ZARZADZENIE NR 537.2020
MREZYTENTA MIASTA ELKU

gdnia I lipea 2020 ¢

w sprawie wprowadzenia Regulaminn Qrganizacyjncgs Ureedu Miasta Ebig

Ma padstawic art 33 vsl, 3 ustawy zdinis Emarca 199Gy, osamorzadzie pminmym (D2 U, 2 20201
poz. T13)

§ L. Madaje sig Urzgdowi Miasta Eike Regulamin Organizacyjny  stanowigey  zabqeznik do ninicjszego
rarzadzenia,

§ 2. Fracd moc zarzydeenic ny 7232042 Prezydenta Miasta Btku z dnfa tsierpnia 2012 ©w sprawie Regulantinu
Organizacyinepe Urzgdo Miasta Elku zmicnione zarzgdzenizmi Prezydenta Miasta Fiku: ne §1572012 2 dnia
31 paddaiornika 2002 r, nr 202013 2 dinga 30 styeenta 2013 r, or FOI/20E3 2 dnin 9 kedeinia 2003 -, e
0652003 7 dnta 3 maja 2003 v, e |15E2013 2 daja 20 sicrpaia 2013 ronr F2032083 ¢ 2 doia 20 grudnia
2045 v o 143402004 dnio 2 lipea 2004 v, e (44012004 zdnia 14 lipea 2014 e, wr [5172004 2 dnia
20} paddziemika 2044 v, or 15362014 zdnta 27 Hstopada 2004 r, nr 2672014 2 dnia 29 gradnia 2004 v, nr
15572015 wddnia | Rwicinia 2015 v e 2337205 zdniz 29 wmaja 2005 v far 26572005 = dnia 26 crorwea
2HE v, e 342018 2 dnia 26 sierpmia 2005 v, e 4012005 2 doia 30 pagdziernika 2013 v, o 44852015
#dnia 14 grwdnin 2005 e e 5502006 wdnin B macca 2006 1, 1 639208140 2dnia 31 mapa 26816 ., ar
THI2ME wdnia 22 sierpnin 016, nr 8112016 zdniz 12 pazdeiersika 2006, wr 8512016 2 dnia
21 listopadn 20016 r, e 9692017 zdnia [0 stycznta 2007 ro o 2252017 zdnia 30 sierpnia 2017 . o
E336.2017 v dnin 27 grudnia 2017 1, o 13692018 z dnia 30 stycznia 2018 v nr 1420,2018 z dnia 6 marca
2018 v, e P30S 2 dmia 15 marca 2018 v, nr JAGOL20ES ¥ dnia 10 kwietnia 2018 1., 14572008 » dnia
A0 kwictnin 2008 v, nr 14892008 zduia 21 maja 2018 v ne (5802018 »dnin 29 czerwea 2018 e nr
15302018 2 dnia 12 Tipea 2008 v nr 62018 2 diia §7 gradnia 2018 1, ne 2322009 2 dnin 8 lipea 2009 1.,
1F 2342019 2 dnia 6 sierpnia 2019 1.1 2692019 7 dnia 9 sierpnia 2019 1,

B 3 Wekonanic zarzgdzenia poswicraa sic Schectnrrowi Miasta.

§ 4, Zarznceenic wehodai w aycic x dniem podpisaeaia,

Presgeckent Miasta Biku

Tompsz Andvullicwice
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Aatquznik do sarzgdecnio Nr
Presydenta hMiaste 17 Ho

vednia 1 lipea 2020 1.

Regnlamin Ovpanizacyiny Uregdu Miasis Elko

Poastanowicnia ogdlne.

-Regutantin Organizacyiny, ewany dalep Repulaminen, okrests onganizacie oraz zasady Funkgjonowanis

Lregedu Miasta k.

Urzgd Miasta BEtku jest jednostka orpanizacyjig Miasta Btku, prey pomocy kidred Presydent hiasla
wykonuje zadanin wiasne miasta wynikajzee 2 ustawy o samorzadzic gminnym 1 ostaw szezepdlnyeh, w yvin
radanta »xakvesu sdministrach regdowef zlecone ustwwami, zadania publicome powicrzone na podsizwic
porozumien aras uchwaly Rady Miasta Fhoe

< Uregd Miusta Ulke fenkcjonuje w formie peduestki hudisiowe),
- Siedziba Uragdu Miasta Elku miesed sie w Eku pray ulicy marsz, Jozefa Pilsadskicgo 4.,

Terenem dedalania Ureedu jest obszar terytortadny Chminy Miasta 3lko oraz obszary wernacsme na

podstawie uslawowego ohowigzke mtozoncga na Miasto Bl | porezumiet zrwirlyeh 2 innymi jednastkain
sl ety torkalnego,

Prezyden, Pierwsey Zastepen Preaydenta, Zastgpen Prerydenta, Sehretars | Skarbnik stanowia lderowniciwo

