miejska Policji,
18. ,KM PSP” nalezy przez to rozumie¢ Komende Miejskg Pastwowej Strazy Pozarnej,
19. ,SIT” nalezy przez to rozumie¢ System Informacji o Terenie,
20. ,,WKU” nalezy przez to rozumie¢ Wojskows Komende Uzupelnien,
21.,,eDIOM?” nalczy przez to rozumie¢ ewidencje drég i obiektdw mostowych,
22.,, KRUS™” nalezy przez to rozumie¢ Kasg¢ Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego.
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Rozdzial I1
Przepisy Organizacyjne

§3

- Urzad prowadzi obstuge Prezydenta przy realizacji zadan miasta na prawach powiatu

okreSlonych ustawg o samorzagdzie gminnym, ustawg o samorzadzie powiatowym
oraz zadan okreslonych ustawami szczegdlnymi, statutem miasta, uchwalami
Rady 1 zarzagdzeniami Prezydenta. Prowadzi takZe obstuge zwiazang z realizacjs zadan
zleconych  porozumieniami  lub wynikajacych  z przepiséw  ustaw. Wspdtdziata
przy wykonywaniu  zadani zkierownikami miejskich stuzb, inspekcji i strazy
oraz jednostkami organizacyjnymi miasta.

Urzedem kieruje Prezydent.

Przy zalatwianiu spraw urzad stosuje przepisy kodeksu postepowanta administracyjnego
oraz inne obowigzujgce przepisy.

Czynnosci bturowe 1 kancelaryjne urzad wykonuje zgodnie z instrukeja kancelaryjna.
Pracownicy komdrek organizacyjnych urzedu: przygotowujg decyzje, zarzadzenia,
dyspozycje, projekty uchwal, iinne akty oraz przedkiadajy je do zatwierdzenia
wlasciwym organom miasta lub upowaznionym osobom.

Struktura organizacyjna urzedu jest nastepujaca:

1) prezydent miasta PM
2) zastgpea prezydenta ZPM
3) sekretarz miasta S
4) skarbnik miasta (gtowny ksiggowy budzetu) SK
5} doradca prezydenta [DP-P
6) doradca prezydenta DP-U
7} doradca prezydenta DP-S
8) Wydzialy, komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska:
a} wydziat edukacji ED
b) wydzial finansdw i budzetu FB
— referat podatkow, oplat lokalnych i ksiggowosci podatkowej RPO
— referat budzetowy RB
- referat ksiggowosci finansowo —~ budzetowej i rachuba ptac RK
¢) wrydzial geodezji, kartografii i katastru GKK
— referat zasobu geodezyjnego i kartograficznego RZG
— referat ewidencji gruntow REG
— referat do spraw podzialdw i rozgraniczen RGK
- referat systemu informacji o terenie SIF
d) wydziat infrastruktury miejskiej I inwestycji IMI
~ referat utrzymania terendw miejskich RUTM
— referat inzynicrii miejskiej i transportu RIMIT
— referat inwestycji RIN
e) wydzial inzynierii érodowiska IS
f} wydzial organizacyjny OR
— referat kadr RKA
— referat administracyjno — socjalny RAS
g) wydzial skarbu miasta SM
h) wydzial spraw obywatelskich SO
— referat komunikacii RKO
— referat ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych REL



i) wydziat urbanistyki i architektury UA

~ referat planowania przestrzennego RPP
— referat administracji architektoniczno — budowlanej RA
1) 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) zespot administrowania siecig informatyczng ZSI
p) zespol audytu i kontroli ZAIK
q) zespot gospodarczy ZG
r) zespol gospodarowania odpadami komunalnymi ZGOK
5) zespol radcow prawnych ZRP
t) zespol spraw spolecznych ZSS
u) zespol strategii [ rozwoju ZSiR
v) zespot zamowien publicznych VAY
w) zespol zarzadzania energia 775
x) miejski konserwator zabytkow MKZ
y) geodeta powiatowy GP
z) geolog powiatowy GLP
aa) gldwny ksiggowy urzedu GKU
bb) samodzielne stanowisko ds. bhp BHP
cc) petnomocnik ds. informacji niejawnych OIN
dd) kancelaria nicjawna KN
ee) powiatowy rzecznik konsumenta PRK
7. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
8. Schemat nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy stanowi zalgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
Rozdzial 111
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu
§4
PREZYDENT MIASTA (PM)
Do zakresu dziatania Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1. Kierowanie biezacymi sprawami miasta i urzedu.
2. Reprezentowanie miasta i urzedu na zewnatrz.
3. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
4. Upowaznienie zastgpcy do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji
publiczne].
5. Upowaznienie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej.
6. Upowaznienie pracownikow urzgdu do podejmowania okreslonych obowigzkow
w zakresie gospodarki finansowej.
7. Oglaszanie budzctu miasta.
8. Koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacjg polilyki mieszkaniowej w miescie.
9. Nadzorowanie wykonywania przez miasto zadan w zakresie zapewnienia sprawnego

funkcjonowania w miescie edukacji publicznej.

10. Przedkladanie Wojewodzie Slaskiemu, Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady

oraz zarzadzef Prezydenta dotyczacych spraw finansowych.



11. Sktadanie Radzie okresowych sprawozdan z dziatalnosei urzedu.

12. Nadzorowanie i wykonywanie zadan miasta wynikajacych z ustawy o samorzadzie
gminnym i samorzgdzie powiatowym oraz ustaw szczegolnych przez komoérki urzedu,
miejskie jednostki i zaktady budzetowe, miejskie straze i inspekcje.

13. Zapewnienie nalezytego poziomu bezpieczenstwa i porzadku publicznego w miescic
we wspéldziataniu z powotanymi do tego celu stuzbami, strazami i inspekcjami.

14. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikdw miejskich stuzb, inspekcji i strazy
oraz jednostek organizacyjnych miasta, w tym takze ich powolywanie iodwolywanie
lub wspotdziatanie ze zwierzchnikami kicrownikow tych stuzb, jesli przepisy szezegdlne
to stanowia oraz wyznaczanie osoby dokonujacej czynnosci z zakresu prawa pracy.

15. Zatwierdzanie ~ zakresow czynnosci i odpowiedzialnoéci  pracownikéw urzedu
1 kierownikéw, o ktérych mowa w punkcie 16 i 17, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej,

16. Wykonywanie zadann Starosty, o ktdrych mowa w ustawie prawo geodezyjne
1 kartograficzne przy pomocy geodety powiatowego.

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

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

19. Wspoldziatanie 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) zastepcy prezydenta miasta,

2) doradcow,

3} sekretarza miasta,

4} skarbnika miasta,

5) wydzialu edukacji,

6) urzedu stanu cywilnego,

7)  zespotu radcow prawnych,

8) zespotlu strategii i rozwoju miasta,
9) zespotu audytu i kontroli,

10) miejskiego konserwatora zabytkow,
11) geologa powiatowego,

12) geodety powiatowego,

13) plownego ksiggowego urzedu,

14) powiatowego rzecznika konsumentow.

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

2) Zlobka Miejskiego,
3) Placowek oswiatowych,
24. Prezydent wykonuje nadzér whascicielski nad spotkami miejskimi.



§5

ZASTEPCA PREZYDENTA (ZPM)
Do zakresu dziatania Zastepcy Prezydenta nalezy w szezeg6lnosei:

1

(L~

~ o

10.
. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

11

Zast¢powanie prezydenta podczas jego nieobecnodci.

Kierowanie biezgcymi sprawami miasta i urzedu.

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

Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych, katastrof
i przeciwdzialanie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi
oraz srodowiska.

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

Nadzorowanie proceséw nabywania nicruchomosci na mienie komunalne oraz proceséw
prywatyzacji.

Prowadzenie dziatan w zakresie prawidlowego zagospodarowania przestrzennego miasta,
urbanistyki i architektury.

Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien.

1} wydziatu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosei 1 spraw obronnych,

2) powiatowego centrum zarzadzania kryzysowego,

3) pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

4) kancelarii niejawnej,

5) wydziatu urbanistyki i architektury,

6) wydzialu geodezji, kartografii 1 katastru w zakresie nie zastrzezonym dla prezydenta,
7) wydziatu skarbu miasta.

§ 6

DORADCA PREZYDENTA (DP-P)
Jest odpowiedzialny za:

&
2.

3

Planowanie i realizacje inwestyc|i.

Nadzorowanie dzialan w zakresie gospodarki komunalnej oraz ustug komunalnych, sianu
drog 1 ulic w miescie, a takze w zakresie komunikacji i transportu.

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

Ochrong Srodowiska naturalnego i przyrody, sprawy rolnictwa oraz za prawidlowa
gospodarke wodng.

Wydawanie decyzji administracyjnych na pedstawie odrebnych upowaznien.

Koordynacje pracy:

1} wydziatu infrastruktury miejskief i inwestyceji,

2) wydzialu inzynierii srodowiska,

3) zespolu gospedarowania odpadami komunalnymi,

4} zespolu zaméwien publicznych,

5) zespolu zarzadzania energia.



§7

DORADCA PREZYDENTA (DP-U)
Jest odpowiedzialny za:

1.

2.
3.
4.,

Opracowywanie  polityki  promocji miasta z  uwzglednieniem wytyczonych
w dokumentach strategicznych kierunkéw rozwoju miasta.

Opracowywanie, nadzor i koordynacj¢ kampanii wizerunkowych.

Inicjowanie imprez o charakterze promocyjnym, kulturalnym i sportowym.

Koordynacj¢ wspolpracy miasta z zewnetrznymi organizatorami inicjatyw stuzacych
promocji miasta.

Opracowanie promocji projektow miejskich realizowanych przy udziale zewngtrznych
srodkéw finansowych oraz nadzér nad realizacja zadan z zakresu promocji miasta
zleconych organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym podmiotom.

Nadzér nad jednolita i spdjng linig graficzna publikacji o charakierze promocyjnym
wydawanych przez miasto.,

Przygotowywanie i koordynowanie polityki informacyjnej, miasta w $rodkach masowego
przekazu.

Bezpodrednig wspolprace ze srodkami spotecznego przekazu z uwzglednieniem wymiany
obustronnej informacji oraz realizacje innego rodzaju kontaktéw biezacych, wynikajacych
ze wspoOlpracy miasta z mediami, w szczegdlnosei:

1) organizowanie konferencji prasowych,

2) autoryzacje wywiadow,

3) udzielanie odpowiedzi na artykuly prasowe,

4) koordynacje prowadzenia kampanii informacyjnych,

5) opracowywanie koncepeji materialéw informacyjnych miasta.

Koordynacje¢ pracy biura promocji kultury i sportu,

. Nadzorowanie dziatalnosci:

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

3) Miejskiego Osrodka Kultury,

4) Muzeum Miejskiego,

5} Miegjskiego 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 {akze
inicjowanie dziatan przeciwdzialajacych patologiom spolecznym i uzaleznieniom.

Dbanie o sprawne funkcjonowanie systemu pomocy spolecznej w  miedcie
oraz prowadzenie polityki prorodzinng;j.

Koordynowanie zadafi miasla wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Gospodarowanic gminnym zasobem mieszkaniowym oraz prowadzenie polityki
mieszkaniowe;].

Pozyskiwanic pozabudzetowych srodkéw finansowych na realizacje zadan o ktérych
mowa powyzej.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

1} wydziatu spraw obywalelskich,

2) zespotu spraw spolecznych.



7. Nadzorowanie dzialalnosci:
1) Powiatowego Urzedu Pracy,
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
3} Miejskiego Domu Pomocy Spoteczne;j,
4) Osrodka Interwencji Kryzysowej,
5) Zakladu Aktywnosci Zawodowej ,,Wspolna Pasja”.

§9

SKARBNIK MIASTA (SK)

Do zakresu dziatania skarbnika miasta nalezy w szczegdlnosei:

l. Zapewnienic prawidlowego wykonywania budzetu oraz wplywéw i $rodkow
pozabudzetowych.

2. Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;,

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

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

5. Informowanie Prezydenta o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacja
budzetu miasta, bezposrednie nadzorowanie pracy wydziatu finanséw i budzetu.

6. Bezposrednie nadzorowanie pracy wydziatu finanséw i budzetu.

7. Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadcze] w Gminie Miejskiej Zory

oraz w Urze¢dzie Miasta Zory.

§ 10

SEKRETARZ MIASTA (8S)
Do zakresu dzialania sekretarza miasta nalezy w szczegolnosei :

1.

2.

11.

12.

Zapewniente wlasciwe] organizacji, czuwania nad terminowos$cia 1 tokiem
wykonywanych zadan w Urzedzie.

Nadzorowanie opracowanych projektow aktow wewnetrznych dotyczacych Gminy,
Urzedu 1 jego komorek organizacyjnych.

Koordynowanie przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projcktow uchwat
i innych materiatow,

Wykonywanie zadan okreslonych w systemie zarzadzania bezpieczenstwem informacji
urzedu,

Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Gminiec Miejskiej Zory
oraz w Urzedzie Miasta Zory.

Koordynowanie przygotowan uroczystosci miejskich organizowanych przez prezydenta.
Koordynowanie organizacji wyborow i referendow na terenie miasta.

Nadzorowanie przeptywu wnioskow, skarg, petycji 1 podan oraz kontrolowanie sposobu
ich zatatwicnia.

Przyjmowanie ustnego o$wiadczenia woli spadkodawcy.

. Utrzymywanie biezacych kontaktéw ze zwiazkami zawodowymi wspolpraca z nimi

w zakresie spraw pracowniczych.

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

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



13.

14.

