Zarzadzenie Nr 0050.18.2020
Prezydenta Miasta O$wiecim
z dnia 12.02.2020 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2019 r., poz. 506 z p.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Urzedowi Miasta Os$wigcim regulamin organizacyjny w brzmieniu ustalonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ sekretarzowi miasta.

§3
Traca moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Os$wiecim: Nr 0050.40.2018 z dnia
29.03.2018 r., Nr 0050.122a.2018 z dnia 18.07.2018r., Nr 0050.192.2018 =z dnia
06.11.2018 r., Nr 0050.222.2018 z dnia 28.12.2018 r., Nr 0050.91.2017 z dnia
26.06.2019 1., Nr 0050.139.2019 z dnia 16.09.2019r., Nr 0050.144.2019 z dnia

23.09.2019 r. i Nr 0050.185.2019 z dnia 18.12.2019 .

§ 4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosei publicznej poprzez zamieszczenie na
stronie internetowej Urzedu Miasta.

Jnus? Ghwieruj
A%

"

= /ig%w ) B Zastepca Prezygenta Miasta
/_ i 5 Kan i%:. Rastelik A _ . / _ mgr{ﬁ'. ot
(¥ (AL mgr Bedta Chachuta — "g&eAreysiiof Kania

Zastepca ;Di.’eflyf:i{“:ﬂia Miasta




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.18.2020
Prezydenta Miasta Oswiecim

z dnia 12.02.2020 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Oswiecim

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Oswigcim, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Oswigcim.

§2

Urzad Miasta Os$wigcim jest jednostka organizacyjng miasta Oswigcim.

§3

1) Urzad Miasta jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa pracy.
2) Siedzibg Urz¢du Miasta jest miasto O$wigcim.

§4

Kierownikiem Urzedu Miasta jest Prezydent Miasta.

§5

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

0)
7

radzie — rozumie sie przez to Rade Miasta Oswigcim,

prezydencie — rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta Oswigcim,

[ zastepcy prezydenta — rozumie sie przez to I Zastgpce Prezydenta Miasta
Oswiecim,

[T zastepcy prezydenta — rozumie si¢ przez to I Zastgpce Prezydenta Miasta
Oswiecim,

urzg¢dzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Oswigcim,

sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Miasta Oswigceim,

skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta O$wiecim.



Rozdzial I1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§6
Urzgdem Miasta kieruje Prezydent Miasta
przy pomocy:
1) I Zastepcy Prezydenta Miasta
2) Il Zastgpcy Prezydenta Miasta
2} Sekretarza Miasta
4) Skarbnika Miasta

§7

— WP
— WP II
— 8T
— sk

W ramach struktury organizacyjne] urzedu wyodrebnia si¢ nastepujace wydzialy
| jednostki rownorzedne, zwane dalej ,,wydzialami”, oraz samodzielne stanowiska pracy:

1. Wydziaty:

)

2)
3)
4)
5)

0)

8)
9)

Wydzial Finansowy

a) Referat Budzetowy

b) Referat Rachunkowosci

¢) Referat Rachunkowo$ci Oswiatowe]
Wydzial Podatkowy

Wydzial Gospodarki Miejskie;

Wydzial Architektury 1 Urbanistyki
Wydziat Inwestycji Miejskich

a) Referat Planowania Inwestycji

b) Referat Realizacji Inwestycji
Wydzial Zarzagdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
Wydzial Organizacyjny

a) Referat — Biuro Rady Miasta

b) Referat Ogolny

¢) Referat Administracyjny

Wydziat Oswiaty

Wydzial Promocji Miasta

10) Wydzial Spraw Obywatelskich
11) Wydzial Zamdwien Publicznych
12) Urzad Stanu Cywilnego

13) Wydzial Mienia Komunalnego
14) Biuro Rozwoju Miasta

15) Wydzial Ochrony Srodowiska

2. Samodzielne stanowiska pracy:

)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

Rzecznik Prasowy Prezydenta Miasta

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Radca Prawny

Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepelnosprawnych
i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi

Glowny Specjalista ds. BHP

Inspektor Ochrony Danych

Audytor Wewnetrzny

Glowny Specjalista ds. Nadzoru Wiascicielskiego 1 Kontroli

(V%)

—FN
— FN-b
— FN-r
— FN-o
—FP
—GM
— GA
—IM
— IM-p
— IM-r
—7ZK
—0OR
— OR-b
— OR-0
— OR-a
—OW
— PM
—= 80
— 7P
— USC
— MK
— BRM
— D8

—RZ
—IN
—RP

— PNO
— BHP
— 10D
— AW
— NW



—_

$ 8

W strukturze urz¢du dziala komenda strazy miejskie;j.
Szczegdtowa strukture organizacyjng strazy miejskiej okresla ,.Regulamin strazy’
nadawany przez prezydenta.

»

§9

Wydziatami wymienionymi w § 7 pkt. 1 ppkty. 2—11, 13 i 15 kieruja naczelnicy
wydzialow, Wydzialem Finansowym — Gtowny Ksiggowy Urzedu, Urzedem Stanu
Cywilnego — kierownik USC, Biurem Rozwoju Miasta — naczelnik biura za$
Komenda Strazy Miejskiej — Komendant Strazy Miejskiej.

Jezeli w dalszej czgsei regulaminu jest mowa o naczelnikach wydziatow bez blizszego
okreslenia — dotyczy to wszystkich stanowisk wymienionych w ust. 1.

Schemat struktury organizacyjnej urzedu okresla zatgcznik do niniejszego regulaminu.



) Rozdzial I1I.
PODZIAL. ZADAN MIEDZY STANOWISKAMI KIEROWNICZYMI W
URZEDZIE.

§ 10

Do zadan prezydenta nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)
4

d)

0)
7)
8)
9)

realizacja zadan organu wykonawczego miasta,
reprezentowanie miasta na zewnatrz,
realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy,
realizacja uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw urzedu,
komendy strazy miejskiej oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz upowaznianie do ich wydawania pracownikow urzedu,
sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej miasta,
kierowanie 1 koordynacja zadan obronnych na terenie miasta,
nadzor nad dziatalnodcia Komendy Strazy Miejskiej,
sprawowanie nadzoru nad:
a) wydziatami i jednostkami rownorzednymi:
- Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych,
- Promocji Miasta,
- Urzedem Stanu Cywilnego,
- Biurem Rozwoju Miasta,
- Architektury 1 Urbanistyki,
b) samodzielnymi stanowiskami pracy:
- Pelnomocnikiem do spraw ochrony informacji niejawnych,
- Rzecznikiem prasowym Prezydenta Miasta,
- Radcg Prawnym
- Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta ds. Osob Niepetnosprawnych 1 Wspotpracy z
Organizacjami Pozarzagdowymi,
- Gléwnym Specjalistg ds. BHP
- Inspektorem Ochrony Danych
- Audytorem Wewnetrznym
¢) spotkami z udzialem miasta 1 Miejskim Osrodkiem Sportu 1 Rekreacji.

§11

Do zadan | zastepey prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan okreslonych w § 10 w czasie nieobecnoséci prezydenta,
reprezentowanie miasta na zewnatrz w imieniu prezydenta,
skladanie oswiadczen woli w imieniu miasta w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie upowaznienia prezydenta,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem prezydenta,
nadzorowanie realizacji zadan miasta dotyczacych
a) inwestycji miejskich,
b) gospodarki komunalnej, a w szezegolnosei:

- zaopatrzenia w wode, energi¢ elektryczng, cieplna 1 gaz,

- publicznego transportu zbiorowego,

- zarzgdzania drogami gminnymi,



- utrzymania czystosei i porzadku,
- ochrony $rodowiska,
- gospodarki odpadami komunalnymi,
6) sprawowanie nadzoru nad wydziatami:
- Gospodarki Miejskie;,
- Inwestycji Miejskich,
- Ochrony Srodowiska,
i wnioskowanie do Prezydenta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar pracownikom tych wydziatow,
7) sprawowanie nadzoru nad Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych,
wnioskowanie w sprawach kadrowych, ktére zgodnie z ustawag oraz statutem
(regulaminem) miejskiej jednostki organizacyjnej wymienionej w pkt. 7 nalezg do
kompetencji prezydenta.

512
Do zadan II zastgpey prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w § 10 w czasie jednoczesne] nieobecnosci prezydenta
i1 zastepcy prezydenta oraz w § 11 w czasie nieobecnosci [ zastepcy prezydenta
w zakresie ustalonym przez prezydenta miasta,

2) reprezentowanie miasta na zewngtrz w imieniu prezydenta,

3) skladanie oswiadczen woli w imieniu miasta w zakresie zarzadu mieniem na
podstawie upowaznienia prezydenta,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem prezydenta,

S) nadzorowanie realizacji zadan miasta dotyczacych spraw oswiaty, spraw spotecznych

oraz gospodarki mieniem gminnym,

) sprawowanie nadzoru nad wydziatow:

- Spraw Obywatelskich,

- Mienia Komunalnego,

- Wydzialem Oswiaty,
i wnioskowanie do Prezydenta w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania
kar pracownikom tych wydziatow,

7) sprawowanie nadzoru nad: szkotami i przedszkolami miejskimi, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spolecznej, Dziennym Domem Pomocy, Srodowiskowym Domem
Samopomocy, Zaktadem Lecznictwa Ambulatoryjnego, Miejskg Biblioteka Publiczna,
Oswigcimskim Centrum Kultury oraz Muzeum Zamek,

1 wnioskowanie w sprawach kadrowych, ktore zgodnie z ustawa oraz statutami
(regulaminami) miejskich jednostek organizacyjnych wymienionych w pkt. 7 nalezg
do kompetencji prezydenta.

o

§ 13
Do zadan sekretarza miasta nalezy w szczegdlnoscei:

) prowadzenie spraw miasta powierzonych przez prezydenta,
2) biezacy nadzoér nad dziatalnoscig urzedu, i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
b) wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania Kkar
pracownikom wydzialow bezposrednio podlegajacych sekretarzowi,
¢) nadzor nad kosztami funkcjonowania urzedu,
d) opracowywanie projektow:
— zakresdéw czynnosci naczelnikow wydziatdw,



— imiennych upowaznien pracownikéw urzedu do podejmowania w imieniu
prezydenta decyzji z zakresu administracji publiczne;j,
3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
urzedu,
4) opracowywanie projektow uchwal dotyczgcych statutu miasta, statutow osiedli oraz
opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
5) nadzor nad przygotowaniem materialéw pod obrady rady oraz nad realizacjg uchwat
rady,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem prezydenta,
7) sprawowanie nadzoru nad wydziatami:
- Organizacyjnym,
- Zamoéwien Publicznych,
8) wspdlpraca i utrzymywanie statych kontaktow z organami osiedli.

§ 14
Do zadan skarbnika miasta nalezy w szczegolnodci:

) pelnienie funkeji glownego ksiggowego budzetu miasta,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé  powstanie
zobowigzan pienieznych,

3) informowanie rady oraz regionalnej izby obrachunkowej o odmowie zlozenia
kontrasygnaty,

) upowaznianie innych 0sob do skladania kontrasygnaty,

5) nadzor nad gospodarka finansowa miasta, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych,

0) nadzoér nad prowadzeniem rachunkowosci 1 ewidencji ksiegowej majatku miasta,

7) opracowywanie 1 przedkladanie projektu uchwaly budzetowej oraz projektu
wieloletniej prognozy finansowej,

8) nadzér nad prawidlowa realizacjag uchwaly budzetowej oraz wieloletniej prognozy
finansowej, w szczegolnosci w zakresie ustawy o finansach publicznych,
wnioskowanie w sprawie ich zmian,

9) przedkladanie prezydentowi sprawozdan finansowych 1 opisowych realizacji uchwaly
budzetowe] oraz wieloletniej prognozy finansowe;,

10) opiniowanie projektéw zarzadzen Prezydenta 1 projektow uchwat rady,

[ 1) nadzér nad okresowym rozliczaniem funduszu wynagrodzen urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych bedacymi jednostkami sektora finansdéw publicznych,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w  sprawach okreslanych imiennym
upowaznieniem prezydenta,

13) sprawowanie nadzoru nad Wydzialem Finansowym, Wydzialem Podatkowym oraz
Glownym Ksiggowym Urzedu, Glownym Specjalista ds. Nadzoru Wiascicielskiego i
Kontroli 1 wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom tych wydziatow.