Liregdu Migst 378k,

- Komdrkami arpanizacyinyimd Urzedu Miasta Flku sa wydziaty, refirsty, biora orar samodziclne stanowisku

wehodegee w skbad jogo strubuery organizacyine], wymienione w zalaczniko or b do Repulaming - Stewktura
orpanizacyna Lrscdu Miasts Bk,

Sedatostki Organizaeyine Miasta sa 1o jednostki porostajgee w strukturze organtzacy g Miasta Bk,

wymiznione woralyemiko w2 de Regulamine Jednostkl w sturg wykonywaniu uchwal Rady Miasta Flky
orar. zadan wlzsnveh 1 ddeconyeh Missiu 12k,

Uzste w dalsee] capici Reputamine Orpanizacyjnego sfonmudowinin oanaceata:
Py Buda Miasa  Rade Miasta ittko,
2} Prasydent - Presydenty iasts ke,

3 Zastgpen Prosydenta - zastgpodw Prezydents Miasta Blku, cavli Pierwszepo Zasiepen Prexydentn Miasta
L Zastepeg Prevydenla Miasta,

A3 Urzgd - Liregd Miasta bk,

53 Sekretavz - Sekrotarza Miasta 1k,

6 Skarbnik -- Skarbnika Migsta k.

T Kotegivm Prezydenta - zespod konsublacypoo - dormdery Prezydenta w shladzie: Zastepey Provvdenta,
Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Radca Prawny.

BY Wydzist - Wydaial Uezgdu Miusta Elku fub réwnorzedng wydziabowi komdrke organizacying o inngj
nazwic wehodegey wsklad Urzedn, wymicnione w zataceniku nr | do niniejsrege Regulaming -
Strukdura orpanizacyina Lireedo Miasa 13k,

9 Macrelnik - Nacrelnika Wydsdalu tub osoby kiergjges komorky orpanizacying wehodzgeg w skiad
Lirzgdu, okrestong w walgeenibka nr 3 do regulaming - Wykas stalych stanowisk pracy w Urzedsde Miasts
k.

[TH Miasto - Gating Miasto ik,

117 Crgany AMiasta - Rade Miasta 1dbko § Provydenta Miasta Bk,

13 Jednostki (hganizacyine Miasta - instvtogje kultury § jediostki budsctows wymicnione w zataczniku
nr 2 do Regulaminy,
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13} Kierownik Jednostki - kiermgey Teduosthy Oepanizacyng Miasa.

[4}3 eldaok - elekironicay system obsdugpt spraw | dokumemdw,

§ 2. Ladania Urzgdu.
VDo zadaf Ulesgdu sadery capewnicnie pomoecy Organem Miasta wowykonywaiiv ich zadan § kompetencii,
#ow szeserdinodel:
VY preygotowyseanie materialdw nicebpdnveh do podejmewania uchwal, zasadzen. wydawania decyzii.
postanowicn | inmyeh akiow 7 zakresu administrac)i publicane],

Zywykonywanie na podstawie wdziclonyeh upowaznied coynmoder fakiyeenyeh wehodzacyeh w o zakres
gadat Migsta, w ym rdwnics wykanywanie caymoded kontroliyeh Jednostek Ovganieacyinyveh Miasta,

3y zapewnienic Chganom Miast mosiwoesel preylmowania, rozpotnewania orar zatabwiania skarp,
witioskow | pelyjl,
47 pravectowywanie do vehwalenia budaclu Miwsta orie jope wykonywanie,
3 prowadzenic »hioru preepistw gminnyeh dostepneso do powszechnego weladu w sieddibic Ureedu,
61 wykonywaie prac kancelaryinyeh zgodiic £ abowigafaueymi w v sakresie preepizami prawa,
Ty reabizacia obowbpddw Euprawnion sfusgeych Ursedowd fako zakdadowi pracy,
BY realizacia innmych obowigekdw L uprawnied wynikajyeyoh « przepisow mmavwa oray uchwal Rady Miasta
1 rarzgdven Prevydentn,
§ 3, Wylianywanic funkeji kicrewniczych w Urzgdzic,
I Preeydem ponosi odpowicdziabmesd s wyniki pruey Unegdu, sapeswstia warunki sprawned organizacii ovaz
pravworzddaepo § elekivwneeo driatania Ureedu.
Ldczbe zastepois Presydenta usals sic oa dwoch - peindowanyeh jako Pierwsey Zastepes Prexydenta orar
Zastency Prezvdenta,

o]

W crasie niechecuodel Prevydenta jogo wseysibic sadaniz § kompetencie »zakresu kierowania Dreepdem
i Mhastem preejmuje Pierwazy Zastepea Freeydenta.