L)

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

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad praca:

1) wydzialu organizacyjnego,

2} biura rady miasta,

3) zespotu administrowania siecig 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.
Niektore wydziaty sa podzielone na referaty. Tworzy si¢ takze komdérki zwane biurami,
zespolami i samodzielne stanowiska.
Wydzialem kieruje naczelnik, za§ w czasie jego nieobecnosct wyznaczony
przez naczelnika pracownik. Pozostatymi komérkami kierujg kierownicy, za wyjatkiem
biura promocji, kultury i sportu.
Naczelnik wydziatu dokonuje podziahu zadan wydziatu pomiedzy referatami.
Naczelnicy 1 kierownicy ponosza odpowicdzialnosé za:
1) realizacj¢ powierzonych im zadan,
2) organizacje i skuteczno$¢ dziatania kierowanej komorki,
3) powierzony majatek stuzacy do realizacji zadan.
Naczelnicy 1 kierownicy prowadza postgpowania administracyjne oraz podpisujg
dokumenty 1 korespondencje w sprawach nalezacych do tych komorek organizacyjnych.
Naczelnicy i kierownicy:
1} przestrzegaja dyscypliny finansow publicznych w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami,
2) prowadza konirole zarzadcza oraz polityke zarzadzania ryzykiem w zgodzie
z zapisami odpowiednich zarzadzen prezydenta,
3) przekazuja do wydzialu finansow 1 budzetu informacje o udzielonej pomocy
publicznej,
4) prowadza sprawy obronne wynikajace z planu operacyjnego oraz Regulaminu
organizacyjnego glownego stanowiska kierowania,
5) dbaja o aktualizacje danych w SIT oraz wspolpracujg, w tym zakresie z innymi
jednostkami organizacyjnymi,
6) dzialaja w zgodzie z zapisami systeméw obowigzujgcych w Urzedzie Miasta Zory,
7) prowadzg sprawy dostgpu do informacji publiczne),
8) okreslajg szczegotowe zakresy czynnoscei pracownikéw,
9) zapewniajg ochrong informacji nicjawnych oraz jezyka polskiego,
10} przestrzegajg postanowien kodeksu etycznego postepowania pracownikow Urzedu.
Prezydent zatrudnia pracownikéw urzgdu. Szczegotowy zakres zadan pracownikéw
okreslany jest w zakresach czynnesei oraz odrgbnych upowaznieniach.



8. Naczelnikom, kicrownikom powierza sie obowigzki w zakresie prowadzenia gospodarki
finansowej w ramach planu finansowego 1 zadan okreslonych dla danej komorki
organizacyjnej. Osoby te ponosza odpowiedzialnosé za naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

9. Na okres nieobecnosei pracownikéw w pracy, ich zastepeow wyznaczaja bezposredni
przetozeni,

10. Wszyscy pracownicy urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczna
i formalng prawidlowosé¢, legalnosé i celowos¢ przygotowywanych przez sicbie
dokumentdéw, wrioskdw, opinii i rozstrzygnieg.

Rozdzial V

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

§12
WYDZIAL EDUKACJI (ED)
Realizuje zadania przewidziane w:
1. Ustawie o systemie o§wiaty w szczegdlnosci w zakresie:
1) pelnienia funkeji organu prowadzacego szkoly i placowki o§wiatowe, a w tym:
a) zakladania, prowadzenia, przcksztalcania i likwidacji publicznych przedszkoli,
szkol, placowek oswiatowych,
b) przeprowadzania konkurséw na stanowiska dyrektoréw oraz powierzania funkcji
dyrektora szkoty i placowki oswiatowej,
¢} sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig placéwek w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych,
d) powierzania oraz odwolywania ze stanowiska dyrektora placéwki oswiatowej,
e) dokonywania ocen pracy dyrektordw placowek oswiatowych,
2) ustalania opfat za Swiadczenia prowadzonych przez gming przedszkoli publicznych,
3) ustalania planu sieci publicznych przedszkoli i szko6t oraz granic ich obwodow,
4) kontrolowania spelniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki,
5) wydawania zezwolenia na zatozenie szkoly publicznej,
6) dotowania niepublicznych przedszkoli 1 szkét,
7) nadawania i cofania szkolom niepublicznym uprawnien szkoty publicznej,
8) prowadzenia ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych,
9) realizacji decyzji dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow,
10) dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
2. Ustawie Karta Nauczyciela w szczegolnosei w zakresic:
1) zawiecrania porozumien ze zwigzkami 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 placéwee.
3. Wydzial realizuje réwniez nastepujace zadama:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem nauczycieli, ucznidw i1 studentow,
2) koordynowanie spraw zwlgzanych 2z przyznaniem 1 wyplatg stypendiow
finansowanych zc¢ srodkdw unii europejskie i budzetu panstwa,
3} wystepowanie 1 rozliczenie dotacji na organizacje tzw. ,zielonych szkol”,



§ 13

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

1.

Ustawie o finansach publicznych w zakresie:

1) opracowywania i uchwalania budzetu miasta oraz jego zmian,

2) opracowywania projektow uchwat { zarzadzen w sprawach budzetowych,

3} wykonywania uchwaty budzetowej,

4) zaciggania kredytow, pozyczek, zobowiazarn finansowych oraz emisji papieréw
wartosciowych,

5) okreslania form organizacyjno-prawnych miejskich jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenia rachunkowosci oraz dysponowania srodkami pienieznymi,

7) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz dokonywania wsiepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci
dokumentow dotyczgeych tych operacji,

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

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

10y nadzorowania 1 koordynacji prac zwigzanych z opracowywaniem plandow
tinansowych,

11) sporzadzania biezacych analiz dotyczgcych projekeji budzetowych, realizacji budzetu,
zdolnosct kredytowych i innych z zakresu finanséw miasta,

12) podawania do publicznej wiadomosci informacji wymaganych ustawa.

Ustawie o regionalnych izbach obrachunkowych w zakresie obowigzkéw miasta

wynikajgeych z zadan regionalnej izby obrachunkowej.

Ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego w zakresie planowania

i gromadzenia dochodéw oraz rozliczen miedzybudzetowych.

Ustawie o samorzgdzie gminnym w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej

miasta.

Ustawie o podatkach i optatach 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 zakresic:

1} wykonywania uprawnien i zadan organu podatkowego,

2) wymiaru podatkdw i oplat lokalnych oraz prowadzenia postepowan podatkowych,

3) prowadzenia kontroli podatkowych,

ustawie o0 rachunkowosci w zakresie:

1) organizowania i prowadzenia rachunkowosci urzgdu i miasta oraz inicjowania
zarzadzen wewngtrznych dotyczageych organizacii tej rachunkowosci,

2) prowadzenia sprawozdawczosci budzetowej i finansowej miasta,

3) prowadzenia ksiggowosci zbiorezej z wykonania budzetu miasta,

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

5) sprawowania wstgpnej kontroli wewnetrznej.

Ustawie o postgpowaniu cgzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania

czynnosci zmierzajgcych do egzekucji naleznosdei pienigznych nieprzypisanych innym

komoérkom organizacyjnym urzedu.

Ponadto wydzial wspétpracuje z KRUS w zakresie udzielania informacji niczbgdnych

do ustalenia okolicznosci majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia

spolecznego rolnikow.
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§ 14

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

ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne w zakresie:

1) kompetencji nalezacych do geodety powiatowego,

2} prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

3) ustalania numeréw porzadkowych dla budynkoéw,

4) rozgraniczania nieruchomosci.

Ustawie ¢ scalaniu i wymianie gruntéw w zakresie przeprowadzania postepowania

scaleniowego lub wymiennego.

Ustawie o gospodarce nieruchomosciami w zakresie:

1} podzialu nieruchomosci,

2) scalania nicruchomosei i ich ponownego podziatu.

Ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leSnych w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o wytaczeniu gruntdw z produkcji rolnej i lesnej,

2) kontrolowania stosowania przepisow ustawy.

Ustawie o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw w zakresie:

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

2) zglaszania 1 rejestrowania w ewidencji gruntéw 1 budynkéow umow dzierzawy,
o ktérych mowa w art. 117 ustawy.

Wydzial realizuje zadania zwigzane z SIT {j.:

1) prowadzenie modutow gminnych baz danych,

2) wdrazanie modutéw SIT niezbgdnych do realizacji zadan miasta ijego jednostek
organizacyjnych,

3) projektowanie prac o charakterze marketingowym w zakresie SIT w tym:
a) nformujacym o zawartosci i dostepnosei informacii,
b} informujacym o sposobie dotarcia do informacji,

4) nadzor informatyczny nad wdrazaniem SIT,

5) administrowanie bazami danych SIT ,

6) wdrazanic standardéw gromadzenia, integracji, wymiany i udost¢pniania informacji
z SIT,

7) wykonywanie opracowan studialnych 1 jednorazowych opracowan nietypowych,

8) wspdipraca z wojewodzkim organami administracji rzadowej i samorzadowej
w zakresie prowadzonych baz danych.

8. Ponadto wydzial wspolpracuje z przedsiebiorstwami energetycznymi,

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

§15

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

1.

Ustawie o gospodarce komunalnej w szczegdlnosci w zakresie:

1) wykonywania lub powierzania innym podmiotom zadan o charakterze uzytecznosei
publiczne), ktorych celem jest biczace i nieprzerwane zaspakajanie zbiorowych
potrzeb,

2) wyboru sposobu prowadzenia i form gospodarki komunalne;j,

11
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3} podejmowania decyzji o wysokosci cen i optat albo o sposobie ustalania cen i oplat
za ustugt komunalne o charakterze uzytecznosci publicznej oraz za korzystanie
z obiektow 1 urzadzen uzytecznoscei publicznej.

Ustawie o drogach publicznych w szczeg6lnosci w zakresie:

1) opiniowania 1 ustalania przebicgu drég na terenie miasta oraz okreslania ich kategorii,

2) wykonywania caloksztattu czynnosci zwigzanych z funkcjg zarzadey drog,

3) sprawowania trwalego zarzadu gruntami w pasie drogowym,

4) wydawania zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu lub przebudowe zjazdu,

5) wydawania zezwoleh 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 szczegdlnosci w zakresie:

1) caloksztaltu zadan dotyczacych zarzadzania ruchem na drogach,

2) prowadzenia Komisji Bezpieczenstwa Ruchu Drogowego,

3) przejmowania na wlasno$é miasta porzuconych pojazdow,

4) wyznaczania jednostki do usuwania pojazdow z drogi oraz optat za usuniecie
1 parkowanie pojazdu,

5} wydawania zezwolen na przejazdy pojazddéw ponadnormatywnych.

Ustawie prawo przewozowe w szczegdlnosci w zakresie:

1) okreslania przepisow porzadkowych zwigzanych z przewozem osdb i bagazu
srodkami transportu zbiorowego 1 taksdéwkami,

2) wprowadzania obowigzku stosowania dodatkowych oznaczen i dodatkowego
wyposazenia technicznege w odnicsieniu do taksowek.

Ustawie 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegélnosci w zakresie:

1) zapewniania czystosci i porzadku w miesdcie oraz tworzenia warunkéw niezbednych
do ich utrzymania,

2} ustalania szczegolowych zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

3) egzekwowania od wlascicieli nieruchomosci ich obowiazkow w zakresie zapewnienia
utrzymania czystosci 1 porzadku,

4) udzielania i cofania zezwolen na $wiadezenie ustug komunalnych,

Ustawiec o ochronie zwierzat w zakresie:

1) zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywania,

2) programu zapobiegajacego bezdomnoscei zwierzat.

Ustawie o cenach w zakresie okreslania stref cen (stawek taryfowych) obowiazujacych

przy przewozie 0sob i ladunkdw taksdwkami.

Ustawach o stosunkach Panstwa do KoSciolow réznych wyznan w zakresie

uzgadniania organizacji procesji, piclgrzymck lub innych imprez o charakterze religijnym

na drogach publicznych w zakresic bezpieczenstwa ruchu drogowego.

.Ustawie o grobach i cmentarzach wojennych w zakresie utrzymania grobow

1 ementarzy wojennych oraz sprawowania bezposredniego dozoru nad ich stanem.

Ustawie o publicznym transporcie drogowym,

Ustawie o transporcie drogowym w szczegolnoscl w zakresie:

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

2) pelnienia funkcji organu wydajgcego zezwolenia na wykonywanic przewozow
regularnych 1 przewozdéw regularnych specjalnych w krajowym transporcie
drogowym 0so6b,

3) wydawania zaswiadczenia potwierdzajgcego zgloszenie przez przedsigbiorce
prowadzenia przewozow drogowych jako dzialalnodei pomocniczej w stosunku
do jego podstawowe] dziatalnosei gospodarczej,
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4) powolywania komisji do przeprowadzania cgzaminu koriczacego szkolenic w zakresic
transportu drogowego taksdwky,

5) okreslania liczby nowych licencji przeznaczonych do wydania,

6) wspoidziatania z Inspekcja Transportu Drogowego,

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

8) przeprowadzania kontroli przedsigbiorcdw wykonujacych transport drogowy.

13. Dekrecie o S$wiadczeniach w celu zwalczania klesk Zywiolowych w zakresie:
wspoldziatania z wydziatem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosei i spraw
obronnych w zakresie koordynowania zorganizowang akcja spoleczna.

14. Ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczegdlnosci w zakresie:

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

2) wydawania decyzji o wydawaniu nie pochowanych zwlok szkolom wyzszym
do celéw naukowych.

I5. Ustawie o gospodarce nieruchomosciami w szczegélnosei w zakresic wstepnej zgody
na zajgcie gruntéw komunalnych, pod inwestycje Skarbu Paristw.

16. Ustawie prawo budowlane w zakresie oswiadczenia zarzadey drogi o wydaniu
mozliwosei polgczenia dziatki z droga publiczng zgodnie z przepisami o drogach
publicznych.

17. Ustawie o wspicraniu i rozwoju uslug i sieci telekomunikacyjnych w zakresic
wydawania uzgodnien lokalizacyjnych regionalnej sieci szerokopasmowej w odniesieniu
do obszaréw pasa drogowego lub obszaréw w liniach rozgraniczajgcych teren inwestycji
drogowej okreslonych w decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi, decyzji o ustaleniu
lokalizacji drogi krajowej albo decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;,
a takze obszardw przyleglych do pasa drogowego.