§15
Do obowigzkow naczelnikow wydziatow nalezy:

1) kierowanie pracg wydziatu, nadzor 1 kontrola realizacji zadan przez pracownikow
wydziatu,

2) nadzor nad realizacjg przez wydzial kontroli okreslonych w przepisach prawnych
dotyczgcych rzeczowego zakresu dziatania wydziatu,

3) opracowywanie projektow programoéw rozwoju miasta w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial,



4) opracowywanie projektu budzetu miasta i sprawozdan z jego wykonania w odniesieniu
do zadan realizowanych przez wydzial,

5) opracowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetu
miasta w odniesieniu do zadan realizowanych przez wydziat,

6) przygotowywanie projektéw uchwal wnoszonych pod obrady rady,

7) uczestniczenie, z polecenia prezydenta, w posiedzeniach rady 1 komisji rady,

8) udzielanie na wniosek prezydenta niezbednych informacji radnym w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi
na wnioski komisji rady 1 interpelacje (wnioski) radnych,

9) zalatwianie skarg, wnioskow i interwencji obywateli,

10) nadzorowanie udostepniania informacji publicznych w odniesieniu do zadan
realizowanych przez wydzial,

11) wnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych pracownikow
wydziatu,

12) organizowanie narad i szkolen wewnatrzwydzialowych,

13) ustalanie projektow zakreséw czynnosei dla pracownikow wydziatu,

14) opracowywanie projektéw zarzadzen,

15) wspdlpraca z innymi wydzialami oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie prowadzonych spraw,

16) nadz6r nad realizacja zadan wydzialu wynikajgcych z planu  finansowego,
a w szczegdlnosci  przestrzeganie  dyscypliny finanséw publicznych przy ich
wykonywaniu,

17) nadzdr nad realizacja zadan wydziatu wynikajacych z odpowiednich przepisow, w tym
dotyczgcych ochrony danych osobowych,

18) realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen prezydenta,

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem prezydenta,

20) realizacja zadan merytorycznych wydziatu ustalonych w zakresie czynnosci,

21) wykonywanie innych obowiazkéw ustalonych w zarzadzeniach 1 decyzjach
prezydenta,

22) nadzorowanie prowadzenia ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow wydziatu.



o

U3

Rozdzial V.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU MIASTA.

§ 16

Wydzialy prowadza sprawy 1 przygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach
kompetencji rady 1 prezydenta.

Zakresy dzialania wydzialow i samodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat V
niniejszego regulaminu.

Prezydent ustala zarzgdzeniem liczbe etatow w poszczegdlnych wydziatach.
Prezydent, na wniosek sekretarza, ustala zarzadzeniem wewnetrznym szczegdltowe
zakresy dzialania wydziatow, ich podzial na stanowiska pracy oraz symbole literowe
dla celow kancelaryjnych.

§ 17

Zadania poszczegdlnych pracownikow urzedu okreslane sa w imiennych zakresach
czynnosci, z wyjatkiem zadan prezydenta, | zastepcy prezydenta, I zastepcy
prezydenta, sekretarza iskarbnika, ktorych zakres dzialania wynika z przepisow
niniejszego regulaminu oraz statutu miasta.

Zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatow ustala prezydent — na wniosek
sekretarza, po zasiggnigciu opinii I zastgpcy prezydenta, II zastepcy prezydenta
1 skarbnika miasta sprawujacego bezposredni nadzor nad wydziatem.

Zakres czynnosci glownego ksiggowego urzedu ustala Skarbnik.

Zakresy czynnosci dla pracownikow ustala prezydent, 1 zastepca prezydenta, II
zastgpca prezydenta, sekretarz lub skarbnik — odpowiednio do sprawowanego nadzoru
na wniosek naczelnika wydziatu.

W celu wykonania w pelni zadan urzedu prezydent, po zasiegnieciu opinii naczelnika
wydzialu, moze poleca¢ pracownikowi realizacje pilnego zadania, nie objetego
zakresem czynnosci.

§ 18

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu okresla zarzagdzenie
prezydenta w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta Oswiecim.



Rozdzial V.
ZAKRESY DZIALANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
I WYDZIALOW,

§19

Zadania wspolne wydzialow obejmuja w szczegdlnoscei:

D

2)
3)

4y

zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzedu wynikajacych z przepisdéw
prawa, uchwat rady, decyzji i zarzadzen prezydenta, rozstrzygnig¢ organéw nadzoru,
opracowywanie propozycji do projektow programow rozwoju miasta,

wspoldziatanie w realizacji zadan miasta z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych 1 obrony cywilne;j,

wspolprace pomigdzy wydziatami urzedu m.in. poprzez systematyczne przekazywanie
informacji istotnych dla prawidlowej realizacji zadan tych wydzialdw,

opracowywanie projektu budzetu miasta 1 sprawozdan z jego wykonania w zakresie
zadan realizowanych przez wydzial,

przeprowadzanie kontroli — zgodnie z whasciwoscia rzeczowa,

przygotowywanie okresowych ocen, informacji, sprawozdan,

rozpatrywanie skarg, wnioskdw 1 postulatow — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa,
przygotowywanie materialdow  Zrodlowych  stanowigeych  podstawe  wszczecia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych przez Wydziat ZP,

10) uczestnictwo  pracownikow wydzialow merytorycznych w  pracach komisji

(OS]

przetargowych.
§ 20

Do zakresu dzialania pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji nicjawnych w urzedzie,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych przepisdow,

3) opracowanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych i wydawanie po§wiadczen
bezpieczenstwa.

Do zakresu dziatania rzecznika prasowego Prezydenta Miasta nalezy:

1) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, TV),

2) organizacja konferencji prasowych,

3) informowanie o dziatalnosci rady, prezydenta oraz urzedu,

4) prowadzenie dokumentacji fotograficznej 1 archiwum prasowego,

5) aktualizacja strony internetowej miasta w zakresie zadan realizowanych przez
rzecznika.

Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy obstuga prawna urzedu i rady,

a w szczegolnosei:

1) prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepisdw prawa miejscowego,

2) opiniowanie — w zakresie zgodno$ci z prawem — uchwal rady, decyzji
administracyjnych, zarzadzen prezydenta, umow,

3) doradztwo prawne na rzecz wydzialdw urzedu, wydawanie opinii prawnych
oraz udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego
w zakresie kompetencji rady 1 prezydenta,

4) kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw prawa w ramach sprawowania
doradztwa 1 pomocy prawnej,

5) prowadzenie spraw zastepstwa sagdowego,

10



n

6) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi
prawnej.

Do  zakresu dziatania Pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Osob

Niepelnosprawnych 1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

1) inicjowanie i koordynowanie dzialan zmierzajacych do ograniczania skutkow
niepetnosprawnosci,

2y wspoOipraca z organami administracji rzadowej oraz samorzadowej,
instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie spraw i problemow
dotyczacych osdb niepelnosprawnych,

3) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi na rzecz uwzgledniania potrzeb oséb niepelnosprawnych przy
realizacji zadan objetych ich zakresem dziatania,

4)  wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji programdéw pomocowych dla osob
niepelnosprawnych,

5) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia i uczestnictwa
w realizacji  programow  prospolecznych  adresowanych do  oséb
niepetnosprawnych,

6) wspotdzialanie z wydzialem Promocji Miasta w zakresie organizowania
wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

7) inicjowanie dzialan w zakresie polityki miasta dotyczacej wspotdzialania
z organizacjami pozarzadowymi.

Do zakresu dziatania Glownego Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, mlodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowg, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na
innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w migjscu
wyznaczonym przez pracodawce,

2) biezace informowanie pracodawcy o  stwierdzonych  zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy =zawierajacych
propozycje przedsigwzie¢ technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1zdrowia pracownikoOw oraz poprawe
warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu
pracy albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zalozeniach 1 dokumentacji,

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czgdci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

8) udzial w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow 1 instrukcji ogolnych dotyczacych
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bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

10) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéei tych wypadkow
oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkoéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i
pomiardéw czynnikdw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

13) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana
praca,

14) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktérych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych s$rodkow ochrony zbiorowej i
indywidualnej,

15) wspolpraca z wilasciwymi  komoérkami organizacyjnymi lub  osobami,
w szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zapewnienia  wlasciwe] adaptacji zawodowej nowo  zatrudnionych
pracownikow,

16) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystgpujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposoboéw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,

17) wspdlpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu S$rodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odr¢bnego przepisach,

18) wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad
pracownikami, organizowanie profilaktycznych i kontrolnych badan
okresowych pracownikéw — wstgpnych, okresowych 1 kontrolnych,
prowadzenie w tym zakresie stosownej dokumentacji,

19) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych
zakladowych komisji zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

20) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy roéznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

21) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy — przed dopuszczeniem do pracy i szkolen
okresowych, prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

22) gromadzenie, przechowywanie 1 przetwarzanie informacji o narazeniu
zawodowym 1 stanie zdrowia 0s6b objetych profilaktyczng opieka zdrowotna,

23) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalania norm
podziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

24) wspolpraca ze spolecznym inspektorem pracy, zwigzkami zawodowymi oraz
wlasciwymi  komorkami organizacyjnymi urzedu w sprawach objetych
zakresem dziatania,

25) stosowanie uprawnien sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy przewidzianych
w przepisach dotyczacych przedmiotowej sprawy,



26) nadzor prewencyjny p.poz..

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegdlnosel przez:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepiséw
Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w
tym podzial obowigzkow, dzialania zwickszajace Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

d) wspodlpraca z organem nadzorczym:;

¢) pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych zgodnie z art
30 ust. 1 RODO oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu administratora zgodnie z art. 30 ust.2 RODO

3) przygotowywanie w imieniu administratora projektow upowaznien do
przetwarzania danych osobowych

Do zakresu dzialania Audytora Wewngetrznego nalezy:
1) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego ,
2) przeprowadzanie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych,
3) monitorowanie realizacji zalecen wynikajacych z audytow,
4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych,
5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za dany rok,
6) dokumentowanie czynnosci audytowych,
7) prowadzenie programu poprawy i zapewnienia jakosci audytu,
8) koordynowanie kontroli zarzadczej.

Do zakresu dziatania Gléwnego Specjalisty ds. Nadzoru Wiascicielskiego
i Kontroli nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem spolek z o.0. z udziatem
miasta w szczegdlnosei:
— przygotowywanie projektow uchwatl rady miasta dotyczacych tworzenia,
przystepowania do spolek oraz rozwigzywania i wystepowania z nich,
— prowadzenie ewidencji udzialéw miasta w spotkach,
— prowadzenie bazy kandydatéw na cztonkéw rad nadzorczych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi osob
zarzadzajacych w spaétkach,
2) realizowanie zadan zwigzanych z nadzorem nad Zakladem Lecznictwa
Ambulatoryjnego,
3) opiniowanie planéw finansowych miejskich instytucji kultury,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem dotacji miejskim
instytucjom kultury 1 ZLA, nadzorowanie ich wykorzystania,
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5) nadzor nad Swiadczeniem ustug komunalnych w szczegolnosci opiniowanie
spraw dot. cen ustug komunalnych,

6) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o stanie naleznosci 1 zobowigzan
instytucji kultury 1 ZLA,

7) przeprowadzanie kontroli w Urzedzie Miasta, Strazy Miejskiej i jednostkach
organizacyjnych miasta w zakresie ustalonym w upowaznieniu prezydenta,

8) sporzadzanie zawiadomien o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w Urzgdzie Miasta, Strazy
Miejskiej, jednostkach organizacyjnych miasta lub w zwigzku z realizacja
dotacji z budzetu miasta.