18. Wydzial realizuje takze nastepujace zadania:

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

2) przygotowywanie aktoOw prawnych zwiazanych z,Akcjg Zima” oraz prowadzenie,
koordynacja 1 nadzor nad jej realizacja,

3) wskazywanie terenu, na ktérym mozna prowadzi¢ handel obwoiny srodkami
spozywczymi i uzywkami,

4) wspoldziatanic z instytucjami kultury w zakresie przygotowywania obchoddw swiat,
organizowanie imprez i konkursow na terenie miasta,

5) realizowanie 1 koordynowanie wykonania miejskich budowli inzynierskich
obiektdw infrastruktury technicznej, obiektéw malej architektury, oraz placow zabaw,

6) prowadzenic spraw zwigzanych z rodzinnymi ogrodami dziatkowymi w zakresie
infrastruktury micjskiej,

7) opiniowanie projektow podzialdw nieruchomosci w zakresie wydzielenia terenéw
pod drogi 1 inne obiekty komunikacyine,

8) nadzér nad utrzymaniem i ochrong miejsc pamigci narodowe;j,

9) prowadzenie sprawozdawczoscl oraz opracowywanie niezbgdnych informacji
w zakresie prowadzonej dzialalnosc: dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,

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

11) prowadzenie zimowego utrzymania terendw miejskich,

12) prowadzenie elektroniczne) identyfikacji 1 rejestracyi psow,

13) wspdtpraca 2 komérkami organizacyjnymi urzedu oraz innymi jednostkami celem
jednoznacznego cokreglenia wlasnosel terenow, infrastruktury lezgcych na obszarze
gminy, a przez to dokonywanie aktualizacji informacji umieszczonych w SIT
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oraz tworzenie nowych warstw w zakresie zarzadzania terenami miejskimi
jak 1 infrastrukturg (administrowanie, uzytkowanie, biezace utrzymanie i inne),

14) prowadzenie dziatan w celu inwentaryzacji drog oraz aktualizacja bazy eDIOM.
19. Wydziat realizuje zadania zwiazane z realizacja inwestycji w tym :

1y
2)

3)
4)

3)
6)

8)

9)

Wspdldziatanie z wydzialem zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci 1 spraw

obronnych w zakresie koordynowania zorganizowana akcja spofeczna.

Planowanie i bilansowanie wieloletnich i rocznych potrzeb inwestycyjnych i zakupdw

inwestycyjnych miasta.

Sporzadzanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych miasta.

Przygotowywanie zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta do realizacji

(dokumentacji technicznej 2z wymaganymi uzgodnieniami, pozwolenia na budowe,

pozwolenia na wejscie w teren nie bedgey wlasnoscig gminy i nie wymagajacy

wykupu, decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej).

Uzgadnianie dziatalnodcei inwestycyine] miasta z wtaseicielami sieci.

Zawieranie umow z whasciciclami sieci uzbrojenia terenu na wykonanie przez nich

zasilania obiektéw kubaturowych w media za wniesieniem przez gmine oplaty

przytagczeniowej i w miarg mozliwosei na dokonanie przekladek sicci uzbrojenia
terenu, kolidujgcych 7 zamierzeniami inwestycyjnymi gminy.

Realizowanic rocznych planéw inwestycyjnych miasta w tym:

a) przygotowanie dyspozycji Prezydenta w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego i trybu udzielenia zamowienia,

b) przygotowywanie materialdw niezbednych do udzielenia zamoéwicnia
(specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, projektow uméw, dokumentacii
techniczne}, przedmiaréw robét, ogloszenia o udzieleniu zamdwienia),

¢) sprawdzanie kosztorysow ofertowych 1 ofert wykonawcéw pod wzgledem
ich zgodnosci z wymogami specyfikacji istoinych warunkow zamdéwienia,

d) przygotowanie umoéw z wykonawcami o realizacje zamowien publicznych,
nadzorowanic realizacji zawartych umow 1 dochowania ich ustalen,

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

f) nadzorowanie prawidlowosci naliczania przez wykonawcéw podatku od towarow
1 ustug (VAT),

g) potwierdzanic do wyplaty stusznych faktur wykonawcéw za wykonane prace,
zgodnych z warunkami umowy,

h) odbiér zrealizowanych zadan inwestycyjnych przy udziale przewidzianych
prawem stron,

1) dokonywanie rozliczen finansowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych,

j) przekazywanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych na majatek dowodami
PT lub OT,

k) rozliczanic otrzymanych érodkéw zewngtrznych.

Prowadzenie przegladow zrealizowanych zadan inwestycyjnych w okresic gwarancji

i rgkojmi oraz nadzorowanie usunigcia stwierdzonych usterek.

Naliczanie wykonawcom kar umownych za nicdotrzymanie warunkoéw umowy

lub nieterminowe usunigcie wad 1 usterek.

10)Prowadzenic sprawozdawczodel z prowadzone] dzialalnos$ci oraz opracowywanie

niezb¢dnych informacji  w  zakresie prowadzone] dzialalno$ei dla  potrzeb
zewngetrznych 1 wewnetrznych.
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§16

WYDZIAL INZYNIERII SRODOWISKA (IS)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

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

1) egzekwowania od wlascicieli nieruchomosdei niezamieszkalych obowiazkow
w zakresie gromadzenia i usuwania odpadéw komunalnych oraz nicczystosci cieklych
z terenu nieruchomosci,

2) prowadzenia ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
scickdw oraz umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych

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

4) udzielania i cofania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodplywowych 1 transportu nieczystosei ciektych,

3) prowadzenia rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wladcicieli nieruchomosei,

6) naktadania kar pienigznych na podmioty odbierajace odpady komunalne,

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

Ustawie o zhbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i zbiorowym odprowadzaniu

Sciekéw w zakresie:

1) informowania mieszkancow o jakosei wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

2) wydawania zezwolenia na prowadzenic zbiorowego =zaopatrzenia w  wode
lub zbiorowego odprowadzania sciekdw,

3) sprawdzania i weryfikacji wnioskéw o zatwierdzenie taryf przedsigbiorstw wodno —
kanalizacyjnych oraz wicloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych bedacych w posiadaniu przedsiebiorstwa.

Ustawie o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale

spolcczenstwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowiske

w szezegolnosci w zakresie:

1) wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

2) udostgpniania informacji o srodowisku,

3) prowadzema publicznie dosiepnego wykazu o dokumentach zawierajacych dane
o §rodowisku.

Ustawie prawo ochrony Srodowiska w szczegolnosci w zakresie:

1) tworzenia i realizacji programow ochrony srodowiska,

2) zlecania przeprowadzenia okresowych badan jakosci gleby i ziemi,

3) sporzadzania map akustycznych 1 ochrony przed halasem,

4) wydawania pozwolel zintegrowanych oraz pozwolen na wprowadzanie
do srodowiska substancji lub energii,

5) nakazywania sporzadzania przegladdw ekologicznych,

6) wydawania decyzji zapobiegajacych szkodliwemu oddziatywaniu na srodowisko,

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

8) kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy.

Ustawie prawo wodne w szczegolnosei w zakresie:

1) rozstrzygania sporéw i zatwierdzania ugod,

2) nakazywania przywrocenia stosunkow wodnych do stanu poprzedniego,

3) wydawania pozwolen wodnoprawnych,

4) ustalania linii brzegu,

5) zatwierdzania statutu spolki wodnej, nadzoru i kontroli nad jej dziatalnoscia
oraz jej likwidacji,
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6) ustalania wysokosci i rodzaju $wiadczen na rzecz spotki wodne] oraz udzielania
jej dotacji.

6. Ustawie o odpadach w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

2) wydawania zezwolen na transport odpadéw oraz zbieranie odpadéw,

3} wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie przetwarzania odpadéw,

4) wydawania decyzji nakazujacych usuniccie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
doich sktadowania i magazynowania, prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw
zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolenia na zabieranie i transport odpadow,

7. Ustawie o lasach w szczegoinosci w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad pospodarkg lesna w lasach nie stanowiacych wlasnosci
Skarbu Panstwa,

2) cechowania drewna pozyskanego w lasach prywatnych,

3) opracowywania uproszczoncge planu urzadzenia lasu dla laséw nie stanowiacych
wiasnosci  Skarbu Pansiwa oraz inwentaryzacji stanu laséw rozdrobnionych
o pow. do 10 ha.

8. Ustawie prawo geologiczne i gérnicze w szczegdlnosdci w zakresie:

1) kompetencji nalezacych do geologa powiatowego ,

2) opiniowania udzielania koncesji araz planéw ruchoéw zakladéw gérniczych,

9. Ustawie o ochronie zwierzagt w szczegdlnosci w zakresie:

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

2) odbierania zwierzgcia razgco zaniedbywanego lub okrutnie traktowanego,

3) opiniowania wydawania zezwolenia na pozyskiwanie zwierzat wolno zyjacych,

10. Dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klesk Zywiolowych w zakresie:
wspéldziatania z wydziatem zarzadzania kryzysowego, ochrony Judnosci ispraw
obronnych w zakresie koordynowania zorganizowang akcja spoleczna.

11. Ustawie prawo lowieckie w szczegolnoséei w zakresie:

1} wydawania zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéw lub ich mieszancow,
2) opiniowania rocznych planow lowieckich,
3} wydzierzawiania obwoddw towieckich.

12. Ustawie o ochronie przyrody w szczegdolnoscl w zakresie;

1) prowadzenia rejestru przetrzymywania roélin i zwierzgt oraz prowadzenia upraw
1 hodowli,

2) ustanawiania form ochrony przyrody oraz prowadzenia ich rejestru,

3) tworzenia i ochrony terendw zieleni micjskic;j,

4) wydawania zezwolen na usuwanic drzew i krzewow,

13. Ustawie o ksztaltowaniu ustroju rolnege w zakresie poswiadczania oswiadczen
nig przewidzianych.

14. Ustawie o rybactwie §rodlgdowym w szczegdlnosci w zakresie:

1) wydawania kart wedkarskich i kart rybactwa podwodnego,
2) wydawania legitymacji straznikom Spolecznej Strazy Rybackiej,
3) tworzenia Spolecznej Strazy Rybackicj.

15. Ustawie o Inspekeji Ochrony Srodowiska w szczegdlnoéci w zakresie wydawania
wilasciwemu organowi Inspekcji Ochrony Srodowiska polecenia podjecia dzialan
zmierzajacych do usunigcia stanu zagrozenia srodowiska.

16. Ustawie o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréob zakainych, zwierzgt

w szezegolnodel w zakresic wyznaczania rzeczoznawcoOw majgcych okreslic wartosé
rynkowg zwierzat.



17. Ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii w szczegdlnodcei w zakresie:

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

18. Ustawie o ochronie gruntéw rolnych i leSnych w szczegdlnosci w zakresie:

I} nakazywania wykonania zabiegdw zapobiegajacych degradacji gruntéw,
2) prowadzenia badan skazenia gleby i roslin,

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

§ 17

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR)
Realizuje zadania przewidziane w:

L.

Ustawie o pracownikach samorzadowych w szczegolnosci w zakresie:

1) nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy,

2) polityki ptacowej wobec pracownikdw,

3) zalatwianita spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscig porzadkows i dyscyplinarng
pracownikdw,

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

Kodcksie pracy w zakresie wykonywania uprawnicfi i zadan pracodawcy wobec

pracownikow urzedu, dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych oraz kierownikow

micjskich stuzb, inspekeji i strazy:

1) zatrudnianie i zwalnianie, powolywanic | odwolywanie, przygotowywanie
pelnomocnictw,

2) sporzadzanie dokumentdw dotyczacych wynagradzania,

3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopow,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

5) prowadzcnie rejesiréw delegacii stuzbowych i zwolniefi chorobowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow,

7) organizowanie obowigzkowych szkolen pracownikdw,

Ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP w zakresie reklamowania pracownikéw

urzedu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji

1 w czasie wojny.

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

1) prowadzenia archiwum urzedu,

2) przejmowania akt z likwidowanych zakladow budzetowych 1 jednostek
organizacyjnych miasta.

Ustawie o zakladowym funduszu $§wiadezen socjalnych w szczegolnosci w zakresie:

1) realizowania zadan ustalonych w preliminarzu wydatkéw,

2) prowadzenia spraw w zakresie $wiadczen socjalnych pracownikdw,

Ustawice kodeks cywilny w szczegdlnosci w zakresie:

1} poswiadczenia pisemnego oswiadczenia woli osoby nie mogacej czytaé,

2) obshugi przy spisywaniu przez Prezydenta lub Sckretarza ostatniej woli spadkodawcy,

3) prowadzenia ,,biura rzeczy znalezionych”.

Ustawie o oglaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

Ustawie o kombatantach oraz nicktérych osobach be¢dacych ofiarami

represji wojennych i okresu powojennego.

Ustawie prawo zamowien publicznych.
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10. Wydziat realizuje réwniez nastepujgce zadania:

11,

1) nadzorowanie obiegu korespondencji oraz jej doreczanie i rozliczanie,

2) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wywieszaniem obwieszezen, ogloszen
urzedowych,

3) nadzorowanie przebicgu praktyk szkolnych i studenckich,

4) zamawianie i ewidencjonowanie pieczeci urzgdowych,

5) prowadzenie rejestru:

a) zarzadzen Prezydenta,

b) upowazniett i petnomocnictw,

¢) skarg i wnioskéw,

d) wystapien pedmiotéw wykonujacych zawodowa dzialalnosci lobbingowa

6) koordynowanie spraw zwigzanych z uslawg o petycjach,

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

8} planowanie, prowadzenie, gospodarowanie i nadzor nad $rodkami na oplaty
pocztowe, na zakup drukéw, materiatéw biurowych, prasy, biuletynéw, publikacii,
publikatoréw urzedowych,

9) realizowanie i rozliczanie zaliczek na biezace zakupy,

10) prowadzenie prac zwigzanych z eksploatacjg pojazdow stuzbowych,

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

12) sporzadzanie sprawozdan merylorycznych z realizacji zadan urzedu,

13) obstuga administracyjna delegacji zagranicznych,

14) wystepowanie z wnioskami o nadanie orderu lub odznaczenia,

15) nadz6r nad prawidtowym dzialaniem BIP-u,

16) organizowanie obchodéw miejskich rocznic, tradycji i pamieci narodowej,

17}y monitorowanie kosztow wydawanych materialéw biurowych,

18) naliczane oplat za gospodarcze cksploatowanie srodowiska przez Urzad.