§ 21

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:

1. W zakresie zadan Gtéwnego Ksiegowego:

1)

6)

obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci urzedu,

b) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

¢) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

d) dokonywania wstepne] kontroli kompletno$ci 1 rzetelno$ei dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

¢) nadzor nad prowadzeniem spraw Urzedu w zakresie jednostkowych rozliczen
podatku VAT,

) nadzoér nad prowadzeniem scentralizowanych rozliczen w zakresie podatku VAT
Miasta O$wigcim.

Referat Budzetowy:
koordynowanie spraw zwigzanych z opracowaniem budzetu miasta i wieloletniej
prognozy finansowej, opracowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz
z objasnieniem 1 materiatami informacyjnymi oraz projektu wicloletniej prognozy
finansowej, przekazywanie do publikacji.
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu miasta, w szczegdlnosci:
a) przekazywanie podleglym jednostkom informacji niezbednych do opracowania
plandéw finansowych,
b) przygotowanie zarzadzenia w sprawie wykonania uchwaly budzetowej,
¢) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych,
d) przygotowywanie projektu harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw
budzetu oraz kontrola jego realizacji,
¢) kontrola zgodnosci z budzetem miasta planéw finansowych jednostek
budzetowych; przekazywanie jednostkom budzetowym $rodkow finansowych;
f) przygotowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen w sprawie zmian w budzecie
oraz zmian w wieloletniej prognozie finansowej,
g) przekazywanie podleglym jednostkom i wydzialom Urzedu informacji zwigzanych
z wykonaniem budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j,
przygotowywanie informacji z przebiegu wykonania budzetu miasta i wieloletnigj
prognozy finansowej za I potrocze oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu 1
wieloletniej prognozy finansowe;j.
przygotowywanie informacii o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego,
prowadzenie rachunkow budzetu miasta zgodnie z zakladowym planem kont
1 obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej 1 majatkowe] gminy, w tym
bilansu skonsolidowanego.
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7) weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych,

§) kontrola biezgca przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w  Urzedzie
1 jednostkach budzetowych,

9) prowadzenie kontroli w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] w miejskich
jednostkach organizacyjnych.

3. Referat Rachunkowosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej - Urzedu Miasta,
w szczegolnosci:

a) dochodow organu podatkowego,

b) wydatkow Urzedu,

¢) ewidencji, amortyzacji 1 umorzen majgtku trwalego i srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

d) sum depozytowych, zabezpieczen nalezytego wykonania umdw,

¢) rachunkow wydzielonych dla realizacji projektow unijnych,

f) funduszu $wiadczen socjalnych, OSPR,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji,

3) rejestracja NIP, VAT,

4) prowadzenie rachunkowosci kasy zapomogowo — pozyczkowe;,

5) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosei:

a) ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie skladek
1 podatkéw, naliczanie i rozliczanie funduszu ptac,

b) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, ryczattow,

¢) naliczanie Zakladowego Funduszu Swiadczeni Socjalnych,

0) sporzadzanie zestawien podatku naleznego do deklaracji VAT 1 dokonywanie
uzgodnien w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw Urzedu w zakresie jednostkowych rozliczen podatku VAT,

8) prowadzenie scentralizowanych rozliczen w zakresie podatku VAT,

9) przechowywanie 1 zwrot zabezpieczen wykonania umow zawartych w  wyniku
zamowien publicznych wnoszonych w formie niepieni¢znej,

10) prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow z gospodarki mieniem jednostek
samorzgdu terytorialnego (m.in. sprzedaz, dzierzawa, najem, wieczyste uzytkowanie),
optat adiacenckich, wzrost wartosci nieruchomosci,

11) prowadzenie ewidencji analityczne] wplywoéw 1 zwrotdéw z tytulu optat 1 innych
naleznosci wynikajacych z przeprowadzonych post¢powan administracyjnych (m.in.
oplaty: za korzystanie z zezwolen na sprzedaz nap. alkoholowych, zwigzane =z
szezwoleniami na wykonywanie krajowego przewozu 0s6b pojazdami samoch.),

|2) prowadzenie ewidencji analitycznej wplywow z tyt. oplaty dodatkowej i kary za
parkowanie,

| 3) sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Urzedu,

14) wspoldziatanie z wydzialami Urzedu przy sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS w
zakresie obowigzkow z niej wynikajgcych,

15) realizacja platnosci zadan realizowanych przy wspotudziale srodkow europejskich i
innych zewnetrznych,

16) analiza sytuacji finansowej miasta, monitorowanie plynnosci srodkow pienieznych na
rachunku budzetu miasta,

| 7) przygotowywanie materiatéw do przetargu na bankowa obstuge miasta,

I 8) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytow oraz ich sptata,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji 1 obstuga obligacji,

20) wystawianie not obcigzeniowych 1 faktur na podstawie pism z wydzialow
merytorycznych.

4. Referat Rachunkowosci Oswiatowej:
1) w zakresie Referatu Rachunkowos$ci O$wiatowe;:
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a) prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych, w szczegolnosei:
- dochoddw,
- wydatkow,
- ewidencji syntetycznej amortyzacji i umorzen majatku trwalego i srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- zaangazowania wydatkow budzetowych,
- rachunkow specjalnych,
- funduszu $wiadczen socjalnych pracownikow o$wiatowych,
zgodnie z zaktadowym planem kont i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,

b) przeprowadzanie inwentaryzacji w jednostkach oswiatowych,

¢) prowadzenie spraw placowych pracownikéw jednostek o$wiatowych oraz dotyczacych
ptatnika ZUS i PIT, w szczegolnosei:

- ewidencja wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, naliczanie i odprowadzanie skladek,
wptat PFRON i podatkéw, naliczanie i rozliczanie funduszu plac,

- rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, ryczattow,

- naliczanie odpisu na zakladowy fundusz $wiadczeni socjalnych dla pracownikow
oSwiatowych oraz emerytdw i rencistow nauczycielskich,

d) sporzadzanie zestawien/rejestréw podatku naleznego i naliczonego do jednostkowych
rozliczen podatku VAT jednostek oswiatowych oraz dokonywanie uzgodnied w tym
zakresie,

¢) rejestracja 1 zmiany VAT 1 NIP jednostek o$wiatowych,

[) realizacja platnosci dotyczgcych jednostek oswiatowych,

¢) prowadzenie innych finansowo - ksiggowych spraw dotyczacych jednostek
oswiatowych,

h) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskow jednostek o$wiatowych do zmian i projektu
uchwaty budzetowej oraz WPF, a takze zarzadzen Prezydenta Miasta,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem budzetu jednostek o$wiatowych, w
szczegdlnosei kontrola zgodnosci z budzetem miasta plandéw finansowych jednostek
oswiatowych,

1) przygotowanie informacji z przebiegu wykonania budzetu jednostek o$wiatowych, za I
potrocze oraz sprawozdania rocznego,

k) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych powotywanych w Urzedzie Miasta,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z niezrealizowanymi wydatkami, ktére nie wygasty z
uplywem roku budzetowego, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych jednostek oswiatowych,

m) weryfikacja sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych jednostek oswiatowych,

n) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych,

2) w zakresie Glownego Ksiggowego jednostek oswiatowych:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi jednostek o$wiatowych,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostek oswiatowych,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczgeych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych,

¢) nadzor i kontrola nad prowadzeniem jednostkowych rozliczen w zakresie podatku
VAT jednostek o$wiatowych,

[) kontrola przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w  szczegdlnosci na
podstawie skiadanych sprawozdan i innych dokumentow jednostek oswiatowych,

g) nadzorowanie spraw prowadzonych przez Referat Rachunkowosci O$wiatowej,

h) dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostek o$wiatowych,

1) dokonywanie prognoz, analizy i uzgodnien kont jednostek o$wiatowych,
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j) nadzorowanie przygotowywania sprawozdan dotyczacych gospodarki finansowe;,
budzetowej jednostek oswiatowych.

§ 22
Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkowego nalezy:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady w sprawach optat i podatkow lokalnych oraz
oplaty prolongacyjnej,

7} ustalanie 1 okreslanie zobowigzan podatkowych w zakresie:

a) podatkéw 1 oplat lokalnych (podatek od nieruchomosci, podatek od s$rodkow
transportowych, oplata od posiadania pséw, optata targowa),

b) podatku rolnego,

¢) podatku lesnego,

d) oplaty skarbowej,

3) prowadzenie postgpowan dotyczgcych udzielania ulg, odraczania, umarzania oraz
rozkladania na raty w zakresie podatkéw i1 optat stanowigcych dochody miasta
wplacanych bezposrednio na rachunek miasta oraz pobieranych przez urzedy
skarbowe 1 inne organy,

4) zabezpieczanie i windykacja zobowiazan podatkowych oraz podejmowanie czynnos$ci
zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych,

5) prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa, czynnosci sprawdzajgcych,

0) prowadzenie, zgodnie z ordynacjg podatkowa, kontroli podatkowej,

7) przygotowywanie umow z inkasentami oplat i podatkow, kontrola wptat naleznosci
przez podatnikow 1 inkasentow,

8) rozliczanie inkasenta w zakresie prawidlowosci pobierania oplaty targowej,
prowadzenie spraw drukow oplaty targowej,

9) prowadzenie ksiegowosci analitycznej podatkéw, oplat lokalnych,

1)) wydawanie zasdwiadczen w sprawach wymienionych w ordynacji podatkowe;j,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowe;j,

12) stosowanie i nadzorowanie udzielania przez wydzialy Urzedu pomocy publiczne] -
sporzadzanie sprawozdawczosel z tym zwigzanej oraz wydawanie, w porozumieniu
z wlasciwymi wydziatami za§wiadczen o pomocy ,,de minimis”

13) rozliczanie mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska,

14) egzekwowanie naleznosci z tytulu niezaptaconych mandatow karnych i optat
dodatkowych za parkowanie,

15) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentom
rolnym.

§23

Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Miejskiej nalezy:

) opracowywanie projektoéw programéw rozwoju Miasta w zakresie gospodarki
komunalnej, wspoldziatanie i koordynacja dzialan w tym zakresie z miejskim
jednostkami organizacyjnymi,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa 1 dystrybucjg energii elektrycznej do
oswietlenia miasta,

3) realizacja zadania w zakresie eksploatacji 1 konserwacji oswietlenia ulicznego,

4)  prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem $wigtecznym miasta,

5) prowadzenie spraw z zakresu robot remontowych, konserwacyjnych (czastkowych) na
drogach gminnych i wewnetrznych polozonych na gruntach stanowiacych wlasnosé
miasta,
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6) koordynacja spraw zwigzanych z okresowymi kontrolami stanu drog i drogowych
obicktéw inzynierskich pod katem stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego, stanu
technicznego i przydatnosci do uzytkowania,

7) przygotowywanie opinii oraz wnioskowanie o zaliczenie drog do odpowiednich
kategorii lub ustalenie nowego przebiegu istniejacych drog gminnych,

8) opracowywanie projektow plandow finansowania budowy. przebudowy, remontu,
utrzymania i ochrony drog oraz drogowych obiektow inzynierskich oraz planow
rozwoju sieci drogowej,

9) opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowej,

10) koordynacja w zakresie czyszczenia wpustow ulicznych wraz z przykanalikami na
drogach gminnych i wewnetrznych,

11) uzgadnianie dokumentacji w przypadku inwestycji na dziatkach przylegajacych do
drog publicznych i wewnetrznych lub wykonywania na nich prac,

12) wydawanie informacji o dostepie dziatek inwestycyjnych do drogi publicznej gminnej,

13) okreslanie lokalizacji 1 warunkow technicznych wykonania zjazdu z drogi publiczne]
gminnej oraz wewnetrznej oraz ogrodzenia od strony drogi publicznej gminne
1 wewnetrznej,