Ponadto wydzial wspélpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizacji

stazy absolwenckich oraz prowadzeniem czynnosci zwigzanych z powotaniem

Powiatowej Rady Rynku Pracy.

§ 18

WYDZIAL SKARBU MIASTA (SM)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

Ustawie o gospodarce nieruchomosciami w szczegdlnosel w zakresie:

1) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Paistwa,

2) gospodarowanie nicruchomosciami gminnymi,

3) gospodarowanie nieruchomosciami powiatowymi,

4} oglaszania, organizowania 1 przeprowadzania przetargow na zbycie nieruchomosci,

5) zbywanie nieruchomos$ci w drodze bezprzetargowej,

6) nabywanie nieruchomosci,

7) zamiana nieruchomosci,

8) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad,

9) oglaszanie, organizowanie 1 przeprowadzanie przetargdbw na wydzicrzawicnie
nicruchomosci,

10) wydzierzawiania nieruchomosci w trybic bezprzetargowym,

11) oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,

12) rozwigzywanic umodw dotyczacych nieruchomosci oddanych w  uzytkowanie
wieczyste,

13) wykonywanie prawa pierwokupu,
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14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)

29)

303
31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)
38)
39)

40)

wyptata odszkodowania za grunty przejgte w trybie art.98 ust.3 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

aktualizacja optat z tytwlu uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ Gminy,

aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wicczystego nieruchomosci stanowiacych
wiasnosé Skarbu Passtwa,

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

wywlaszczania nieruchomosci pod drogi publiczne,

wyplata odszkodowan za wywlaszczanie nieruchomosci,

zwrolu wywilaszczonych nieruchomosel,

sporzgdzanie i podawanie do publiczne] wiadomosci wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste i wydzierzawienia,
powotywanie, odwolywanie czlonkéw komisji przetargowej,

wyposazanie przy tworzeniu lub powotywaniu samorzadowych osdb prawnych,
ustalanie sposobow i termindw zagospodarowania nieruchomosei gruntowych,
naliczanie  dodatkowych  oplat  po  bezskutecznym  uplywie  termindw
do zagospodarowania nieruchomosci ustalonych w umowie lub decyzji,

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

udzielanie bonifikat od oplaty zgodnic z art.74 ustawy,

podnoszenie lub obnizanie stawck procentowych optat z tytulu uzytkowania
wieczysiego,

aktualizacja oplat z tytutu {rwalego zarzadu,

naliczanie oplaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci,

wydawanie decyzji zobowiazujacych wiasciciela uzytkownika wieczystego lub osobe,
ktore) przystugujg ograniczone prawa rzeczowe do nieruchomosei do udostepniania
nieruchomosci w celu wykonania czynnosei zwigzanych z konserwacja, remontami
oraz usuwanicm awarii ciggéw drenazowych, przewodéw i urzadzen nienalezacych
do sieci sktadowych nicruchomosci, stuzgeych do przesylania lub dystrybucji pary,
plynow, gazoéw 1 energii clektrycznej oraz urzadzen tacznosci publicznej
i sygnalizacji, a takze innych podziemnych, naziemnych lub nadziemnych obiektow
iurzgdzen niezbgdnych do Kkorzystania z tych przewoddw, jezeli wlasciciel,
uzytkownik wieczysty lub osoba, kidrej przystugujg ograniczone prawa rzeczowe
do nieruchomosci nie wyraza na to zgody,

wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci niezbednej
w celu, poszukiwania, rozpoznawania i wydobywania kopalin objetych wlasnoscia
gornicza,

wydawanie dccyzji zezwalajace] na czasowe zajecie nieruchomosci w celu
zapobiezenia powstania znacznej szkody,

wydawanie decyzji o ustalaniu oplaty adiacenckiej po stworzeniu warunkow
do podlgczenia nicruchomosei do urzgdzen infrastruktury technicznej,

sprzedaz uzytkowania wicczystego na wlasnosé,

prowadzenie gminnego zasobu nicruchomosci,

prowadzenie powiatowego zasobu nicruchomosci,

prowadzenie zasobu nieruchomoser Skarbu Panstwa,

wydawanie decyz)l o stwierdzeniu nabycia z mocy prawa, na podstawic
art. 200 ustawy prawa uzytkowania wieczystego gruntu i prawa wiasnosci budynkow
1 innych urzadzen,

uwlaszczenie 0séb prawnych | fizyeznych w oparciu o przepisy ustawy.
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10.
11.
12,
13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.
20,
21.

24,
25.

Ustawie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
w zakresie przeksztalcania uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci.

. Ustawie o zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych w zakresic trybu i zasad

zagospodarowywania wspélnot gruntowych.
Ustawic o dregach publicznych w zakresie prowadzenia gospodarki gruntami, wyplat
odszkodowan za nieruchomosci zajete pod drogi.
Ustawach o stosunku panstwa do koscioléw réznych wyznan w zakresie oddawania
gruntdw w uzytkowanie wieczyste lub sprzedazy gruntéw na cele sakralne i koscielne.
Ustawie o specjalnych strefach ekonomicznych w szczegdlnosci w zakresie wyrazania
zgody na ustanowienie specjalnej strefy ckonomiczne;.
Ustawie o gospodarce komunalnej w zakresie:
1} tworzenia spélek prawa handlowego w sferze i poza sferg uzytecznosci publicznej,
2) przeksztalcen wlasnosciowych,
Ustawie przepisy wprowadzajgee ustawy reformujace administracje publiczng
w zakresie nabycia z moey prawa nieruchomoscei niebedacych wtasnoscia skarbu
pafstwa lub whasciwych jednostek samorzadu terytorialnego, a zajetych w dniu
31 grudnia 1998r. pod drogi publiczne.
Ustawic przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym
i pracownikach samorzgdowych w zakresic koemunalizacji micnia Skarbu Pafistwa.
Ustawie o zakwaterowaniu Sil Zbrojnych w Rzeczypospolitej Polskiej.
Ustawie prawo zamowien publicznych
Ustawie o gospodaroewaniu nieruchomo$ciami rolnymi Skarbu Panstwa,
Ustawic kodeks cywilny w zakresie:
1) Ustanawiania ograniczonych praw rzeczowych,
2) nabycie lub zbycie prawa wlasnosci w trybie art. 231
3} prowadzenie spraw gminy zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym w trybie
art. 9351 1023 kodeksu cywilnego,
Ustawie o utracic mocy prawnej nicktoérych ksigg wieczystych.
Ustawie o szczegolnych warunkach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresic
drog publicznych a dotyczacych wydawania decyzji ustalajacej wysokoéé odszkodowania
za nieruchomoécei.
Ustawie o ujawnicniu w ksi¢gach wieczystych praw wlasnosci Skarbu Panstwa
i jednostek samorzadu terytorialnego.
Ustawie o ksiegach wicczystych i hipotece,
Ustawie o komercjalizacji, restrukturyzacji i prywatyzacji przedsi¢hiorstwa
panstwowego Polskie Koleje Panstwowe.
Ustawic ordynacja podatkowa.
Ustawie kodeks spolek handlowych,
Ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania
czynnosci  zmierzajgcych do  egzekucji  naleznosci  pienigznych  wynikajacych
z natozonych na wydzial zadan.

. Ustawie o komercjalizacji i prywatyzacji.
3. Ustawie o finansach publicznych i rachunkoewosei w zakresie prowadzenia analityczne)

ewidencji ksiggowe] naleznosci wynikajacych z natozonych na wydzial zadan.

W tym zakresie pracownicy prowadzacy przedmiotowe ewidencje podlegajg nadzorowi

glownego ksiggowego.

Ustawie o rodzinnych ogrodach dzialkowych.

Wydzial realizuje réwniez nastepujgce zadania:

1) sktadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dotyczacych przeksztatcen
i prywatyzacji micnia komunalnego.
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2)
3)
4)
5)

6)

wykonywanie praw  wlascicielskich, wynikajacych =z posiadanych  praw
niematerialnych w spétkach prawa handlowego i reprezentowanie miasta w organach
tych spolek.

zarzgdzanie posiadanymi udzialami, akacjami spotek.

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

okreslanie wysokosci 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 (SO)
Realizuje zadania organdw miasta przewidziane w :
Ustawie prawo o ruchu drogewym w szczegolnodei w zakresie:

I

3.

)

2)
3)
4)

3)

6)
7
8)
9)

rejestrowania, wyrejestrowywania i ewidencjonowania pojazdéw oraz wydawania
pozwolen czasowych, dowodow rejestracyjnych i ich wtérnikow,

wydawania kart pojazdéw i dokonywania w nich wpisow,

czasowego wycofywania pojazdow z ruchu,

wspblpraca z organami rejestrujacymi pojazdy w kraju oraz panstwami
cztonkowskimi Unii Europejskicj, Konfederacji Szwajcarskiej panstw czionkowskich
Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA),

zamawiania  tablic  rejestracyjnych  ich  cwidencjonowania,  wydawanic
oraz ztomowanie,

wydawania decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw,

sprawowania nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,

wydawania i cofania uprawnien diagnostom,

wpisywanie i skreslanic stacji kontroli pojazdow do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej regulowane;

10) przejmowania na wiasnos$¢ miasta porzuconych pojazdow,
11) wyznaczania jednostek do usuwania pojazdéw z drogi, ich przechowywania

na parkingu strzezonym oraz ustalania oplat za usuni¢cie 1 przechowywanie pojazdow.

Ustawie o kicrujgeymi pojazdami w zakresie:

y

2)
3)

4)

3)

6)
7

8)
9)

wydawania, zatrzymywania, cofania i przywracania uprawnicit do kierowania
pojazdami,

wydawania praw jazdy i migdzynarodowych praw jazdy oraz ich wtornikow,
wydawanie zezwolen  do  kierowania  pojazdami uprzywilejowanymi
lub przewozacymi wartosdci pieniezne,

wspolpraca z organizacjami wydajgcymi uprawnienia do Kierowania pojazdami
w kraju, panstwami czlonkowskimi Unii Europejskiej oraz panstwami trzecimi,
biezaca wspolpraca z Sadami, Policja, Prokuraturg, Wojewoddzkimi Osrodkami
Medycyny Pracy w zakresie spraw zwigzanych z uprawnieniami do kierowania
pojazdami,

kierowanie na egzamin kontrolny kicrowcow za wiclokrotne w ciggu roku naruszanie
preepisow 1 zasad bezpieczenstwa ruchu drogowcego (punkty karne),

wpisywanic i skreslanie osrodkéw szkolenia kierowcow do ewidencji dziatalnosci
regulowane],

sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,

wpisywanie it skreslanie z ewidencji instruktorow nauki jazdy.

Ustawie o ewidencji ludnosci w szczegdlnosci w zakresie:
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1) realizacji obowigzku meldunkowego,
2) wystgpowania o nadanie numeru PESEL,
3} prowadzenia rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
4) rejestracji danych w rejestrze PESEL w zakresie dotyczgcym danych adresowych
oraz dowodu osobistego,
5) sprawdzania danych zawartych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach mieszkancow,
w szezegolnosci w oparciu o posiadane dokumenty,
6) usuwania niezgodnodci danych zawartych w rejestrze PESEL, w zakresie dotyczacym
danych adresowych oraz dowodu osobistego,
7) wydawania decyzji administracyjnych w sprawie o zameldowanie lub wymeldowanie.
8) udostepnienia danych z rejestru micszkaficdw oraz  rejestru  zamieszkania
cudzoziemcdw,
4. Ustawie o dowodach osobistych w szczegolnosci w zakresie:
1} wydawania dowodow osobistych,
2) wymiany 1 unicwazniania dowoddw osobistych,
3) postgpowania z dokumentacjg zwigzang z dowodami osobistymi,
4) udostepniania danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
5} udostgpniania dokumentacji zwigzanej] z dowodami osobistymi, znajdujacej
si¢ w posiadaniu tutejszego organu.
5. Ustawic o systemic oSwiaty w zakresie sporzadzania wykazu osob podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu.,
6. Ustawic o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypeospolitej Polskiej w zakresie
sporzadzania wykazu 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej.
7. Ustawic o wjeidzie na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej, peobycie
oraz wyjezdzie z tego terytorium obywateli panstw czlonkowskich Unii Europejskiej
i czlonkéw ich rodzin w zakresie ewidencjonowania ich pobytu.
8. Ustawie o cudzoziemcach w zakresie cwidencjonowania ich pobytu.
9. Ustawie kodeks wyborczy w zakresic prowadzenia stalego rejestru wyborcow
oraz sporzadzania spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach.
10. Ustawie o rybactwic $rédladowym w zakresie rejestrowania i ewidencjonowania todzi
rybackich.
11.Ustawie o cmentarzach i chowaniu zmarlych w  zakresie udzielania zezwolen
na sprowadzanie zwlok i szczatkdw ludzkich z obcego panstwa w celu ich pochowania.
12.Ustawie o zamodwieniach publicznych w zakresic przeprowadzania przetargéw
na wykonanie i1 dostawe tablic rejestracyjnych, oraz na dostawe dokumentow
komunikacyjnych 1 cznaczen.

§ 20

WYDZIAL URBANISTYKI I ARCHITEKTURY (UA)

Realizuje zadania przewidziane w:

1. Ustawie prawo budowlane w szczegdlnoscl w zakresic:

I} petnicnia funkcji organu administracji architektoniczno ~ budowlanej, a w tym:
a) wydawania pozwolen na budowg i zatwierdzanie projektu budowlanego,
b} wydawania decyzji o zmianic, przeniesieniu pozwolenia na budowe,
¢) przyymowania zgloszen robdt budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na budowe,

d) przyjmowania zgloszen zmiany sposobu uzytkowania,
¢} wydawania dziennikow budowy,
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10.

1

[am—

12.

2) wydawania powiatowemu inspeklorowi nadzoru budowlanego polecenia podjecia
dziataft zmierzajacych do usunigcia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzi zwigzanych z budowa, utrzymaniem lub rozbiérka obiektow budowlanych,

Ustawic o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w szezegolnosci

w zakresie:

1} powolywania komisji urbanistyczno — architektoniczne;,

2) sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

3) przygotowywania, koordynowania i nadzoru nad opracowaniem, uzgadnianicm
i uchwalaniem miejscowych  plandéw  zagospodarowania  przestrzennego
oraz analizowania wnioskow dotyczacych sporzadzenia lub zmiany takich planow,

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.

Ustawie o gospodarce nieruchomos$ciami w zakresie:

1) opiniowania projektéw podziatu nicruchomosci,

2) okreslania zasad podziatu nicruchomosei w decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania lerenu,

Ustawie o wudost¢pnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale

spoleczefnstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko

w szczegolnosel w zakresie:

1) egzekwowania wymogu uzyskania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach
zgody na realizacjg przedsigwzigeia przed wydaniem decyzji o pozwoleniu na budowe
1 decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

2) uwzgledniania  przy  opracowaniu  studium  uwarunkowan i  kicrunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego zasad zréwnowazonego rozwoju i ochrony $rodowiska oraz warunkdw
utrzymania rOwnowagi przyrodniczej i racjonalnej gospodarki zasobami $rodowiska,

3) przeprowadzania strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla projektow
studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy oraz planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Ustawie o ochronie przyrody w zakresie uwzgledniania kwestii zwigzanych z ochrong

przyrody w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

Ustawie o drogach publicznych w zakresie dokonywania uzgodnien lokalizacji

inwestycji w odniesieniu do wigczen w uklad drogowy oraz odleglosci obiektow od drog.

Ustawic o autostradach platnych w zakresic opiniowania lokalizacji autostrady

na terenie miasta.

Ustawie prawo geologiczne i gérnicze w zakresie uzgadniania miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego dla terenu gérniczego z wlasciwym organem nadzoru

gdrniczego.

Ustawie o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami w szczegdlnosci w zakresic

uzgadniania migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego z wojewodzkim

konserwatorem zabytkow.

Ustawie o wlasnoSci lokali w zakresie wydawania zaswiadczen dotyczgeych

samodzielnosei lokali.

.Ustawie o transporcie kolejowym w zakresie udzielania badz odmawiania zgody

na odstgpstwo, o ktérym mowa w art. 57 ustawy,

Ustawie o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresic

drég publicznych w zakresie wydawania decyz)i 0 zezwoleniu na realizacje mwestycji
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drogowej w porozumieniu z wydziatem infrastruktury miejskiej i inwestycji oraz geodezji
kartografii i katastru.

13. Ustawic o wspicraniu rozwoju ushug i sieci telekomunikacyjnych.
14. Wydziat realizuje rowniez nastepujace zadania:

I} koordynowanic uzgadniania usytuowania projektowanej sieci uzbrojenia terenu
1 uzgadnianie lokalizacji sieci uzbrojenia terenu (w ramach ZUD),

2) inicjowanie, zlecanic 1 koordynacja wykonywania projektow koncepeyjnych
zagospodarowania terenow, ocen technicznych budowli i budynkéw komunalnych,
projektéw adaptacyjnych modernizacyjnych, projektow budowy oraz przebudowy
nactapie  koncepcji 1 kierunkéw  zagospodarowania, innych  materialow
planistycznych, studialnych, inwentaryzacyjnych 1 programowych zwiazanych
z zagospodarowaniem przestrzennym i planami inwestycyjnymi.

§ 21

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI | SPRAW
OBRONNYCH (ZKO)
Realizuje zadania przewidziane w;

L.

Ustawie o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej  Polskiej

w szczegolnosel w zakresie:

1) prowadzenia przygotowan do organizacji gléwnego stanowiska kicrowania
Oraz zapasowego miejsca pracy,

2) organizowania stuzby stalego dyzuru,

3} organizowania i kierowania pracami zwigzanymi z wykonywaniem planéw
operacyjnych funkcjonowania miasta na czas podnoszenia gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

4) wyposazenia glownego stanowiska kierowania w $rodki facznosci zapewniajgce
funkcjonowanie stuzby stalego dyzuru, powiatowego centrum  zarzadzania
kryzysowego oraz szefa obrony cywilnej miasta,

5) dorgczania kart powolania, wezwail do wykonywania $wiadczen oraz rozplakatowania
obwieszczen o stawieniu sig¢ 0sdb do czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska),

6) nakladania swiadczen 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 pafstwa,

8) opracowania 1 aktualizacji dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem, na terenic
miasta, narodowego systemu wsparcia panstwa — gospodarza (HNS),

9) sporzadzania plandéw i programéw szkolecniowych 2z zakresu obronnosei
oraz organizowanie szkolen z tego zakresu,

10) prowadzenia kontroli realizacji zadan obronnych na terenie miasta,

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

12) przygotowania i1 przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe],

13} orzekania o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

14) uznawania zolnierzy za posiadajgcych na wylaeznym utrzymaniu cztonka rodziny,

15) ustalania 1 wyplacania $wiadczen pienigznych dla zolnierzy rezerwy,

16) prowadzenia szkolen z zakresu samoobrony ludnoscei,

17)koordynacji dzialalnosci w zakresic przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony
cywilnej nalczacych do zakresu dzialania szefa obrony cywilnej, a w szczegolnosci:
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a) organizowanie na terenie miasta przedsiewzigé z zakresu systemu wykrywania
falarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania ludnogci w tym kontroli
realizacji zadan,

b) organizowanie sieci tacznosei radiowej szefa obrony cywilnej oraz zapewnienia
$rodkow facznoscel,

c¢) prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;.

2. Ustawie o stanie klgski zywiolowej w zakresie nakladania obowiazku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz prowadzenia akeji w celu ochrony zycia i zdrowia ludzi
oraz Srodowiska w stanie kleski zywiolowej,

3. Dekrecie o $wiadczeniach w celu zwalczania klgsk Zywiolowych w szczegdlnosei
w zakresie powolywania do wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych i rzeczowych
na cele zorganizowanej akeji spofecznej, po ich zarzadzeniu,

4. Ustawic o broni i amunicji w zakresie zatwierdzania regulaminu strzelnicy,

5. Ustawie o zarzadzanin kryzysowym w zakresie planowania cywilnego
a w szczegolnoscei:

1) opracowywanie | przedkladanie wojewodzie do zatwierdzenia powiatowego planu
zarzgdzania kryzysowego,

2) wykonywanie zalecen do powiatowego planu zarzadzania kryzysowego,

3) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

4) uzgadnianic wspotdzialania z Komendantem Miejskim Panstwowej Strazy Pozarne,
Komendantem Miejskim Policji oraz Jednostkami Ratownictwa Medycznego
w zakresie przcciwdziatania zdarzeniom o charakterze terrorystycznym,

5) prowadzenie przygotowan do podjecia dziatan zwigzanych z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie miasta w tym
ewakuacji ludnosei,

6) prowadzeni spraw powiatowego zespolu zarzadzania kryzysowego.

6. Ustawie o samorzydzie powiatowym w zakresie prowadzenia spraw komisji
bezpieczenstwa i porzadku, a w szezegdlnode:

1) koordynowanie prac zwigzanych z powolywaniem komisji,

2) opracowanic harmonograméw posiedzefn komisji oraz sporzadzania protokotéw
posicdzen,

3) redagowanie na podstawic materialow przekazanych przez czlonkéw  komisji,
projektéw powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz porzadku
publicznego.

7. Ustawic o samorzadzie gminnym w zakresie;

I} wyposazenia 1 utrzymania magazynu przeciwpowodziowego,

2} opracowania planu ewakuacji z terendw bezposrednio zagrozonych,

3) udziatu w pracach zwigzanych z opracowaniem operatu przeciwpowodziowego.

8. Ustawic o policji w zakresie planowania $rodkéw finansowych na pokrycie kosztow
dodatkowych etatéw policji w rewirach dzielnicowych.

9. Do zadan wydzialu nalezy rowniez:

1) utrzymanie na terenie miasta sieci defibrylatordw,

2) wspolpraca z Ochotniczymi  Strazami Pozarnymi w  zakresie przygotowan

do prowadzenia zorganizowane] akcji spotecznej,

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

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



§ 22

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

1.

o Lh

peinienia dyzuru calodobowege w tym alarmowanie czlonkéw zespolu w celu
zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

wspdtdziatania z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,
realizacji przedsigwzig¢ oraz nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,

wspoldzialania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

wspdtpracy z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska,

dokumentowania dzialan podejmowanych przez centrum,

realizacji zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronncj pastwa.

§ 23

URZAD STANU CYWILNEGQO (USC)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

2.

ustawie prawo o aktach stanu cywilnego, w szczegdlnosci w zakresie:

I) rejestracji urodzen, matzenstw oraz zgondw, a takze innych zdarzen, ktdre maja
wplyw na stan cywilny osoby,

2) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, wydawania z rejestru stanu
cywilnego: odpiséw zupelnych i odpisow skroconych aktéw stanu cywilnego,
zaswiadczen o zamieszezonych lub niezamicszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby, zaswiadezen o stanie cywilnym,

3} wydawania za$wiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa,

4} wydawania zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego
za granicy, prowadzenia postepowan dotyczacych: wpisania do rejestru  stanu
cywilnego akiéw stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, uzupelnienia aktu stanu cywilnego, sprostowania aktu stanu cywilnego,
odtworzenia tredei aktu stanu cywiinego, ustalenia tresci aktu,

5) wydawania zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uplywem wymaganego,
okreslonego w ustawie terminu,

6) przenoszenia aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach do rcjestru stanu
cywilnego,

7) prowadzenia archiwum akt stanu cywilnego,

ustawie kodeks rodzinny i opickunczy w zakresie:

1) realizacji postanowien dotyczgeych zawierania matzenstw i pochodzenia dziecka,

2) rejestracji orzeczen sadowych zwigzanych z ustaniem matzenstwa, przysposobieniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja,

3) przyjmowania o$wiadczenn o wslgpieniu w zwigzek maizenski, o uznaniu dziccka,
o nadaniu dziccka nazwiska meza matki, o powrocie osoby do nazwiska, jakie nosita
przed zawarciem zwigzku, o$wiadczen skladanych w trybie art. 90 §1 kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego o nazwisku dziecka,

ustawie o zmianie imienia i nazwiska w zakresie orzekania o zmianie imienia

lub nazwiska,

ustawie kodeks cywilny w zakresie przyjmowania ustnego oé$wiadczenia ostatniej woli

spadkodawcy,
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5. ustawie o ewidencji ludnosci w zakresie;

I) sprawdzania zgodnosci z aktami stanu cywilnego danych osobowych zawartych
w bazie PESEL,

2) wysigpowania za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego
w Polsce,

3) dokonywania aktualizacji danych zgromadzonych w rcjestrze PESEL po dokonaniu
zmian w aktach stanu cywilnego.

6. ustawie kodeks postepowania cywilnego w zakresie orzekania w sprawach dotyczacych
odnotowania w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentéw zagranicznych,
orzeczen sadowych oraz innych decyzji organow uprawnionych.

7. ustawie prawo prywatne migdzynarodowe w zakresie wyboru wlasciwego prawa przy
zawieraniu malzenstwa, skladaniu o$wiadczen o nazwiskach i ustalaniu pochodzenia
dziecka, dotyczacych oséb nie majgeych wspolnego prawa ojczystego.

8. Urzad Stanu Cywilnego realizuje rowniez nastgpujace zadania:

1} wykonywanie postanowiefi zawartych w  migdzynarodowych  konwencjach
i rozporzadzeniach Rady (WE):
a) Konwencja Nr 3 dotyczaca migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu
cywilnego,
b} Konwencja Nr 16 dotyczaca wydawania wielojezycznych odpiséw aktéw stanu
cywilnego,
¢} Rozporzadzenie Rady (WE) o jurysdykcji oraz uznawania i wykonania orzeczen
w sprawach matzenskich,
2) wspéldzialanie =z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi
RP za granicy oraz placowkami panstw obeych w Polsce,
3) przyjmowanie dokumentéw 1 organizowanie jubileuszy diugoletnicgo pozycia
matzeniskiego oraz wrgezanie odznaki Medalu Za Diugoletnie Pozycie Matzenskic,
4) wspoldziatanie z duchownymi kosciolow i zwigzkéw wyznaniowych w zakresie
matzenstw wyznaniowych zc skutkami cywilnymi.