14) przygotowywanie o$wiadczen dot. lokalizacji dziatek w obrebie drogi publiczne)
gminnej,

15) opiniowanie budowy, przebudowy i remontow drég gminnych i wewngtrznych,

16) uzgadnianie z inwestorem zewngetrznym projektow zagospodarowania terenu,

17) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz obiektéw mostowych na tych drogach,

18) nadzér nad istniejagcym oznakowaniem drog gminnych i wewngtrznych oraz
koordynacja w zakresie zmian organizacji ruchu oraz ich wprowadzanie,

19) koordynacja w zakresie dokonywania okresowych pomiaréw ruchu drogowego na

drogach gminnych,

przygotowywanie zezwolen na przejazd pojazdow nienormatywnych po drogach

gminnych,

21) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie drog gminnych,

22) wspblpraca z pozostalymi zarzadecami drog w zakresie biezacego utrzymania,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy platnego parkowania, a w
szczegodlnoscei:

a) kontrola uiszczania oplat, wystawianie w terenie wezwan do uiszczenia oplaty
dodatkowej,
b) dokumentowanie fotograficzne pojazdow w strefie, ktore nie posiadaja
w widocznym miejscu biletu oplaty parkingowej,
¢) ustalanie w Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow danych wiascicieli
pojazdu — kierowcy, ktory nie uiscit optaty parkingowej,
d) wystawianie wezwan oraz prowadzenie catosci dokumentacji w tym zakresie,
¢) rozliczanie wezwan do uiszczenia optaty dodatkowej za nieoplacone parkowanie
samochodu w strefie platnego parkowania,
[) eksploatacja 1 konserw. aCJa parkomatow,
g) podejmowanie w asyscie funkcjonariuszy Komendy Strazy Miejskiej kaset z
g,otowka, z parkomatow i przekazywanie gotowki do banku,
h) zamawianie biletow oplat parkingowych, wezwan oraz przygotowywanie umow w
zakresie wyplaty prowizji za $wiadczenie ustugi mobilnego poboru oplat,
24) gospodarowanie powierzchnig pasa drogowego,
25) prowadzenie spraw z zakresu grobownictwa wojennego, w tym prowadzenie ewidencji
grobow wojennych - zgodnie z art.1 ustawy o grobach 1 cmentar zach,

26) koordynacja w zakresie przygotowania Miasta do obchodow $wiat i uroczystosci
okreslonych w stosownej uchwale Rady Miasta O$wigcim,

27) koordynaCJa w zakresie wyznaczania podmiotow, w ktérych bedzie wykonywana kara
ograniczenia wolnosci lub praca spotecznie uzyteczna,

28) prowadzenie ewidencji nastgpujacych sktadnikow mienia komunalnego:

a) drog gminnych i wewnetrznych,
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b) pozostalych skladnikéw mienia, ktérego gospodarowaniem nadzoruje Wydzial

(o$wietlenie uliczne, drogi, parkomaty, kanalizacja deszczowa, itp.)

29) przekazywanie do Wydzialu Mienia Komunalnego dokumentacji niezbgdnej do
ustalenia optat adiacenckich w przypadku zakonczenia realizacji zadan objetych tymi
oplatami,

30) uczestnictwo w pracach Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej przy
Starostwie Powiatowym,

31) planowanie dochodéw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego oraz strefa platnego
parkowania,

32) prowadzenie spraw organizowania publicznego transportu zbiorowego, zarzadzania
publicznym transportem zbiorowym poprzez przejmowanie, wdrazanie 1 realizowanie
zadania w terminach okreslonych przepisami prawa:

=
2

3)

a) organizacja publicznego transportu zbiorowego na liniach komunikacyjnych w
gminnych przewozach pasazerskich, na obszarze gmin — stron porozumienia
mi¢dzygminnego,

b) wykonywanie funkcji podmiotu zarzadzajacego systemem komunikacji
autobusowej na terenie miasta i gmin — stron porozumienia miedzygminnego,

¢) prowadzenie spraw powierzenia zadania pelnienia funkcji organizatora
publicznego transportu zbiorowego na linii komunikacyjnej Nr 686,

d) opracowanie, aktualizacja i1 wdrazanie planu zrownowazonego rozwoju
publicznego transportu zbiorowego,

¢) okreslenie przystankoéw komunikacyjnych, ktorych wilascicielem jest Miasto
Os$wiecim, warunkow i zasad z nich korzystania,

f) przygotowywanie uméw na korzystanie z przystankow, ktorych wlascicielem
lub zarzadzajagcym jest Miasto O$wigcim oraz nadzor nad przestrzeganiem
zapisOw umow przez przewoznikow,

g) okreslenie przystankéw komunikacyjnych, ktdrych wilascicielem nie jest
Miasto O$wiecim 1 negocjowanie stawek optat za korzystanie z tych
przystankow,

h) przygotowywanie uzgodnien do wnioskéw o wydanie lub zmiang zezwolenia
na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych na liniach
komunikacyjnych przebiegajacych przez obszar miasta,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem zezwoled na
wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozow w krajowym
transporcie drogowym oraz ich cofaniem, wygasnieciem, zmian w tresci oraz
Wypisow,

i) utrzymanie porzadku i czysto$ci na przystankach komunikacyjnych 1 wiat
przystankowych, bez wzgledu na kategorie drogi,

k) budowa, przebudowa i remont wiat przystankowych usytuowanych w pasach
drég publicznych bez wzgledu na kategorie tych drog,

1) sporzagdzanie niezbgdnych informacji dot. wydanych zezwolen w zakresie
transportu drogowego.

przygotowywanie projektow uchwal rady, decyzji administracyjnych oraz

prowadzenie kontroli wynikajacych z przepisow prawa wodnego w zakresie

objetym wlasciwoscia organdéw miasta,

34) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania drzew i krzewdw, a w szczegdlnosci;

a) wydawanie zezwolef na usuwanie drzew i krzewow rosngcych na terenach nie
stanowigcych wlasnosci Miasta,

b) opiniowanie wnioskéw o usunigcie drzew i krzewdw rosngcych na terenach
stanowigcych wlasnosé Miasta 1 oddanych w uzytkowanie,

¢) wnioskowanie o udzielenie Miastu zezwolen na usuwanie drzew i krzewow
rosngcych na terenach stanowigcych wlasnose Miasta,

d) nadzor na wlasciwym stanem zadrzewienia i zakrzewienia na terenach
miejskich,
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e) naliczanie kar pienigznych za zniszczenie oraz usuwanie drzew 1 krzewow bez
zezwolenia, z terenow nie stanowigcych wlasnosci Miasta.

35) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni poprzez koordynacje
pielegnacji oraz urzadzania,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z Natura 2000 w zakresie zieleni,

37) koordynacja spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem kanalizacji deszczowej
wraz z uzbrojeniem oraz rowoéw odwadniajacych,

38) przygotowywanie w zakresie kanalizacji deszczowe;j:

a) warunkow technicznych dla inwestycji,

b) opinii do projektow zagospodarowania terenu,

¢) opinii do projektéw budowlano-wykonawczych dot. budowy, modernizacji
sieci 1 przytaczy.

39) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie ze srodowiska z tytutu
odprowadzania sciekow do wod 1 ziemi,

40) uzgadnianie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatow
w granicach powszechnego korzystania z wod,

41) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

42) wspolpraca z zarzadami pracowniczych ogrodéw dzialkowych, stowarzyszeniami
ckologicznymi oraz spotkami wodnymi,

43) realizacja zadan zwiazanych z budowg, utrzymaniem i eksploatacja grzebowisk
oraz miejsc spalania zwlok zwierzecych i ich czgscli,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym,

b) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia razacych zaniedban lub
okrutnego traktowania,

¢) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,

d) koordynacja akeji czipowania psow,

45) koordynacja spraw w zakresie deratyzacji i odkomarzania na terenie miasta,

46) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania szaletow miejskich,

47) koordynacja spraw zwigzanych z zakupem, montazem i utrzymaniem elementow
malej architektury (kosze, tawki), dokonywanie uzgodnien w tym zakresie z
Wydzialem Ochrony Srodowiska,

27) koordynacja postepowania w sprawie usuwania z drég publicznych, stref ruchu,
stref zamieszkania pojazdow pozostawionych bez tablic rejestracyjnych, lub
pojazdow, ktorych stan wskazuje, ze nie sa uzywane,

28) koordynacja i wspotpraca z Wydzialem Ochrony Srodowiska spraw prowadzenia
przez miasto zwyklego zarzadu na drogach powiatowych.

§ 24
Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji Miejskich nalezy:

|. Referat Planowania [nwestycji:

1) planowanie, w uzgodnieniu z wlasciwymi wydzialami merytorycznymi im.j.o.,
zadan inwestycyjnych i srodkéw na ich realizacje obejmujacych miedzy innymi
budowe, przebudowe i modernizacje obiektow 1 urzadzen komunalnych.,

2) wspélpraca z Wydziatem Architektury 1 Urbanistyki w zakresie plandow
zagospodarowania przestrzennego na terenie miasta oraz z Wydzialem Mienia
Komunalnego w zakresie pozyskiwania terendéw na cele budowlane,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji o warunkach zabudowy lub
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, uzyskaniem pozwolen na
wejscie w teren nie bedgcy wiasnogeia miasta i nie wymagajacy wykupu,
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4) opracowywanie w uzgodnieniu z wydziatami Urzedu Miasta i mj.o. Wykazu
Wieloletnich Przedsiewzie¢ Miasta O$wigcim, ich coroczna aktualizacja oraz
prowadzenie kart zadan inwestycyjnych,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci 1 opracowywanie niezbednych informacji
z wykonywanej dzialalnosci Wykazu Wieloletnich  Przedsigwzigé Miasta
O$wiecim oraz sprawozdawczosci GUS w zakresie inwestycji miejskich,

6) wspolpraca z inwestorami zewngtrznymi realizujacymi zadania dla miasta ze
srodkow wiasnych,

7) wspolpraca w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego w finansowaniu
przedsigwzigé inwestycyjnych,

8) wspbldziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie zaciggania kredytow na cele
inwestycyjne,

9) wspélpraca z innymi samorzadami terytorialnymi w zakresie finansowania
wspolnych zadan inwestycyjnych oraz pomocy finansowej,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie dzialania
referatu,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami dotyczacymi prowadzonych
inwestycji i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wykupow.

2. Referat Realizacji Inwestycji:
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prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem dokumentacji technicznej wraz
z czescia kosztorysowa, wymaganymi uzgodnieniami wraz z uzyskaniem pozwolen
na wejécie w teren nie bedacy wlasnoscia miasta i nie wymagajacy wykupu,
wystepowanie z wnioskami o udzielenie pozwolenia na budowe,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji miejskich

sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami inwestycyjnymi,
odbiory zadan inwestycyjnych i przekazywanie obiektow do uzytkowania oraz na
majatek dowodami OT 1 PT,

prowadzenie spraw zwiazanych z wystgpujgcymi w trakcie realizacji zamierzen
inwestycyjnych kolizjami w zakresie sieci uzbrojenia terenu,

wykonywanie uprawnien z tytutu rekojmi za wady oraz z tytulu udzielane; gwarancji
na wykonane roboty budowlane,

uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji projektowej inwestycji prowadzonych na
terenie miasta przez inne jednostki samorzadu terytorialnego oraz inwestoréw
zewnetrznych,

koordynacja zadan inwestycyjnych realizowanych na terenie miasta przez inne
jednostki samorzadu terytorialnego oraz inwestorow zewngtrznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi  w zakresie
realizowanych zadan,

analiza i kontrola realizacii uméw oraz porozumien dotyczacych prowadzonych
inwestycji,

wspolpraca z Wydzialem Mienia Komunalnego w  zakresie ustalania oplat
adiacenckich w zwigzku z zakonczonymi inwestycjami,

udzial w radach technicznych dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych na terenie
miasta,

sprawozdawczoé¢ rzeczowa i finansowa w zakresie spraw dotyczacych referatu.