§ 24
BIURO PROMOCJ], KULTURY I SPORTU (BPKS)
Realizuje zadania przewidziane w:
1. Ustawie o sporcie w szczegdlnosci w zakresie:

1) realizowania zadafn wynikajacych z programéw 1 innych dokumentéw o znaczeniu
strategicznym, w tym m.in. czynnosci zwigzanych z powotywaniem rady sportu,

2) przygotowania calosci dokumentacji ws. przyznawania stypendidéw sportowych
dla zawodnikdw osiggajacych wysokie wyniki sportowe w miedzynarodowym
lub krajowym wspétzawodnictwie sportowym,

3) przyznawania wyrdznien 1 nagrod za osiggnigeia ze wspdtzawodnictwie sportowym,

4} wspierania rozwoju sportu,

5) kontroli  prawidlowosct  wykonywania  zadan  publicznych  realizowanych
przez organizacje pozarzadowe 1 inne uprawnione podmioty na podstawie
zawicranych umow sprawie wspierania realizacji ustawowych zadan miasta,

6) rozliczania 1 kontroli wydatkowania s$rodkdéw finansowych przckazanych
zleceniobiorcom z budzetu miasta,

2. Ustawic o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej w szczegdlnosel

w zakresie:

1) czynnosci  zwigzanych 2z tworzeniem t zarzadzania instytucjami kultury,
ich taczeniem, dzieleniem i likwidacja,
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2) prowadzenia rejestru instytucii kultury,
3) rozliczania dotacji podmiotowych przyznawanych tnstytucjom kultury.
3, Ustawie prawo o stowarzyszeniach oraz ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie w zakresie

1) kontroli  prawidfowosci  wykonywania  zadan publicznych  realizowanych
przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione podmioty na podstawie
zawieranych uméw, w sprawic wspierania realizacji ustawowych zadaf miasta,

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

4. Ustawie o ushugach turystycznych, w szczegdlnosei w zakresie:

1) zaszcregowania pdl biwakowych,

2) prowadzenla ewidencji innych obiektow, w ktérych mogg byé swiadczone ustugi
hotelarskie oraz pé! biwakowych.

5. Ponadto zespdt odpowiedzialny jest za;

1) monitorowanie stanu oraz podejmowanie dziatan majacych na celu prawidiowg
realizacj¢ projektéw w zakresie kultury, sportu i turystyki,

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

3} wspoblorganizowanie, zaangazowanie w akcje promocyjne organizowane przez miasta
partnerskie Zor,

4) zlecanic wykonania, a takze udziclanie pomocy merytorycznej przy realizacji serwisu
informacyjnego Kuricr Zorski TV,

5) realizacj¢ programéw promocji miasta na podstawie dzialan prowadzonych
przez Prezydenta 1 poszczegdlne komérki organizacyjne Urzedu, ze szczegdlnym
uwzglgdnieniem realizowanych inwestycji miejskich,

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

7) realizacj¢ kampanii wizerunkowych,

8) przygotowanie i realizacjg imprez o charakterze promocyjnym,

9) realizacj¢ wspolpracy miasta 7 zewnglrznymi organizatorami inicjatyw stuzacych
promocji miasta,

10) prowadzcnie polityki wydawniczej miasta w zakresie wynikajacym z zatozen polityki
promocyjnej,

11) promowanie projektow miejskich realizowanych przy udziale zewnetrznych srodkow
finansowych,

12)kontrole realizacji 1 rozliczenie zadan z zakresu promocji Miasta zleconych
organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym,

13) zaangaZzowanie w akcje promocyjne organizowane wspdlnic przez miasto i $rodki
masowego przekazu,

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

15) dbanie o jednolitg i spojng lini¢ graficzng publikacji o charakterze promocyjnym
wydawanych przez miasto,

16) monitorowanie informacji o mieécie ukazujacych si¢ w $redkach publicznego
przekazu,

17y obstugg Urzgdu w zakresie publikacji ogloszen prasowych,

18) prowadzenie kampanii informacyjnych,

19} zlecanic wykonania, zakup oraz dystrybucja materialéw informacyjnych miasta,

20) przekazywanie dziennikarzom, w porozumieniv 2z Biurem Rady Miasta uchwat
bedgcych przedmiotem sesji Rady oraz organizowanie udzialu przedstawicieli
srodkdw masowego przekazu w sesjach Rady,
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21) przygotowywanie  codziennych  wycinkow prasowych  dotvezagcych  miasta
1ich archiwizowanie,

22)prowadzenic bazy zdjgciowe] miasta oraz wykonywanie i zlecanie wykonania
materiatow zdjeciowych,

23) prowadzenie i aktualizacja strony internctowej miasta,

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

25)opracowywanie  materialéow  do  miejskiego  biuletynu, ich  redagowanie
oraz zatwierdzanie (w porozumieniu z Prezydentem) do druku kolejnych numeréw
biuletynu; organizacja kolportazu,

26) kicrowanie Stuzbg Informacyjno - Ostrzegawcza w ramach miejskich struktur Obrony
Cywilnej,

27) nadzor nad uzywaniem insygniéw micjskich.

§ 25

BIURO RADY MIASTA (BRM)
Realizuje zadania w zakresie:

1.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Obstugi technicznej oraz kancelaryjno-biurowej rady, komisji branzowych, zespotow

dziatajgcych przy radzie oraz organizowania iobslugi narad, konferencji i spotkan

zwolanych przez Przewodniczacego Rady.

Wykonywania calokszialtu czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i obstuga sesji rady

oraz posiedzen komisji branzowych w tym:

1} przygotowania i dostarczania Radnym wymaganych materiatow,

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

3) sporzgdzanie protokolow z przebiegu sesji oraz posiedzen komisji.

Przygotowywanie projektdw rezolucji, apeli, opinii postanowien oraz projektéw uchwal

inicjowanych  przez  przewodniczacego rady, badz wnoszonych na  scsje

za jego posrednictwem z inicjatywy radnych.

Opracowywanie wnioskow i opinii komisji.

Sporzadzanie podigtych przez Rade uchwatl i przesylanie ich Prezydentowi oraz innym

adresatom.

Powiadamiania podmiotow, ktore wystepowaly do rady o zajetym przez nig stanowisku.

Przesylanie Wojewodzie Slaskiemu  oraz Regionalnej lzbie Obrachunkowej

merytorycznych uchwal rady.

Przygotowywanic wnioskéw o publikacje aktow prawa miejscowego w dzienniku

urzedowym wojewodztwa $laskiego.

Przygotowywanic sprawozdan z realizacji uchwat rady.

Koordynowania udzielania odpowiedzi na interpelacje radnych.

Swiadczenia pomocy merytoryczne] 1 organizacyjno-technicznej zapewniajgce]

wykonywanie obowiagzkdw oraz realizacj¢ uprawnien wynikajacych z mandatu radnego.

Realizacji zadan miasta wynikajacych z ustawy o dziatalnosei pozytku publicznego

i 0 wolontariacie.

prowadzenie rejestrow :

1) uchwat rady,

2) wnioskow i opinii rady,

3} interpelacji i zapytan radnych.

Organizowanie szkolen dla radnych.

Realizacji zadan zwigzanych =z organizowaniem 1 przeprowadzeniem wyborow

na lawnikow saddéw powszechnych oraz wybordw na czlonkdéw rad dzielnic.
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16. Reklamowania radnych od obowigzku peienia czynnej sluzby wojskowe] w razie

ogloszenia mobilizacji w czasie wojny.

§ 26

ZESPOL ADMINISTROWANIA SIECIA INFORMATYCZNA (ZSI)
Realizuje nastepujgce zadania:

1.

Komputeryzacja urzgdu poprzez dobér i zakup:

1} sprzetu komputerowego oraz podzespoléw 1 akcesoriow,

2) oprogramowania do realizacji zadan urzedu,

Nadzér nad:

) prawidlowa praca sprzgtu  komputerowego, zainstalowanych  programéw
oraz zapewnieniem cigglosci pracy urzgdu w zakresie obstugi informatycznej,

2) prawidtowa cksploatacja i rozbudows sieci komputerowej,

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

4) zapewnieniem Srodkdw technicznych | organizacyjnych majacych
na celu systematyczng archiwizacje¢ danych oraz ich bezpieczne przechowywanie,

Petnienie obowigzkow administratora systemow sieciowych urzedu.

Wdrazanie modutéw systemu inlormacji o terenie niezbednych dla realizacji zadan

urzedu i jego jednostek organizacyjnych.

Koordynowanie wdrazania standardéw gromadzenia, integracji, wymiany i udostepniania

informacji przestrzennych.

Podejmowanie w porozumieniu z sekretarzem wszelkich dzialan zmierzajacych

do poprawienia efektywnodci wykorzystania posiadanego sprzgtu komputerowego

oraz oprogramowania.

§27

ZESPOL AUDYTU I KONTROLI (ZAIK)
Realizuje nastgpujgce zadania z zakresu prowadzenia audytu wewnetrznego:

1.

Opracowywanie planu audytu na dany rok zawicrajacego:

1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw  publicznych
i dyspontowania nimi,

2) tematy audytu wewnetrznego,

3) planowane obszary, ktére powinny zostaé objgte audytem wewnetrznym w kolejnych
latach,

4) przedstawienie przygotowanego planu do uzgodnienia Prezydentowi.

Przeprowadzenie audylu wewngtrznego zgodnie 2z rocznym planem audytu,

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

1} badanic dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

2) ocemanie systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych 1 dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,

3) ocecnianie efektywnosci 1 gospodarnosei zarzadzania finansowego w urzedzie,

Opracowywanie sprawozdan 2z przeprowadzanych audytow zawierajacych rzetelne,

obiektywne 1 niezalezne uslalenie stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkéow

uchybien oraz uwagi i wnioski dotyczace usuniecia uchybien 1 przekazywanie

ich Prezydentowi.

Przygolowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu 1 przedstawianie

ich Prezydentowi.
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&

Przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych.

Prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewnetrznego,

Dokonywanie biezacej kontroli finansowej, zapewniajace] sprawne zarzadzanic finansami
w zakresic gromadzenia i rozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania
mieniem,

Stale doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego,

Dokonywanie okresowej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei systemu kontroli
zarzadezej w Urzedzie oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych w Kktdrych
nie funkcjonuje audyt wewnetrzny.

10. Zespdt realizuje takze nastepujace zadania z zakresu przeprowadzania kontroli

11.

w jednostkach podlegtych i nadzorowanych:

I} opracowywanie i przedkiadanie do akceptacji Prezydenta projektow rocziiego planu
kontroli jednostek podlegtych i nadzorowanych,

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

3) przeprowadzanie doraznych Kontroli na polecenie Prezydenta,

4) opracowywanie wystgpicfi pokontrolnych oraz wnioskéw i zalecen zmierzajacych
do usunigcia nieprawidtowoscel stwierdzonych w wyniku kontroli,

5) opracowywanie rocznych sprawozdan o kontroli wewnegtrznej wraz z wnioskami
z nich wynikajgcymi,

6) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej,

7) ewidencjonowanie protokoldw, wystapien i zaleceri pokontrolnych organdéw kontroli
zewngtrznej.

Ponadto zespot przeprowadza kontrole przedszkoli, szkét, placéwek niepublicznych

w zakresie prawidlowosci wykorzystania dotacji przyznanej z budzetu miasta.

§ 28

ZESPOL GOSPODARCZY (ZG)
Realizuje nastepujace zadania:

1.

2.

%]

Planowanie i gospodarowanie $rodkami na;
1) zakupy inwestycyjne,
2) modernizacj¢ administrowanych obicktow,
3) remonty 1 adaptacje pomieszczen,
4) remonty kapitalne obiektdw i uzbrojenia technicznego,
3) konserwacje infrastruktury wewngtrznej administrowanych obiektow.
Administrowanie i biezace utrzymanic obiektow urzedu w tym:

1} rozliczanie oplat zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem budynkéw Urzedu,

2) zabezpieczenic potrzeb w zakresie wyposazenia biurowego,

3) zakup, konserwacj¢ i naprawg sprzgtu bedacego na wyposazeniu urzedu,

4) realizacj¢ umoéw najmu, dzierzawy, uzyczenia itp.,

3) utrzymanie czystoscl w administrowanych budynkach i ich obejsciu.
Przygotowywanie dokumentacji remontow i adaptacji pomieszczen.

Aktualizowanie instrukcji przeciwpozarowe] oraz innych instrukcji zwiazanych
z bezpiecznym opuszczeniem budynku w przypadku zagrozenia zycia i mienia.
Dokonywanie przegladow technicznych administrowanych obiektow wymaganych
odpowiednimi przcpisami.

Obstuga urzadzen powiclajacych w pomieszczeniu  ksero, risografu, laminarki
1 bindownicy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gedlem panstwowym i tablicami urzedowymi,
eksponowaniem flagi panstwowgej i insygnidw miejskich.



8.

9.

10.

11.

Organizacja pracy i nadzor nad osobami skazanymi na kar¢ ograniczenia wolnosci

poprzez wykonywanie prac spolecznie uzytecznych w urzedzie.

Prowadzenie:

1) ksigg obiektéw budowlanych administrowanych budynkéw,

2) ewidencji ilodciowej i wartosciowe] srodkow trwalych.

Stata kontrola:

I) nalezytego zabezpieczenia budynkéw, pomieszezefr biurowych i ich wyposazenia
zgodnie z zapisami Systemu Zarzadzania Bezpicczefistwem Informac;ji,

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

3) nalezytego korzystania z urzadzen powiclajacych,

4) oraz rozliczanie prywatnych i stuzbowych rozmow telefonicznych.

Wspoludziat:

I} worganizowaniu obchodéw miejskich rocznic, tradycji i pamieci narodowej,

2) przy organizacji wizyt delegacji zagranicznych w Zorach,

3) wwyposazaniu lokali mieszkalnych przeznaczonych dla repatriantéw,

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

§ 29

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

1.

Ustawic o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w szczegdlnosci w zakresie:

[} ustalania szczeg6towych zasad utrzymania czystosei i porzadku na terenie gminy,

2) egzekwowania od wihascicieli nieruchomoéei zamieszkatych obowiazkéw w zakresie
gromadzenia i usuwania odpadéw komunalnych oraz nieczystosci cieklych z terenu
nieruchomosci,

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

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

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

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

. Ustawie ordynacja podatkowa w zakresic:

1) wykonywania uprawnien i zadan organu podatkowego,

2) ustalania ~ wymiaru  optal  za gospodarowanie  odpadami  komunalnymi
oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych optat,

3) prowadzenia rachunkowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) aktualizowania bazy danych o zobowigzanych.

Ustawic o finansach publicznych i rachunkowosci w zakresie prowadzenia

analitycznej ewidencji ksiggowej naleznosci wynikajgcych z nalozonych na wydzial

zadan. W tym zakresie pracownicy prowadzgcy przedmiotowe ewidencje podlegaja

nadzorowi glownego ksiggowego,

Ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie podejmowania

czynnosci zmierzajacych do egzekucji nalcznosci pienieznych w  zakresie oplat

za gospodarowanie odpadami komunainymi oraz ich egzekucja.
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§ 30

ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (ZRP)
Prowadzi obstugg prawng urzgdu 1 organdw miasta, zas w szezegdlnosci:

1.

2.

Lad

Bada akty prawne wydawane przez organy miasta pod wzgledem zgodnosci
z obowiazujgcymi przepisami.

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

Uczestniczy w negocjacjach w sprawach majatkowych miasta.

Bada pod wzgledem prawnym zawierane z udzialem miasta kontrakly, w szczegolnosei
o charakterze dlugoterminowym, nietypowe lub rodzace zobowigzania miasta
0 zZnacznym rozmiarze.

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

Prowadzi doradztwo prawne w sprawach stuzbowych komérek organizacyjnych urzedu,
Udziela porad prawnych bgdz wydaje opiniec w sprawach pracowniczych, prowadzi
obsluge miasta w postepowaniu sadowym z udzialem miasta i wystepuje w jego imieniu
przed sadami.

Informuje na zadanie jednostek organizacyjnych o stanie prawnym dotyczgcym zagadnien
objetych kompetencjami tych jednostek.

§ 31

ZESPOL SPRAW SPOLECZNYCH (Z.S88)
Realizuje zadania przewidziane w:

1.

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

1) prowadzenia spraw zwigzanych z podejmowaniem zmiang, zawieszeniem,
wznawianiem i zaprzestaniem prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j,

2) przekazywania danych i informacji do Centralnej Ewidencji i Informagji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

3) wspdipracy z organami podatkowymi, statystycznymi i ubezpieczen spolecznych
w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci gospodarczc;.

Ustawie o sporcie w zakresie prowadzenia ewlidencji oraz sprawowania nadzoru

nad dziatalnodci stowarzyszen kultury {izycznej i zwiazkéw sportowych nieprowadzacych

dzialalnosci gospodarczej oraz uczniowskich klubow sportowych.

Ustawie prawo o stowarzyszeniach w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscig stowarzyszen,

2) prowadzenia ewidencji i dokumentacji stowarzyszen,

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

Ustawie o bezpieczenstwic imprez masowych w szczepodlnosei w zakresie:

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

2) wydawania decyzji o zakazie przeprowadzenia imprezy masowe;j,

Ustawie prawo o zgromadzeniach w zakresie:

1) przyjmowania zawiadomienia o zgromadzeniach,

2) wydawania deeyzji o zakazie zgromadzenia publicznego, jego rozwiagzywania,

Ustawie o repatriacji,
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7. Ustawie o fundacjach w zakresie:

1) wyznaczania terminu usuniecia uchybien w dzialalnogei albo zgdanie dokonania
W wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundaciji,

2) wystgpowania do sgdu o zawieszenic zarzadu fundacji i wyznaczenic zarzadey
przymusowego oraz likwidacjg fundacji w przypadkach okreslonych w ustawie,

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

8. Ustawie o wychowaniu w trzeiwosci i przeciwdzialaniu  alkoholizmowi
w szczegolnosel w zakresie:

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

2) powolywania, obstugi i biczacej wspolpracy 7 Gminng Komisja Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych,

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

4) ustalania liczby punktéw sprzedazy napojow zawierajacych powyzej 4.5 % alkoholuy,
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 napojéw alkoholowych
w zakresie przestrzegania warunkow okreslonych przepisami ustawy,

7) biezacej wspélpracy z jednostkami posiadajgcymi uprawnienia kontrolne tj.. KMP,
Inspekcja Handlowa, Inspekejg Sanitarng.

9. Ustawic o dzialalnosci leczniczej,

10. Ustawie o ochronie zdrowia przed nast¢pstwami uZzywania tytoniu i wyrobéw
tyteniowych w szczegdlnosci w zakresie: ustalania miejsc przeznaczonych do uzytku
publicznego jako strefy wolne od dymu tytoniowego.

11. Ustawie o przeciwdzialaniu narkomanii w zakresic przygotowania i realizacji
gminnego programu o przeciwdzialaniu narkomanii.

12. Ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

13, Ustawic o dzialalnedci pozytku publiczrego i wolontariacie w zakresie rozliczania
dotacji dotyczgeych zadan zwigzanych z zakresem dziatania zespohu.

14. Ustawic o cmentarzach i chowaniu zmarlych w szczegdlnosci w zakresie zasad,
sposobu i trybu finansowania wystawienia karty zgonu.

15. Ustawie o nicodplatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej.

16. Ponadto zespél realizuje nasigpujace zadania:

1} przyjmowanie  zawiadomienia o  organizowaniu  imprezy  artystycznej
lub rozrywkowej, wydawanie decyzji o zakazic odbycia lakiej imprezy,

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

3) wspdlpraca z organizacjami zajmujacymi si¢: sprawami kobiet, przeciwdziataniem
dyskryminacji oraz wykluczeniem spotecznym,

4} uzgadniania organizacji procesji, pielgrzymek oraz innych uroczystoécei o charakterze
religijnym, odbywajacych si¢ na drogach publicznych w zakresie bezpieczenstwa
ruchu drogowego, wynikajgeych 2 uslawy o stosunku Panstwa do Kosciola
Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskicj,

5) realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o samorzadzie pielegniarek i potoznych,
o izbach lekarskich, prawo farmaccutyczne, o izbach aptckarskich, o rehabilitacji



zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych w zakresie
zastrzezonym dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz ustawy o planowaniu
rodziny, ochronie ptodu ludzkiego i warunkach przerywania cigzy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Duza Rodzina,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Ogolnopolska Karta Duzej Rodziny,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Zorska Karta Seniora,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Weteran w Zorach,

10) wspolpraca z Powiatowym Rzecznikiem Konsumentow,

11)wspoipraca z Zakladem Aktywnosci Zawodowej »Wspolna Pasja® w Zorach
w zakresie spraw dotyczacych rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

§32

ZESPOL STRATEGII | ROZWOJU (ZSIR)
Realizuje nastgpujgce zadania:

1.

10.

Tworzenie, implementacja 1 ewaluacja realizacji  Strategii Rozwoju  Miasta

oraz jej aktualizowanie.

Wspélpraca z podmiotami gospodarczymi, Srodowiskami spolecznymi i naukowymi

w zakresie Strategii Rozwoju Miasta.

Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi za opracowanie

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

Prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem, wdrazaniem i ewaluacja wieloletnich

programéw miasta spdjnych ze Strategia Rozwoju Miasta.

Realizowanie zadan wynikajacych z programéw i innych dokumentéow o znaczeniu

strategicznym.

Opracowywanic raportéw, badafi analiz i informacji zbiorowych o stanie i kierunkach

rozwoju miasta,

Podejmowanie dziatan zwigzanych =z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych w tym:

1) gromadzenie 1 analiza informacji o istniejacych zrodtach finansowania z programéw
i funduszy pod katem mozliwoscei ich wykorzystania,

2) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych  we  wspdlpracy z  wlasciwymi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu,

3) kompletowanic niezbgdnych dokumentéw stanowigcych zatgezniki do wniosku
oraz ich weryfikacja od strony formalnej,

4) gromadzenie danych na temat s$rodkéw pozyskanych w ramach projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej o raz innych Zrédel krajowych
i zagranicznych.

Udzielanie pomocy innym komérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom

organizacyjnym gminy przy wdrazaniu projektéw wspotfinansowanych z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych zrodet krajowych i zagranicznych.

Monitoring  realizowanych projektow przy wspdludziale srodkéw z funduszy

Unii Europejskiej oraz innych zr6det krajowych i zagranicznych.

Inicjowanic i opracowywanic projekiow majgcych pozytywny wplyw na rozwdj miasta,

1 monitoring ich realizacji. Wspolpraca z instytucjami, organizacjami zewnetrznymi,

w tym slowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi i przedsiebiorstwami w zakresie

wspierania rozwoju miasta i podejmowania wspolnych inicjatyw podnoszacych

atrakcyjno$é miasta w regionie.,
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1. Podejmowanie dziatan zwiazanych ze wspofpraca z instytucjami i organizacjami
zewnetrznymi  w zakresie wspierania rozwoju miasta i podejmowania  wspdlnych
inicjatyw podnoszgcych atrakeyjnoéé miasta w regionie,

12. Prowadzenie obslugi inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych miasta ze szczegélnym
uwzglednieniem:

1) zbierania i biezgcego uaktualniania informacji o miescie,

2) tworzenia zindywidualizowanych ofert inwestycyjnych,

3) inspirowania i organizowania kontaktdw gospodarczych z kontrahentami krajowymi
1 zagranicznymi.

13.Podejmowanie i prowadzenie dzialan zwiazanych z udzialem miasta m. in,
w konkursach, rankingach oraz targach gospodarczych.

14. Wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego.

I'5. prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadkami z tytulu cztonkostwa miasta w Zzwigzkach
krajowych.

§ 33

ZESPOL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ZP)

Realizuje zadania w zakresic:

1. Zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych.

2. Weryfikacji harmonograméw  udzielania zaméwien publicznych  opracowanych
przez komorki organizacyjne urzedu.

3. Sprawozdawczoscei z udzielanych zamowien na podstawie przekazywanych sprawozdan
przez komoérki organizacyjne urzedu.

4. Przygotowania wzoréw specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

5. Udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi zasadami ich udzielania
w urzedzie.

6. Udost¢pniania protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. Prowadzenia ewidencji nierzetelnych wykonawedw.

8. Prowadzenia spraw zwigzanych z kontrolg proceséw udzielania zamowien publicznych,

9. Prowadzenia postgpowania o zamdéwienie publiczne pod wzgledem proceduralnym,

a w szczegolnoscei:

1) sprawdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

2) wszczynanic postepowania,

3) prowadzenie korespondencji,

4) dokumentowanie postepowania,

5) obstuga administracyjna komisji przetargowej,

6) badanie 1 ocena ofert.

4) przedstawianic prezydentowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub unicwaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.

5) prowadzenie przy wspétpracy zespotu radcow prawnych i komorki merytoryeznej
spraw toczacych si¢ na skutek wnicsionych przez Wykonawcéw srodkéw ochrony
prawnej.

36



§ 34
ZESPOL ZARZADZANIA ENERGIA (ZZE)
Realizuje zadania przewidziane w:
1. Ustawie prawo energetyczne w szczegdlnosci w zakresie:

1) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe
na obszarze miasta,

2) planowania odwietlenia miejsc publicznyeh oraz ulic, placéw i drég znajdujacych
Si¢ na terenie miasta,

3) sporzydzania projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ clektryczng
i paliwa gazowe, realizacji oraz aktualizacji tego planu.

2. Ustawie o efektywnosci energetycznej w szczegélnosci w zakresie:

I} wykonywania zadan w zakresie efektywnosci energetycznej i jej poprawy,

2) planowania, przygotowywania zlecefi wykonywania audytéw  efektywnosci
cnergetycznej.

3. Zespél realizuje nastgpujgee zadania:

1) tworzenie, uzupelnianie bazy danych zwigzane] z oswielleniem miasta
1jego wiasnoscia, gospodarka energetyczna w obiektach gminnych (placéwkach
oswiatowych, jednostkach organizacyjnych),

2) biezgce utrzymanie infrastruktury energetycznej i oswietleniowe;,

3) przygotowanie postgpowan w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
oraz koordynowanie ich realizacji, zwiazanych z:

a) swiadczeniom ustug dystrybucji energii elektryeznej,

b) zakupem cnergii clekirycznej na potrzeby zasilania obicktow uzytkowych,
oSwietlenia ulicznego, sygnalizacji $wietlnych oraz placéwek os$wiatowych
i jednostek organizacyjnych w Gminic Zory,

¢) biezacg konserwacja i cksploatacjg o$wietlenia ulicznego,

4) rozliczanie zuzycia enerpii elekirycznej oraz ushug dystrybucji energii w zakresie
oswietlenia ulicznego i sygnalizacji $wietlnej oraz ich analiza i weryfikacja,

5) prowadzenie uzgodnien w zakresie sieci o$wietlenia ulicznego, wydawanie
technicznych warunkdw zasilania oraz przebudowy sieci,

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z polityka encrgetyczng miasta Zory,

7) prowadzenie dziataii zwigzanych 7z planowaniem, inwestycjami 1 uslugami m.in.
w zakresie efektywnosci energetycznej i termomodernizacii,

8) koordynowanie dziatan zmierzajacych do oszczednosci w zakresie zuzycia energii
w sektorze publicznym miasta m.in. monitoring i analiza zuzycia energii w obiektach
zarzadzanych przez miasto, prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w zakresie
uzytkowania energii, promowanic odnawialnych zrodel energii oraz ochrony
srodowiska.

4. Ponadto Zespél wspolpracuje z:
1) wydziatem infrastruktury miejskiej i inwestycji szczegdlnic w zakresie:

a) szacowania szkod infrastruktury zwigzanej z oswietlenicm,

b) opiniowania projektéw technicznych dotyczacych budowy, przebudowy,
modernizacji o$wiellenia i sieci energetyczncj,

¢) zasilania znakow drogowych i tablic ledowych,

d) usuwanie awarii w urzadzeniach zasilanych z sieci cnergetycznej lub baterii
stonccznych i1 innych [otochemicznych.

¢) instalacji inteligentnych systeméw zarzadzania ruchem drogowym,

f) realizacji nowych inwestycji oraz termomodernizacii obicktow,

2) zespofem strategii i rozwoju w zakresic przygotowywania wnioskow o finansowe
srodki zewngtrzne z zakresu poszanowania energii,
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3) lokalnym  Operatorem Systemu Dystrybucyjnego  oraz przedsiebiorstwamt
energetycznymi,

4) jednostkami organizacyjnymi miasta. jednostkami oswiatowymi, spotkami w celu
poprawy efektywnosci energetyczne).