§25

Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy:

1.

W zakresie obrony cywilnej:
1) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,

2) przygotowanie i kierowanie jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,
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3) przygotowanie 1 zapewnienie dzialania elementow systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wezesnego ostrzegania,

4) opracowanie planu obrony cywilnej miasta oraz nadzor nad opracowaniem plandw
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych 1 innych jednostek
organizacyjnych,

5) organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony
cywilnej, a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

6) kiecrowanie przygotowaniem ewakuacji (przyjecia) ludnosci oraz koordynowanie
tych dziatan,

7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

8) ustalanic =zadan w zakresic obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie miasta,

9) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,

10) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

I1) planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéow przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz
srodkdéw obrony cywilne;j,

12) organizowanie dziatan w celu zapobiezenia skutkom klesk zywiotowych lub ich
usuniecia, ktore zgodnie z przepisami ustawy o stanie klgski zywiotowej naleza do
wlasciwosel prezydenta, a w szezegolnosci:

a) opracowywanie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,

b) organizowanie pracy Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego (m.in.
opracowywanie regulaminu organizacyjnego tego zespolu, rocznych plandow
pracy, obshuga kancelaryjno-biurowa),

¢) opracowywanic i aktualizacja procedur i programéw  zarzadzania
kryzysowego w czasie stanu klegski zywiolowej,

d) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego ochrony miasta przed
powodzig,

¢) wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,

13) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-—gasniczego na
obszarze miasta, w zakresie ustalonym przez wojewodg,

14) wspoldzialanie z administracjg rzadowa w zakresie zwalczania chordb zakaznych
zwierzat,

15)realizacja zadan zwiazanych ze znakowaniem obszaréw dotknigtych lub

zagrozonych choroba zakazng zwierzat.

W zakresie spraw obronnych:

1) realizacja zadan z zakresu planowania operacyjnego i programowania obronnego,

2) organizacja Akcji Kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych,

3) realizacja zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej oraz zadan na
rzecz wojsk sojuszniczych wynikajagcych z obowigzkow pafistwa gospodarza
(HNS),

4) realizacja zadan w ramach przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym:

a) przygotowanic dokumentacji i zapewnienie warunkéw organizacyjnych do
rozwiniecia i funkcjonowania Glownego Stanowiska Kierowania,
b) opracowanie dokumentacji i organizacja pracy Stalego Dyzuru,

5) planowanie przygotowah podmiotéw leczniczych miasta Oswigeim na potrzeby
obronne panstwa,

6) realizacja zadan zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja swiadczen na
rzecz obrony,

7) reklamowanie 0s6b (z urzedu i na wniosek) od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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8) realizacja obowiazku planowania i przeprowadzenia szkolen i ¢wiczen obronnych,
9) prowadzenie kontroli problemowych realizacji zadan obronnych w jednostkach
podlegtych i wspodtdzialajacych.

W zakresie zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie miasta,

2) realizacja zalecei wojewody 1 starosty do miejskiego planu zarzadzania
kryzysowego,

3) opracowanie i przedkladanie starocie do zatwierdzenia miejskiego planu
zarzgdzania kryzysowego,

4) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleni, ¢wiczen i treningow z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

5) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

6) realizacja zadah Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego wynikajacych
z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

Prowadzenie kancelarii niejawne;.

W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

1) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji na potrzeby zalozenia ewidencji
wojskowej i prowadzenia kwalifikacji wojskowe],

2) wspotudzial w kwalifikacji wojskowej mezczyzn i kobiet z terenu miasta
Oswigcim,

3) orzekanie w sprawach oséb podlegajacych obowigzkowi odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej i zotnierzy w zakresie okreSlonym przepisami ustawy
o powszechnym obowiazku obrony RP.

Przygotowywanie i opracowywanie, we wspolpracy z odpowiednimi wydziatami
wrzedu, danych do programéw i analiz w ochrony bezpieczenstwa obywateli
i porzadku publicznego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnic.

§26

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

Referat Biuro Rady Miasta:

1) przygotowywanie i dorgczanie radnym kompletu materialow na sesje rady tj.
zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektow uchwal i niezbednych
materialdéw pomocniczych,

2) protokolowanie sesji, sporzadzanie protokotu i udostepnianic go do wgladu
radnym,

3) prowadzenie rejestru uchwal, postanowien i protokotow sesji rady,

4) odbieranie od radnych pisemnych interpelacji i nadawanie im biegu, wlacznie
z doreczeniem odpowiedzi,

5) organizowanie wspolpracy pomiedzy radg a organami osiedli,

6) gromadzenie dokumentacji organéw osiedli i nadawanie biegu uchwatom
podjetym przez te organy,

7) obstuga kancelaryjna komisji rady, kierowanie projektéw uchwal rady do
zaopiniowania przez komisje rady i sporzadzanie protokotow z posiedzefi komisji
i rady,

8) przedstawianie przewodniczacemu rady protokolow z posiedzen komisji i nadanie
biegu wnioskom i postulatom,
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9) gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegolnych komisji,

10) obstuga kancelaryjna dziatalnosci przewodniczgcego rady,

11) prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez rade,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikéw sadowych.

Referat Ogdlny:
1) prowadzenie ewidencji w zakresie:
a) zawartych porozumien komunalnych,
b) zwigzkow komunalnych, do ktérych przystapito miasto,
¢) stowarzyszen, ktorych cztonkiem jest miasto,
d) fundacji z udzialem miasta,
e) przynaleznosci miasta do Polskiego Stowarzyszenia Miast Pokoju,
Swiatowego Zwigzku Miast Pokoju i Kapituly Najstarszych Miast
1 Miejscowosci w Polsce,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego obywatelstwa oraz
przyznawaniem Medalu Miasta Os$wigcimia, prowadzenie ewidencji 0sob
wyrdznionych medalem oraz honorowych obywateli,

3) prowadzenie ksigzki kontroli urzedu,

4) kompletowanie protokotéw 1 wystapien pokontrolnych z kontroli zewnetrznych
prowadzonych w urzedzie,

S) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych miasta oraz kompletowanie
dokumentacji statutowej tych jednostek,

6) prowadzenie kancelarii ogdlnej 1 nadzor nad obiegiem dokumentow w urzedzie,

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie,

8) organizowanie obiegu informacji wewnetrzne] w urzgdzie,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu,
Prezydenta RP, organéw samorzadowych oraz referendow,

10) organizacja zalatwiania skarg 1 wnioskoéw obywateli,

11) kontrola realizacji zadan przez urzad w zakresie wskazanym przez prezydenta,
w szezegdlnosei:

a) realizacji zadan okreslonych przez rade,

b) prawidtowos¢ i terminowos¢ zalatwiania spraw indywidualnych oraz skarg
1 wnioskéw,

¢) organizacji 1 dyscypliny pracy w urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg urzedu,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzedzie,

14) prowadzenic sekretariatu prezydenta, w szczegolnosci:

a) organizowanie czasu pracy prezydenta,

b) wspolpraca z rzecznikiem prasowym urzgdu w zakresie kontaktéw ze
srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja),

c) prowadzenie spraw zwiazanych z kontaktami zagranicznymi z wyjatkiem
realizowanych przez Wydziat Promocji Miasta,

15) kontrola terminowego przygotowywania przez naczelnikow wydziatow
materialdw na sesje rady 1 posiedzenia komisji rady,

16) kontrola terminowego przygotowywania przez naczelnikoéw wydzialow oraz
dyrektoréow miejskich jednostek organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz wnioski komisji,

17) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci:

a) organizowanie naboréw na stanowiska urz¢dnicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze.,

b) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy,

d) organizowanie szkolenia pracownikow i praktyk zawodowych,

24



Do

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw urzedu,
w tym biezgca analiza wykorzystania miesigcznego etatowego funduszu plac
ustalonego przez prezydenta (tzw. etatyzacji urzedu),
f) ewidencja delegacji stuzbowych,
18) prowadzenie spraw zwigzanych 2z gospodarowaniem srodkami funduszu
socjalnego, w szczegodlnoscei:
1) opracowywanie projektu regulaminu wykorzystania zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ulgowych ustug i $wiadczen
z tego funduszu.

Referat Administracyjny:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate i materiaty biurowe
oraz $rodki czystosci,

2) prowadzenie ksigg ewidencji $rodkow trwalych 1 wyposazenia urzedu oraz lokali
organow osiedli,

3) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach urzedu,

4) prowadzenie magazynu materialdow biurowych i eksploatacyjnych,

5) dbalo$¢ o wlhasciwy stan techniczny budynkéw i lokali organow osiedli,
pomieszczen, urzadzen oraz wyposazenia urzedu oraz lokali organéw osiedli,

6) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem $rodkow transportu samochodowego,

7) prowadzenie archiwum urzg¢du,

8) techniczna obsluga tablic informacyjnych urzedu i rady na terenie miasta,

9) dekorowanie budynkdéw urzedu z okazji swiagt panstwowych,

10) techniczne przygotowanie sesji rady oraz narad organizowanych przez prezydenta,
zastepcow prezydenta, sekretarza i skarbnika,

11) dbatos¢ o wlasciwg eksploatacje maszyn, urzgdzen oraz lokali biurowych.

§27

zakresu dziatania Wydziatu Promocji Miasta nalezy:

1) koordynacja realizacji zadan wynikajacych ze strategii rozwoju turystyki,

2) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udzial w targach gospodarczych
1 turystycznych miast,

3) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ organdéw miasta w zakresie tworzenia
warunkdéw prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury, sportu
1 turystyki,

4) promocja miasta, a W szczegolnodci przygotowywanie 1 opracowywanie
materialow wydawniczych, folderow turystycznych i promocyjnych miasta

5) wspolpraca z instytucjami kultury 1 sportu oraz koordynowanie dzialan
dotyczacych  zaspokajania  potrzeb  kulturalnych — mieszkancow — miasta,
w szczegolnosci z Oswiecimskim Centrum Kultury, Miejska Bibliotekg Publiczna
1 Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji 1 Muzeum Zamek,

6) wspolpraca z radami osiedli w zakresie dzialalnosei spoleczno-kulturalnej,
nadzorowanie realizacji wydatkdéw osiedli w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang miedzynarodowg mlodziezy oraz
wspolpracg migdzynarodowa miasta,w szczegolnosei z miastami partnerskimi,

8) prowadzenie ewidencji:
a) grup 1 zespolow artystycznych dzialajgcych na terenie miast,
b) obiektéw sportowych na terenie miasta,
c) pol biwakowych,
d) obiektow innych niz hotelarskie, w ktorych $wiadczone sg ushugi
hotelarskie,

9) koordynowanie organizacji uroczysto$ci zwigzanych ze $wietami narodowym
1 lokalnymi,
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10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzanie
imprez masowych,

11) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w miescie, prowadzenie
spraw dotyczacych dotacji dla organizacji pozarzgdowych realizujacych zadania
w zakresie kultury, sportu, wspolpracy zagranicznej i turystyki oraz prowadzenie
dziatalnosci centrum organizacji pozarzadowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w zwigzkach 1 stowarzyszeniach
— w zakresie dziatania wydziatu,

13) koordynacja prowadzenia spraw zwiazanych z Milodziezowg Rada Miasta
Oswigcim.

§ 28

Do zakresu dzialania Wydzialu Architektury 1 Urbanistyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiagzanych ze sporzadzeniem lub zmiang studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) przygotowywanie projektow uchwal rady o przystapieniu do sporzadzania lub
zmiany miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego z okresleniem
granic obszaru objetego planem, przedmiotu 1 zakresu jego ustalen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem przez prezydenta miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze wzrostem lub obniZzeniem wartosei
nieruchomosei w zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie stosownych decyzji,

5) wydawanie wyrysow 1 wypisow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

0) prowadzenie aktualizowanych rejestrow miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz rejestru  wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang,
gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami wraz z odpowiedzialno$cig za
przechowywanie  oryginaléw  miejscowych  plandw  zagospodarowania
przestrzennego, réwniez uchylonych 1 nieobowigzujacych,

7) dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym w celu oceny
aktualnosci studium 1 planéw miejscowych, ocena postepdw w opracowaniu
planow miejscowych oraz przekazywanie wynikow tych analiz Radzie Miasta do
zapoznania,

8) opracowanie wieloletnich programow sporzadzania planéw miejscowych
w nawigzaniu do ustalen studium, z uwzglednieniem wydanych decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego o znaczeniu krajowym, wojewodzkim, powiatowym
1 gminnym oraz na terenach zamknigtych, a takze wnioskow w sprawie
sporzgdzenia lub zmiany planu miejscowego,

9) udzial w posiedzeniach Komisji  Urbanistyczno-Architektonicznej oraz
sporzgdzenie protokotow z tych posiedzen,

10) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

11)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci realizowanego obiektu z przepisami
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosei z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

13) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

14) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadkach okreslonych
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

15) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

10) wydawanie postanowienn o odmowie wszczecia postgpowania dla inwestycji nie
wymagajacych wydania decyzji wymienionych w pkt 12, 13, 15,
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17) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji,

18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow wpisanych do rejestru zabytkow oraz
ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow znajdujacych sie na
terenie miasta Oswigeim,

19) opracowywanie projektow uchwal dotyczacych udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do
rejestru zabytkow, zlokalizowanych na terenie miasta O$wigcim, niestanowigcych
wlasnosci Miasta O$wigeim oraz prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania
tych dotacji,

20) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami i sprawozdan z jego
realizacji,

21) sporzadzanie lokalnego programu rewitalizacji (w tym prowadzenie i wdrazanie),

22) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w sprawie dzialalnosci
budowlanej na terenie miasta zwigzanej z ochrong zabytkow,

23) opiniowanie wnioskow o wydanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej,

24) opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolenia na zbieranie 1 przetwarzanie
odpadow.

§ 29
Do zakresu dzialania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych
3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,
4) prowadzenie rejestru wyborcow,
5) sporzadzanie spisow wyborcow.

2. W zakresie bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego:
1) podejmowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
2) wspolpraca z Ochotnicza Straza Pozarng w zakresie wynikajacym z ustawy o
ochronie przeciwpozarowej.

3. W zakresie spraw spolecznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami,

2) prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji,

3) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie spraw dotyczgcych
dotacji dla organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania z zakresu
dzialania wydzialu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem ogdlnopolskiej Karty Duzej
Rodziny,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Og$wigcimskie; Karty
Mieszkanca, Oswigcimskiej Karty Rodziny oraz O$wigcimskiej Karty Seniora,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscig Oswiecimskiej Rady Seniorow,

7) prowadzenie spraw zwiagzanych z ochrong i promocjg zdrowia oraz
przeciwdziataniem uzaleznieniom i patologiom spoltecznym,

8) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow dotyczacych opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 3,

9) wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej 1 nadzorowanie dziatan
dotyczacych zaspakajania potrzeb mieszkancow miasta w zakresie opieki
spolecznej oraz pieczy zastepczej,

10) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,
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11) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dzialalnoscia Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

12) opracowywanie projektéw gminnych programéw profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii na terenie miasta
Oswigceim oraz koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tych programach,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem i zamowieniami publicznymi w
zakresie realizowanych zadan.

4. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie spraw z zakresu dokonywania wpiséw do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz zwigzanych z ustaleniem oplat za te zezwolenia;
kontrola w tym zakresie,

3) planowanie dochodow z tytutu oplat za korzystanie z wydanych zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie
krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka oraz
planowanie dochodéw w tym zakresie.

5) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem targowiska
miejskiego (z wylaczeniem finansow),

0) przygotowanie projektow uchwal rady miasta dotyczacych:

a) spraw zwigzanych ze sprzedazg 1 podawania napojow alkoholowych,
b) ustalania godzin otwarcia placowek handlowych,

7) opiniowanie rozkladu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie miasta,

8) opiniowanie wnioskow o prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w strefie
ochronnej Pomnika Zagtady (PMARB),

9) przygotowywanie opinii dot. lokalizacji kasyn na terenie miasta.

§ 30

Do zakresu dzialania Wydzialu Zamowien Publicznych nalezy:

Y

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan

o udzielenie zamowien publicznych przez wurzad, ktéorych warto$¢ uzasadnia

stosowanie obowiagzujgcych w tym zakresie przepisdw:

a) prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien publicznych,

b) przygotowywanie uméw z wykonawcami wylonionymi w toku prowadzonych
postgpowan o zamowienie publiczne oraz prowadzenie rejestru umow udzielonych
zamowien 1 udzielonych dotacji,

¢) organizowanie prac komisji przetargowe] oraz czuwanie nad jej prawidlowym
przebiegiem w zakresie badania i oceny spelniania warunkow udzialu w
postepowaniu,

d) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wniesione w toku post¢powania
srodki ochrony prawnej,

¢) wdrazanie przepisOw w sprawie zamdwien publicznych w urzedzie, okresowe
szkolenia pracownikéw urzedu w tym zakresie.

wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspomagajacym

realizacje zadan miasta dot. zamowien publicznych,

przeprowadzanie, na polecenie prezydenta, doraznych kontroli w urze¢dzie i miejskich

jednostkach organizacyjnych w zakresie zamowien publicznych; wspdlpraca w tym

zakresie z Referatem FN-n,

realizacja innych zadan wynikajgcych 2z aktow normatywnych regulujgcych

problematyke udzielania zamowien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb organdw gminy 1 instytucji zewnetrznych

dotyczacych udzielania zamowien.
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§ 31
Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) migracja akt stanu cywilnego do Rejestru Stanu Cywilnego i wydawanie odpisow,

2) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,

3) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego dla aktow urodzenia,
malzenstwa i zgonu,

4) aktualizacja rejestru PESEL,

5) tworzenie zlecen w RSC, usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL oraz realizacja
zlecen w Systemie Rejestrow Panstwowych,

0) przyjmowanie oswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa,

7) przyjmowanie oswiadczen o wyborze nazwisk dla malzonkow i ich dzieci,

8) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski,

9) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego,

10) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej obywateli polskich do zawarcia
malzenstwa za granica,

I'l) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

|2) przyjmowanie oswiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

13) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu jednego
miesiaca,

14) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

15) przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

10) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w
akcie urodzenia w terminie 6 miesigcy od dnia jego sporzadzenia,

| 7) zmiana imion i nazwisk w trybie administracyjnym,

18) odtworzenie 1 ustalenie tresci aktu stanu cywilnego,

19) wpisywanie urodzen, malzenstw 1 zgonow sporzadzonych za granica,

20) uzupelnienie tresci aktow stanu cywilnego,

21) sprostowanie tresci aktow stanu cywilnego,

22) uznawanie orzeczen organow panstw obcych wydawanych w sprawach cywilnych,

23) wpisywanie wzmianek dodatkowych w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen
saddw i organdw administracji,

24) wydawanie zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego,

25) sporzadzanie list jubilatow 1 wysylanie dyplomoéw gratulacyjnych 25,35,45-lecia
pozycia matzenskiego,

20) organizacja uroczystych jubileuszy 50,60-lecia pozycia malzenskiego,

27) rozpatrywanie korespondencji krajowej 1 zagranicznej oraz wspolpraca z placowkami
dyplomatycznymi,

28) przechowywanie 1 zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego,

29) wydawanie zezwolen na przegladanie ksigg stanu cywilnego,

30) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,

31) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie urodzen, malzenstw i
Zgonow,

32) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.

§ 32
Do zakresu dzialania Wydziatu Mienia Komunalnego nalezy:

. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

29



1) prowadzenie rejestru gruntdw gminnych oraz spraw zwiazanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ miasta, m.in.:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzagdzaniem gminnym zasobem nieruchomosci,
w szczegolnosci:
- prowadzenie spraw komunalizacji mienia; prowadzenie i aktualizowanie
ewidencji mienia komunalnego,
- nabywanie na wtasno$¢ miasta nieruchomosci na cele rozwojowe miasta,
realizacje inwestycji i inne cele publiczne, do zasobu gruntdw,
- przygotowywanie projektow uchwatl rady dot. zasad gospodarowania mieniem
komunalnym,
- przygotowywanie wieloletnich i rocznych planéw nabywania i gospodarowania
mieniem komunalnym
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntdw niezabudowanych
1 zabudowanych,
¢) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcow, kontrola i prowadzenie spraw
dotyczacych zwrotu bonifikaty,
d) sprzedaz wolnych lokali mieszkalnych w drodze przetargu,
e) sprzedaz lokali uzytkowych i garazy,
f) wydzierzawianie 1  wynajem nieruchomo$ci w  trybie  przetargowym
1 bezprzetargowym,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomo$ci w uzytkowanie
wieczyste w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
h) organizowanie przetargdw na sprzedaz nieruchomosci,
i) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad, uzyczenie i uzytkowanie,
j) obciazanie nieruchomosei gminnych stuzebnosciami i hipoteka,
k) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne oraz wnoszenie aportem,
I) ustalanie sposobu 1 terminéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych
w uzytkowanie wieczyste,
m) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosei,
n) prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z aktualizacja optat z tytulu uzytkowania
wieczystego 1 trwalego zarzadu,
2) opracowywanie wnioskéw o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw miasta do dzialek,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami adiacenckimi, w szczegdlnos$ci:
1) przygotowywanie uchwal rady w sprawie stawki procentowej oplaty adiacenckiej,
5) ustalanie optat adiacenckich,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem zarzadcy nieruchomosci stanowiacych
wlasnos¢ gminy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosei i ich ponownym
podziatem,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci —przeprowadzanie
rokowan, sporzadzanie wnioskow o wywlaszczenie,
9) prowadzenie caloSci  spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placdw,
przygotowywanie projektéw uchwal w tych sprawach,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja porzadkowa budynkow i nieruchomosei,
I'l) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacjg, w uzgodnieniu z wydz. GM, stanu
prawnego gruntéw zajetych pod drogami gminnymi,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptlatg odszkodowan za grunty przejete z mocy
prawa pod drogi publiczne,
13) realizacja prawa pierwokupu nieruchomosci,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z zajgciem gruntu miejskiego celem przeprowadzenia
sieci uzbrojenia i w innych sprawach,
| 5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnosci,



16) analizy rynku nieruchomosci zmierzajacych do efektywnego zagospodarowania
gruntow, w tym wskazywanie potencjalnych terenow inwestycyjnych 1 przekazywanie
informacji w tym zakresie do Biura Rozwoju Miasta,

17) w zakresie rolnictwa i lesnictwa:

a) wspoldzialanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyborow
do izb rolniczych,
b) realizacja zadan gminy wynikajacych z prawa lowieckiego.

18) prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego gruntéw
pozostajacych w posiadaniu Gminy Miasto O$wigeim oraz zwigzanych ze zwrotami
nicruchomosci, ‘

19) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci,

20) wystawianie faktur VAT zwigzanych z dzierzawg, najmem, sprzedaza, oddawaniem w
wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,

21) aktualizacja 1 prowadzenie rejestru wykazu uzytkowania wieczystego w programie
Rekord; wykonywanie zestawien dla Wydzialu Finansowego,

22) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z opodatkowaniem nieruchomosci
wchodzgeych w sklad zasobu nieruchomosdcei gminnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty przejete na
wilasnos¢ GMO w trybie przepiséw ustawy z dnia 10 kwietnia 2003r. o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty stanowiace
wlasnos¢ GMO przejmowane na wilasnos¢ Powiatu Oswigcimskiego 1 innych
jednostek samorzadu terytorialnego,

25) regulowanie udzialdéw w czgsciach wspdlnych nieruchomosci budynkowych
z udziatem GMO.