§ 35

MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW (MKZ)

Realizuje zadania przewidziane w:

l. Ustawie prawo budewlane w szczegolnosci w zakresie:

1) uzgadniania pozwoleti na budows i rozbidrke w stosunku do obiektéw budowlanych
oraz obszarow nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a ujctych w gminne; ewidencji
zabytkéw z wylgezeniem uktadow zieleni zabytkowej 1 stanowisk archeologicznych
oraz obiektow stanowiacych zabytki techniki,

2) uzgadniania decyzji nakazujgcych wiascicielowi lub  zarzadey rozbiorke
i/lub uporzadkowanie dla obiektow nie wpisanych do rejestru zabytkéw, a objetych
ochrong konserwatorska na podstawie postanowien miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

2. Ustawic o planewaniu przestrzennym w szczegdlnosci w zakresie uzgadniania decyzji
w sprawach ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach
zabudowy w odniesieniu do obszaréw i obiektéw ujetych w gminnej ewidenciji zabytkow.

3. Ustawie o ochronic zabytkéw i opiece nad zabytkami w szezegdlnosel, w zakresie:

1} udzielania pozwolen na prowadzenic prac konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych,

2) udziclania pozwolen na dokonywanie podziatu,

3} zmiang przeznaczenia zabytku wpisancgo do rejestru lub sposobu korzystania z tego
zabytku,

4) udziclania pozwoleh na umicszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen
technicznych, tablic, reklam oraz napisow,

5} udziclania pozwolen na podejmowanie innych dziatan, kiére mogly by prowadzic
do naruszenia substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisancgo do rejestru
zabytkow,

6) wydawania decyzji o wstrzymaniu prac i innych dziatan przy zabytku wykonywanych
bez pozwolenia lub w sposob odbiegajacy od zakresu warunkéw okreslonych
w pozwoleniach oraz decyzji z nich wynikajacych.

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

wpisanego do rejestru zabytkow decyzjg 585/66 z dnia 16 lutego 1966 roku.

4. Ustawie o zmianie nicktérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony

krajobrazu.

5. Ponadto Micjski Konserwator Zabytkow realizuje zadania zwigzane z:

1) prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkéw.

2) sprawowaniem nadzoru nad realizacjg gminnego programu opicki nad zabytkami,

3) przedstawianic na wniosek wiasciciela lub posiadacza zabytku, w formie piscmnej ,
zalecen  konserwaltorskich  okreslajacych  sposéb korzystani zabytku,
Jego zabezpieczenia 1 wykonywania prac  konserwatorskich, a takze zakresu
dopuszezalnych zmian, ktére mogg byé prowadzone w tym zabytku w stosunku
do obiektéw objetych ochrong konserwatorskg na podstawie miejscowych planow
zagospodarowania przesirzennego,

4) prowadzeniem badan zabytkow lub przedmiotéw posiadajgecych cechy zabytkow
z wyjatkiem zabytkow wpisanych do rejestru,
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5) przyjmowaniem zawiadomiceti o odkryciu w trakcic prowadzenia robot budowlanych
lub ziemnych przedmiotu ., co do ktdrego istnieje przypuszczenic, iz jest on zabytkicm
oraz dokonywanie ogledzin odkrytego przedmiotu,

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

Powyzszy zakres zadaf nie dotyczy obicktéw i inwestycji stanowigcych wlasno$é gminy
i Skarbu Panstwa,

§ 36

GEODETA POWIATOWY (GP)

Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geodezyjne i kartograficzne przy pomocy

wydziatu geodezji, kartografii i katastru, pelnigc jednoczesnie funkcje jego naczelnika,

w szczegolnosei:

1. Gromadzi 1 prowadzi powiatowy zasob geodezyjny ikartograficzny, w tym ewidencje
gruntow i budynkow, gleboznawczg klasyfikacje gruntéw i geodezyjna ewidencje sieci
uzbrojenia terenu.

2. Gromadzi i dysponuje srodkami powiatowego funduszu gospodarki zasobem
geodezyjnym i kartograficznym,

3. Uzgadnia usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

4. Prowadzi powiatowg baze danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji
o terenic,

5. Rozgranicza nieruchomosci.

§ 37

GEOLOG POWIATOWY (GLP)

Realizuje zadania przewidziane w ustawie prawo geologiczne i gérnicze petniac jednoczesnic

funkej¢ naczelnika wydzialu inzynierii $rodowiska, w szczegolnosci w zakresie:

1. Udzielania, cofania, stwicrdzania wygasniccia oraz przeniesicnia  koncesji
na wydobywanie kopalin w przypadkach przewidzianvch ustawa.

2. Zatwicrdzania projektdw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych.

3. Nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig regulowany ustawa, w tym projektowania
prac geologicznych oraz sporzadzania dokumentacji geologicznych.

4. Opiniowania i udzielania koncesji oraz plany ruchéw zaktadow gorniczych.

5. Ustalania oplat w zakresie okreslonym ustawa.

6. Gromadzenia, przechowywania i ochrony informacji geologicznych.

§ 38
GLOWNY KSIEGOWY URZEDU (GKU)
Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego urzedu nalezy w szezegdinosei:
Organizowanie i prowadzenie rachunkowosci urzedu miasta,
Inicjowanie uregulowan wewnetrznych dotyczgeych organizacji tej rachunkowosci.
Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe] urzedu,
Wrnioskowanie do  kierownika jednostki o okreslenie trybu  wykonywania
przez inne komorki organizacyjne prac niezbednych do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci
finansowej.

m.bwm:-—
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Glowny ksiggowy urzedu jest jednoczednie kierownikiem referatu ksiegowosci budzetowej
i rachuby ptac.

§ 39
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BIIP (BHP)
Realizuje nastepujgce zadania z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
Prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy i w drodze do pracy.,
Nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
Sporzadzanie rocznej analizy stanu bhp.
Udzial w posiedzeniach komisji bhp.
Przeprowadzanie wstgpnych i okresowych podstawowych szkoler bhp.
Nadzdr nad badaniami profilakiycznymi pracownikow.

R SN

§ 40
KANCELARIA NIEJAWNA (KN)

L. Kancelaria nicjawna stanowi wyodr¢bniong komorke organizacyjna, w zakresie ochrony
informacji ~ niejawnych  podlegly  pelnomocnikowi  ochrony,  obsiugiwang
przez pracownikéw pionu ochrony, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanic, obieg i wydawanie materiatéw uprawnionym osobom.

2. Kancelari¢ obstuguje pracownik pionu ochrony, wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjnej na wniosek petnomocnika ochrony.

3. Kierownik jednostki organizacyinej, na wniosek petnomocnika ochrony, mozc
wyznaczy¢ zastepeg kierownika kancelarii.

4. Do podstawowych zadan kierownika kancelarii, w odniesieniu do materialdéw
podlegajacych rejestracji w kancelarii, nalezy:

1} bezposredni nadzor nad obiegiem materiatow,

2} udostepnianie materialdw osobom do tego uprawnionym,

3) wydawanie materialow osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania,

4) egzekwowanie zwrotu materialow,

5) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostee organizacyjne;.

§41

PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH (OIN)

Realizuje zadania, przewidziane w ustawie o ochronie infermacji nicjawnych w zakresie:

t. Zapewnienia ochrony informacji nicjawnych, w tym stosowanic srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

2. Zapewnienia ochrony systemdw teleinformatycznych, w  ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne.

3. Zarzgdzania ryzykiem bezpicczenstwa informacji niejawnych, w  szczegodlnosci
szacowanie ryzyka.

4. Kontroli ochrony informacji niejawnych oraz preesirzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
maleriatow i obicgu dokumentdw.

5. Opracowania 1 aktualizowania, wymagajgcego akceptacjii  kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzeni stanu nadzwyczajnepo | nadzorowanej jego realizacji.
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6.
7.

8.

10.

11.

Prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenia zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowarn
sprawdzajacych.

Prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych shuzbe w jednostee
orgamizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia
do dostgpu do informacji nicjawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpicczeristwa lub je cotnieto, obejmujgeego wylacznie:

- imie i nazwisko,

- numer PESEL,

- imig ojca,

— dat¢ 1 miejsce urodzenia,

~ adres zamieszkania lub pobytu,

— okreslenie dokumentu konczacego procedure, dat¢ jego wydania oraz numer,
Przekazania ewidencji osob Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, o ktérych mowa
wart.73 ust. 1, danych o ktdrych mowa w art.73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostepu
do informacji niejawnych, a takze oséb, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa lub wobec  ktérych podjgto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt. 8.

Reprezentowania urzedu w sprawach karnych, w ktérych urzad wystepuje jako strona
pokrzywdzona oraz wspétpraca z wydziatami urzedu w tym zakresie.

Petnienia funkeji  przedstawicicla dla  osoby nieobecnej, celem jej zastapienia
W postepowaniu administracyjnym w sprawach przyznanych swiadezen z funduszu
alimentacyjnego oraz wymeldowanie 7 pabytu statego.

§ 42

POWIATOWY RZECZNIK KONSUMENTOW (PRK)
Realizuje zadania powiatu wynikajgce z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentow

w zakresie:

1.

[PX]

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

Skladania wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentdw.

Wystgpowania do przedsigbiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.
Wytaczania powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowania, za ich zgoda,
do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

Petnienie funkcji oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow,

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne oraz godziny funkcjonowania urzedu okreslajg

postanowienia regulaminu pracy.
Pisma, decyzje i postanowienia wychodzace na zewnatrz urzedu podpisuja osoby

do tego upowaznione.
PREZYD M
\\/ Socha
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Zatgeznik nr | do Regulaminu Organizacyinego
Urzgdu Miasta Zory wprowadzoncgo Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Zory OR.0050.1799 2015

zdnia 31.122015¢.

BHP -samodzielne stanowisko ds. BHP,
T, Srage e BPKS -biuro promocyi. kultury i sporty,
m:ﬁ:\lf\:'.ﬁ @.f‘l.kl‘ll.\ A ; p BRM -biuro rady miasta,
ol L coamenrt ED -wydziat edukacii,
F8 ) H{GLP) FB -wydzial finansow i budzetu,
RB -referat budzetowy.
R8 ] { GP ] RK -referat ksiggowodci finmsowo-budretowe 1 Tachuba plac,
RPO -referat podatkow, oplat lokalnychi ksiggowosci podatkowg,
RK ) | [(R26) GKK -wydzial geodesji, kartografii i katastru,
RGK -referat do spraw podzialow i rozgraniczen,
RPO] {REGJ SIT -referat systemu informacji o terenie,
e GP -geodeta powiatowy,
.@] R7ZG -referat zasobu geodesyjnego i kartograficznego,
mem REG -referat ewidenci gruntow
Garp -geolog powiatowy,
GKU -gtowny Ksiggowy urzedu
IMI -wydziat infrastruktury migjskiej 1 inwestyaji,
m RIMIT -referat inzynierii migjskiej i transportu,
RUTM -referat utrzymania terenow micjskich,
RIN -referat imwestycji.
15 -wydzial inzynicrii srodowiska
MK 7 -micjski konserwaior zabytkow,
S OR -wydzial organizacymy,
RAS -referat administracyjno—socjalny,
; RKA -referat kadr,
u@ PRK -powialowy rzecznik konsumentow,
5M -wydziat skarbu miasta,
S0 ~wydziat spraw obywatelskich,
REL -referat ewidencii ludnosei | dowoddw osobistych,
RKG -referat konmmikacji,
UA -wydziat urbanistvki i architektury,
RA -referat administracji architektoniczno—budowlanej,
RPP -referat planowania przestrzennego,
UsC -urzad stanu cywilnego,
ZAIK -zespo] audytu i kontroli,
ZG -zespol gospodarcey,
ZGOK ~2espdd gospodarowania odpadami komunalnymi,
ZP -zespdl zaméwien publicznych,
ZRP -zespol radcow prawnych,
Z5] -zespdl administrowania siecig informatyczna,
255 -zespdd spraw spoleczmych,
ZSiR -zespol strategii | rozwoju miasta,
ZLE -zespdl zarzadzania encrgia,
ZKO -wydziat zarzadzania kryzysowego, ochrony ludno$ci i spraw obronnych,
PM -prezydent miasta, PCZK -powiatowe centrum zarzadzania kryzysowego,
ZPM -zaslgpea prezydenta, OIN -peinomocnik ds. ochrony informacii nigjawnych,
DP-P -doradca prezydenta, KN -kancelaria niejawna.
DP-U -doradca prezydenta,
DP-§ -doradca prezydenta, )
S -sekretarz miasla,
SK -gkarbnik miasta (glowny ksiggowy budzetu), PREZYD A
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Ursdu Miasta Zory
wprowadzonego zarzadeeniem
Prezydenta Miasta Zory
OR.0050.1779.2015 2 dnia 31.12.2015

ZCOP Zorskie Centrum Organizacji Pozarzadowych,
MBP Miejska Biblioteka Publiczna,

MOK Miejski Osrodek Kultury,

MM Muzeum Miejskie,

MOSIR Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,

ZBM Zarzad Budynkéw Miejskich,

PPP Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna,

PUP Powiatowy Urzad Pracy,

MOPS Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne),

MDPS Migjski Dom Pomocy Spotecznej,

OIK Ofrodek Interwencji Kryzysowej,

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

Placowki oswiatowe,
Nadzor wiascicielski obeymuje:

— Zaklady Techniki Komunalnej Sp. z 0.0.,

— Miejskie Zaktady Opieki Zdrowotnej Sp. z .0. 0,
Przedsi¢biorstwo Wodociagow i Kanalizacji Sp. z o.0.,

— ,.Nowe Miasto” Sp. z o.0.
PREZYD A
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