2. w zakresie dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych:
1) udzielanie informacji i przyjmowanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe i1 dodatki
energetyczne,
2) obstuga merytoryczna wnioskow 1 deklaracji o dodatki mieszkaniowe i dodatki
energetyczne,
3) wydawanie decyzji w zakresie dodatkéw mieszkaniowych 1 dodatkow
energetycznych,
4) sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Finansowego:
a) zestawien dla poszczegdlnych zarzadcow dotyczacych wysokosci przyznanych
dodatkéw mieszkaniowych (w tym ryczaltow),
b) zestawien wysokos$ci przyznanych dodatkéw energetycznych celem ich wyplaty
uprawnionym osobom,
5) realizowanie budzetu i sktadanie zapotrzebowania na $rodki finansowe w zakresie
dodatkow mieszkaniowych 1 dodatkéw energetycznych,
6) przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych przewidzianych przepisami prawa.

§ 33
Do zakresu dzialania Biura Rozwoju Miasta nalezy:

I. stymulowanie rozwoju gospodarczego Miasta, promocja gospodarcza Miasta,
dokonywanie analizy ekonomicznej i planowania strategicznego, koordynacja dziatan
zwigzanych z uzyskiwaniem srodkdéw pomocowych, w szczegdlnosci:

1) pozyskiwanie i przygotowywanie danych niezbednych do opracowywania prognoz
i informacji z zakresu rozwoju miasta,

2) realizacja zadan zwigzanych ze strategia miasta — opracowywanie, aktualizacja,
nadzor nad realizacja,

3) wspoldzialanie z wydzialami Urzedu oraz innymi instytucjami w zakresie
pozyskiwania informacji zrédtowych jako podstawy tworzenia bazy danych,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych 2z poszukiwaniem zewnetrznych  zrédet
finansowania zamierzen gospodarczych oraz —opracowywanie —stosownych
wnioskow 1 dokumentow,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania strategii,

6) prowadzenie banku informacji obejmujacego dane statystyczne o miescie oraz
oferty inwestycyjne miasta,

7) okreslenie kierunkoéw inwestowania w miescie, opracowywanie warunkow
organizacyjnych 1 mozliwosci realizacji na terenie miasta przedsiewzigl
inwestycyjnych,

8) przygotowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych miasta 1 kontakty
bezposrednie z inwestorami,

9) wspdlpraca z Centrum Biznesu Matopolski Zachodniej w zakresie dziatan na rzecz
rozwoju spoleczno-gospodarczego miasta,

10) utrzymywanie biezacych kontaktow i wspolpraca z organizacjami gospodarczymi
z terenu miasta,

11) opracowywanie ofert wystawienniczych oraz udzial w targach gospodarczych
miast,

12) promocja oferowanych przez miasto do sprzedazy nieruchomodci gruntowych
i lokalowych.

§ 34
Do zakresu dziatlania Wydziatu O$wiaty nalezy:

|. W zakresie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem i organizacja placowek oswiatowych
na terenie miasta:
1) prowadzenie zbioru danych z bazy danych oswiatowych w ramach systemu
informacji o$wiatowej,
2) organizacja i analiza funkcjonowania sieci publicznych szkot i przedszkoli na
terenie miasta,
) projektowanie obwoddw szkolnych w oparciu o analiz¢ demograficzna,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i likwidowaniem szkot 1 przedszkoli,
) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie zaswiadczen

o wpisie do ewidencji szkot i placowek niepublicznych, wydawanie decyzji

o odmowie wpi u do ewidencji szko! i placowek niepublicznych, wydawanie

decyzji o w kresleniu  z ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

6) organizowanie dowozu dzieci niepetnosprawnych do szkot i placéwek (zawieranie
umow z rodzicami i opiekunami oraz przewoznikami),

7) przygotowywanie porozumie z innymi gminami w sprawie zasad prowadzenia
nauczania religii innych kosciolow,

8) opiniowanie w sprawach zastrzezonych do kompetencji organu prowadzgcego,

9) przygotowywanie wstgpnych zalozen do projektow organizacyjnych przedszkoli
1 szkot,

10) sprawdzanie projektow organizacyjnych oraz aneksow do nich pod wzgledem
przestrzegania zalozef organu prowadzacego i obowigzujacego prawa,

11) koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw przedszkoli
i szkot (nakladanie obowiazku uzupelnienia etatu, opiniowanie przeniesienia
nauczyciela mianowanego do innej szkoly lub przedszkola),

12) prowadzenie —postgpowan zwigzanych z wyborem  dyrektoréw placowek
(przygotowywanie i obstuga konkursow na stanowiska dyrektorow placowek),

13) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektora w zakresie kompetencji organu
prowadzacego,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrod Prezydenta Miasta oraz
nagrod panstwowych i resortowych dla dyrektorow placowek,

32



15) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku ztozenia przezv radg
pedagogiczng wniosku o odwolanie nauczyciela ze stanowiska dyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego,

16) wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi zrzeszajacymi pracownikow oswiaty, w
tym  przygotowywanie porozumiern w  sprawie pokrywania = kosztow
funkcjonowania zwigzkow zawodowych dzialajacych w zakresie oswiaty,

17) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta
dotyczacych odwiaty.

2. W zakresie planowania i realizacji dotacji podmiotowych i celowych udzielanych

7 budzetu miasta O$wiecim oraz z budzetu panstwa:

1) realizowanie programéw rzadowych (m.in. wyprawka szkolna, wyposazenie szkol
w podreczniki, materiaty edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe),

2) planowanie i rozliczanie dotacji celowej w zakresie wychowania przedszkolnego,

3) prowadzenie rozliczen z innymi gminami dotyczacych kosztow wychowania
przedszkolnego w przypadkach, w ktorych tym wychowaniem objete sa dzieci
niebedgce mieszkancami miasta,

4) naliczanie PKD, przekazywanie i rozliczanie dotacji udzielanych przedszkolom,
innym formom wychowania przedszkolnego, szkotlom prowadzonym przez osoby
prawne i fizyczne.

3. W zakresie spraw kadrowych przedszkoli miejskich oraz dyrektorow szkol

i przedszkoli:

1) prowadzenie spraw kadrowych przedszkoli miejskich oraz dyrektorow szkot
i przedszkoli,

2) prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow przedszkoli,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczyciecli (m.in.
organizacja egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego, zawieranie umow
z ekspertami, udzial w posiedzeniach komisji na poszczegolne stopnie awansu
zawodowego),

4)  prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia nauczycieli w tym
organizowanie szkolen dla dyrektorow szkot i przedszkoli,

5) powierzanie zadan doradcy metodycznego nauczycielom,

4. W zakresie nadzoru i kontroli obowigzku szkolnego i obowigzku nauki:

1) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez do ukonczenial8 roku zycia,

2) prowadzenie egzekucji obowigzku szkolnego,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych: m.in. przyjmowanie i analizowanie zlozonych
wnioskow; wydawanie decyzji w sprawie przyznawania pracodawcom
dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikéw miodocianych.

5. W zakresie spraw dotyczacych funduszu $wiadezen socjalnych emerytow i rencistow

nauczycielskich:

1) tworzenie stuzb socjalnych do gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych emerytow i rencistow nauczycielskich,

2) naliczanie odpisu na fundusz i przekazywanie danych w tym zakresie do Referatu
Rachunkowosci Os$wiatowej,

3) gospodarowanie $rodkami funduszu, zbieranie i rozpatrywanie wnioskow oraz
kontrola merytoryczna.

6. Tworzenie raportdw, analiz, sprawozdan zwiazanych z realizacja zadan oswiatowych:
1) analiza $rednich wynagrodzefi nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu
zawodowego,



2) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych dla Rady
Miasta.

7. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych zwigzanych =z
dzialalnoécia wydziatu.

§ 35

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

|. W zakresie spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi:

1) przygotowywanie  projektow  uchwal rady, decyzji  administracyjnych
oraz prowadzenie kontroli wynikajacych z przepisoéw okreslajgcych zasady
postgpowania z odpadami w zakresie objetym wlasciwoscig organdéw miasta,
koordynacja spraw zwiazanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
w szczegdlnosci:

2)

a)

b)

h)

i)
)]
k)

realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne

od wlascicieli nieruchomosci,

koordynacja dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego

gospodarowania odpadami komunalnymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem

selektywnego zbierania odpadow,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w

celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych miasta w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,

prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych,

koordynacja w zakresie przygotowywania opinii do Wojewodzkiego Planu

gospodarki odpadami,

ustalanie 1 okre$lanie zobowigzan w zakresie oplaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania ulg, odraczania, umarzania

oraz rozkladania na raty w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

wystawianie tytuléw wykonawczych obejmujacych zaleglosci z tyt. oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi, nadzor nad tytulami oddanymi

do naczelnika urzedu skarbowego,

prowadzenie, zgodnie z ordynacja podatkowa, czynnosci sprawdzajgcych,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami,
prowadzenie ewidencji zawartych umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomos$ci przez podmioty prowadzace dzialalnos¢ na
terenie miasta,

prowadzenie rejestrow:

- 0s6b korzystajacych ze zwolnienia z czgsci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z tytutu zamieszkiwania na nieruchomosci rodziny
wielodzietnej, ktorej czlonkowie posiadaja Kartg¢ Duzej Rodziny (KDR),

- nieruchomosci, na ktoérych znajduje si¢ kompostownik, a wlasciciel
nieruchomosci korzysta ze zwolnienia z czgsci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

- liczby 0s0b zamieszkatych na nieruchomosciach.

n) biezaca kontrola uprawnien do korzystania ze zwolnienia z czgsci oplaty

za gospodarowanie odpadami komunalnymi {j. potwierdzenie faktu
zamieszkiwania na nieruchomosci rodziny wielodzietnej, ktorej czlonkowie
posiadaja wazne Karty Duzej Rodziny oraz faktu posiadania kompostownika
na nieruchomosci,
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0) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy z dnia
13.09.1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach przez podmioty
odbierajace odpady komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

p)koordynacja spraw zwigzanych z dochodami z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz wydatkami zwigzanymi z funkcjonowaniem
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

3) administrowanie Bazy Danych o Odpadach, w tym ewidencja odpadow,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z magazynowanie odpadow w migjscu
nieprzeznaczonym do magazynowania/skladowania.

W zakresie spraw zwigzanych z ochrona $rodowiska:

1) przygotowywanie  projektow  uchwal rady, decyzji administracyjnych
oraz. prowadzenie kontroli wynikajacych z przepisow o ochronie Srodowiska,
prawa wodnego i prawa geologicznego, w zakresie objetym wlasciwoscig organow
miasta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona powietrza,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona powierzchni ziemi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem =zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow,

5) uzgadnianie miejsc wydobywania kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow
w granicach powszechnego korzystania z wod,

6) koordynacje spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem kapielisk,

7) prowadzenic ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow oraz zbiornikow
bezodptywowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na zadania zwigzane
z ochrong $rodowiska i gospodarki wodnej,

9) koordynacja spraw zwigzanych z wydatkami na finansowanie zadan z zakresu
ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej,

10)inicjowanie dzialan na rzecz poprawy warunkow ekologicznych i prowadzenie
akcji spolecznych w zakresie ochrony srodowiska naturalnego,

11) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

12) promocja miasta na podstawie podjetych dziatan z zakresu ochrony srodowiska,

13) prowadzenic spraw wynikajacych z Programu usuwania azbestu 1 wyrobow
zawierajacych azbest,

14) aktualizacja ~ Programu  ochrony  $rodowiska, sporzadzanie sprawozdan
oraz koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem ponadlokalnych programéw
w zakresie ochrony srodowiska,

15) opracowywanie i aktualizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej oraz Programu
Ograniczenia Niskiej Emisji,

16) sporzadzanie sprawozdain w zakresie powierzonych zadan m.in. z uchwaly
antysmogowej Miasta O$wigcim, z Programu ochrony powietrza dla wojewodztwa
malopolskiego,

17) prowadzenie i aktualizacja bazy inwentaryzacyjnej ogrzewania budynkow w
Matopolsce,

18)koordynacja w zakresie przygotowania opinii do Wojewddzkiego Planu
Gospodarki ~ Odpadami, Planu Ochrony Powietrza dla Wojewoddztwa
Matopolskiego,

19) wspoldziatanie z organami Inspekcji Ochrony Srodowiska w wykonywaniu zadan z
dziedziny ochrony $rodowiska i monitoringu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami z tytutu oplat i kar pienigznych
za korzystanie ze $rodowiska,
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21) koordynacja spraw zwigzanych z wydatkami na finansowanie zadan z zakresu
ochrony srodowiska 1 gospodarki wodne;j.

3. W zakresie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w miescie:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy

o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach, w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ dla organéw miasta w zakresie
tworzenia warunkow prawno-organizacyjnych w tym zakresie,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolenia na $wiadczenie ustug
w zakresie okreslonym ustawa,

¢) koordynacja  dzialan  kontrolnych ~w  zakresie przestrzegania ustawy
przez wihascicieli nieruchomosei,

2)prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w miescie
ze szczegdlnym uwzglednieniem:

a) oczyszezania drog gminnych, wewnetrznych i terendw stanowiagcych wiasnosc
miasta,

b) zimowego utrzymania drog gminnych i wewnetrznych,

¢) oprozniania i mycia koszy,

d) dbatosci o estetyke 1 porzadek stupoéw ogloszeniowych 1 tablic,

¢) inicjowania i koordynacji akcji spolecznych,

3) wspolprace z innymi samorzadami terytorialnymi w zakresie udzielania pomocy
rzeczowej lub finansowej dla zadan zwigzanych z biezgcym utrzymaniem
utwardzonej korony watu przeciwpowodziowego — w przypadku spisania
stosownych porozumien, w tym wspdlpraca z Wydziatem Gospodarki Miejskiej w
zakresie utrzymania drog powiatowych.

4. W zakresie pozostalych spraw prowadzonych przez Wydzial:

1) wspolpraca z zarzadami pracowniczych ogrodow dziatkowych, stowarzyszeniami
ckologicznymi oraz spotkami wodnymi,

2) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkow finansowych na zadania biezace realizowane
przez wydzial,

3)nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia miejskich jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania lezace w zakresie dzialania Wydziatu.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zamdéwieniami publicznymi w  zakresie
realizowanych zadan,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z biezagcym utrzymaniem kanalizacji sanitarne,
wraz z uzbrojeniem do czasu jej przekazania na wilasnos¢ lub wyposazenie
miejskiej jednostce organizacyjnej,

6) prowadzenie ewidencji sieci kanalizacji sanitarne;.
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Rozdzial VI. )
ZASADY OPRACOWYWANIA I REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH.

§ 36

Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez rade sg projekty
uchwat.

Projektami aktéw prawnych prezydenta, w rozumieniu regulaminu, sg projekty:

1) zarzadzen,

2) decyzji,

3) pism okolnych,

4) procedur,

5) instrukcji.

§ 37

Zasady opracowywania projektow aktow wymienionych w § 36 ust. 1 oraz § 36 ust. 2 pkt.
2,415 okreslajg odrebne procedury.

L

L

§ 38

Projekt aktéw prawnych, o ktérych mowa w § 36 ust. 2 pkt. 1, 2 1 3 opracowuje

naczelnik wlasciwego wydziatu badz kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej

w wykonaniu przepiséw prawnych, uchwat rady, jak réwniez na polecenie prezydenta,

badZ z inicjatywy wiasne;j.

Projekt aktu prawnego pod wzgledem prawnym, merytorycznym i redakcyjnym

opracowuje naczelnik wlasciwego wydziatu lub dyrektor miejskiej jednostki

organizacyjnej przy wspolpracy z radcg prawnym.

Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:

1) tytut,

2) podstawe prawna,

3) sentencje,

4) klauzule wykonalnosci.

Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez:

1) I Zastepce Prezydenta Miasta, II Zastepce Prezydenta Miasta oraz sekretarza i
skarbnika miasta, z wyjatkiem aktéw prawnych dotyczacych zmian w budzecie
miasta, zmian w wieloletniej prognozie finansowej izmian w harmonogramie
dochodoéw i wydatkéw budzetu miasta, ktore opiniuje skarbnik miasta,

2) naczelnikéw innych wydzialéw lub  dyrektorow miejskich  jednostek
organizacyjnych, o ile zawiera w stosunku do nich zadania lub nakiada obowiazki,
wzglednie merytorycznie dotyczy spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu
lub miejskiej jednostki organizacyjnej,

3) radce prawnego w odniesieniu do aktow wymienionych w § 36 ust. 11 ust. 2 pkt. 1
— opinia prawna winna by¢ udzielona w terminie 5 dni, za$ w sprawach
skomplikowanych w terminie do 14 dni od daty otrzymania projektu;
w uzasadnionych przypadkach radca prawny opiniuje réwniez akty wymienione
w § 36 ust. 2 pkt. 2, 3,41 5.

Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt aktu prawnego prezydenta, naczelnik

wlasciwego wydzialu, przedktada do podpisu prezydentowi.
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§ 39

Akty prawne prezydenta, stanowiace zarzgdzenia i pisma okélne, po podpisaniu, podlegajg
rejestracji w Referacie Ogoélnym Wydziatu Organizacyjnego, a wydane w formie decyzji

- rejestracji w poszczegolnych wydzialach oraz wilasciwych miejskich jednostkach
organizacyjnych.

§ 40

Wydzial prowadzacy rejestr aktow prawnych, przekazuje po jednym egzemplarzu aktu do
wydzialdow 1 miejskich jednostek organizacyjnych zobowiazanych do jego realizacji,
ustalonych w uzgodnieniu z sekretarzem, zas dotyczace budzetu miasta, wicloletniej
prognozy finansowej i harmonogramoéw — ze skarbnikiem miasta.

§ 41

. Sprawozdania z realizacji aktow prawnych prezydenta przygotowujg naczelnicy
wiasciwych wydziatow.

2. Sprawozdania z wykonania aktow prawnych wymienionych w ust. 1 wilasciwe
wydzialy skladaja do wydzialu przygotowujgcego dany akt, w terminach
wynikajgcych z tego aktu badz ustalonych przez prezydenta.
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Rozdzial VII.
ZASADY ORGANIZACII T PROWADZENIA NARAD.

§ 42

Rozroznia si¢ nastepujgce narady:
a) wydzialowe,
b) miedzywydziatowe,
¢) zudzialem jednostek zewnetrznych.
2. Narady zwoluja i prowadza:
a) narady wydzialowe — naczelnicy wydziatow,
b) pozostale narady — osoby, o ktérych mowa w § 6.
O terminie i programie narady nalezy powiadomi¢ uczestnikow z odpowiednim
wyprzedzeniem.

(U8}

§ 43

Przedmiotem narad sa:

3) informacje o zadaniach urzedu,

4) sprawy organizacyjne,

5) konsultacje wazniejszych projektow i1 koncepcji,
0) informacje o realizacji zadan.

§ 44
|. Narady powinny by¢ dokumentowane i konczy¢ sie konkretnymi ustaleniami. Protokot
z narady podpisuje prowadzacy narade.
2. Obstuge kancelaryjng narad prowadza odpowiednie wydzialy merytoryczne
odpowiedzialne za realizacj¢ zadania objetego tematyka narady.
§ 45

Organizator narady odpowiada za prawidlowe prowadzenie narady i gromadzenie
dokumentacji.
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Rozdzial VIII. )
ZASADY TWORZENIA I DZIALANIA ZESPOLOW OPINIODAWCZO—
DORADCZYCH.

§ 46

W celu opracowywania albo opiniowania projektéw przedsigwzie¢ podejmowanych
w dziedzinie administracji 1 gospodarki lub wykonywania zadan wymagajacych
wspoldziatania kilku jednostek organizacyjnych — prezydent moze powolywac
zespoty o charakterze opiniodawczo—doradczym, zwane dalej .,zespotami™.
Powolanie zespotu nastgpuje w formie decyzji lub innej przewidzianej przepisami.

W akcie powolujagcym zespot nalezy ustalic — sktad osobowy, funkcje czlonkow, cel
oraz zakres dziatania zespotu, zasady obstugi kancelaryjnej w oparciu o kryteria
wlasciwosci przedmiotowej wydziahu.

W sklad zespolu mogag byé w razie potrzeby powolane osoby nie bedace
pracownikami urzedu.

§ 47

Projekt aktu powolujacego zespot opracowuje naczelnik wlasciwego wydzialu i, po
podpisaniu go przez prezydenta, przekazuje w jednym egzemplarzu do Wydzialu
Organizacyjnego, a jeden pozostawia w wydziale.
7. posiedzen zespolow sporzadzane sa protokoly z podjetymi ustaleniami. Ustalenia
zespotow  podlegajg rozpatrzeniu przez prezydenta. Ustalenia zespolow,
z zastrzezeniem przepisOw ustaw, nie sg wigzace.
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Rozdzial IX.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE.

L

§ 48

Do podpisu prezydenta zastrzezone sa nastgpujgce pisma:
1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawezych,
2) zwigzane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdw wymiaru sprawiedliwosci,
4) do podmiotéw gospodarczych w sprawach istotnych dla rozwoju gospodarczego
miasta, wspotpracy itp.,
5) odpowiedzi na skargi obywateli,
6) zarzadzenia i pisma okolne,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
8) pisma, majace ze wrzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace
w szezegolnosci:
a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
urzedu oraz dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,
b) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
¢) podziatu funduszu plac,
d) udzielania urlopéw bezplatnych,
9) akty zwigzane z obronnoscia,
10) inne indywidualnie zastrzezone.
W okresie nieobecnosci prezydenta dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje I zastgpea
prezydenta, a w razie jednoczesnej nieobecnosci prezydenta i [ zastepey prezydenta —
I1 zastepca prezydenta.

§ 49

Prezydent wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne]j.

Prezydent moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, udzielane sg imiennie w formie pisemnej
i nic moga by¢ przenoszone na innych pracownikow.

§ 50

| zastepca prezydenta miasta, Il zastgpca prezydenta miasta, sekretarz i skarbnik

upowaznieni sg do podpisywania:

1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad wydzialami nadzoru,

2] decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznienn wydanych imiennie przez prezydenta,

3) pism w innych sprawach zleconych przez prezydenta.

Naczelnicy wydzialow oraz zastgpey naczelnikow wydzialow podpisuja:

1) pisma zwiazane z biezacg dziatalnoscig wydziatu, w tym zaswiadczenia,

2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia prezydenta.

Radca prawny podpisuje dokumenty zwigzane z prowadzonymi sprawami na

podstawie odrebnego pelnomocnictwa.,

Pozostali pracownicy podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
indywidualnego upowaznienia prezydenta,
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2) pisma w ramach korespondencji wewnetrznej w urzedzie.

§ 51
Dokumenty przedstawione do podpisu prezydentowi, I zastepcy prezydenta, 11 zastgpey
prezydenta, sekretarzowi i skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez osoby
odpowiedzialne za ich przygotowanie oraz parafowane przez naczelnika wydziatu lub jego
zastepee. Dokumenty te w ramach sprawowanego nadzoru parafujg ponadto odpowiednio |
astepea prezydenta, 11 zastepea prezydenta, skarbnik miasta oraz sekretarz miasta.

§ 52

Szezegdlowe zasady postepowania z korespondencja okresla instrukeja kancelaryjna.
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Rozdzial X. )
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 53

/miany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta sa dokonywane zarzadzeniami
prezydenta.
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