A, Plerwsey Zasiepea Presydonia jost sawsie upovaazniony do podejmaowanta ceyvmaici w zakresic zamdwich
nublicanyeh,

W csasie aieobeciodei Presydenta orae Forwszepo Zastopey fch weeyvstkio sadania @ kompetencje ¢ zakresu
Hlerowania Urzeden T Miastem pracimuje Zastepea Presydents,

B W craste nteobeonadel Prosydenta oraz Zastepedw Prezydenta ich obowigekd spraweje Sekretars,

§ 4. Ladunin Preevdenia.
I Preaydent wykonoje swoje wadania prace:
[} rogstezyvpniceia podejimowane osobideie,

2) rorstravgnicein podejmowane w pepe imieniv pree: Zastepodw Preaydenta § Sekectaran na podsiawic
udzielonyeh peluonoenicts L upowasniod,

Iy decyrje podeimowanc pryey Skarbnika i Nacrelnikow orar innych pracownikdw 2 upowaznieniz
Prezydens,

43 rozstreygnigein Nucrelnikdw 1 Kierownikow Jednostck w o ramach petnomocaicly ediiclonych prace
Provycenty,

5)komisje, xespoly 1 inne cista kedegialne diedatajgee prey Prezvdencie,

o Peewydent kiengge | koordyouje deistalnedely Wydgialdw Urzedu orax Jednostek Organizacyinyeh Miasta,
Wosrerepdinodel do wadan Provydenta nalery:

1) provwadenic prawidtowe) pospodarki Tinansowe] Miasta,

Dy preypolowywanie projekidw uchwal Mady Miasta, w lym projeke budictu; zassdy foely pracy
worakresic praypotowanis projeklu budacln Minsta ohresla odrgbna uchwaka Rady Miasta,
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3y okredlanie sposoby wykanywania uchwal Rady Miasta,

4} pospodarowaic mieniem komunaliyin Migst,

31 wykanywante budreln Miasia,

&) zatradnianie 1 xwalnianic Kiergwnikdw lednosick,

71 powohywanic 1 odwolywanie Zastgpedw Prevydonta w drodee zarsadzenia Prezydenta,
B Kicrowante hickacymi spraeami bisia,

U} preyimnwanie inleresantow | rozwigzywanie zefaszanyels pracy nich probloméw w ramach posiadanyeh
kompeiengi,

10} aglaszanie budzetu Miasta | sprawosdai 2 jepa wykonania,

) wykonywanie uprawnied swietkchniks stuibowego wstosunku do pracownikéw Ureedu orae
Kierawnikéw becdnostek,

E2) whinskowanie do Bady Miasta o powaolanis | adwotanie Skarbnika.

L3} wydawanic  Zastgpeom Prezvdenia 0 Sekretarzowi  polecen §wakasdwek  dotyesaeyeh  sposehu
providaciia spraw biasta,

[ 4} razpatrywanic adwoke od kar posgdkowyeh udziclanych pracownikem Urepdu,
15) podejmowanic deeyel 2wigzanyeh ¥ wewinglrznym dziafaniom Uredu,
100 zavwieranic | rovwigeywanic winhw o prace z pracownikami w Urvedsie,
E7) padepmewanie crynnascl w sprawic berpiccretistwa Intereso pubticoncge,
[ 3} zapewniente abslagi pracy Hady Missts,
19} preedbdadanic w cigpu 7 dni od daty podiecia:
#) Woirwadzie - uchwat Rady Miasea,

b} Reginoalng) Iehie Qbrachunkowe] - uchwaly budisctows] Fuclewaby w sprawic absolulovium oriy
innveh uchwal ehijstyels eadeorem Regionaine] Teby Olrachunkowe;,

20 wydawanic  aktdw  nslanawiaigeych  preepisy  pormpdkowe  w formic zaregdeen w sprawach
nic cierpiacyel 2wloki | precdktadunic ich Wojewodzie araz Radeic Miasta do zatwierdzenia na
napblizsee sesif,

21} przesytanie preepistw porsadkowych do windomodel wéjtom sasiednich gmin i starodeic pewiaty
cickicyo nasigpnege diia po ich ustanowicnia,

22} wydawanic deevyyi administeacyinyel w indywidsahnech sprawach 2 zakresu administrae)i publicane,

23} intcjowanie 1 wspdlorpanizowanie  wydarzen o wmaceeniu lokalnem i ponadiokalnym,  keeujacycls
pozvivwny wizerunck Miasta {marki Elku,

24} opracowywanie programow rozweeii Jin Migsi 3k

25} opravevwywanic planu operacyimieas ochrony praed powodsly orae oghaszanice | odwolvwanic pogotowia
i mEarmu procciwpovodlowego,

26 zarzgdranic cwakuscll z obszarow Miasta ldku berpodrednio saprozonyeh, Jedell winny sposob
e modna usungé beepedrednicpo nichezpieceefstwa dla ryeia lucei Jub dla micnia,

A7y orpanizowante | zapewnienic wlafeiwego fimkgjonowaniz ochrony informacy niciawnych w sposab
oboresliony woustawie o ochronie infarmacii scgawnyeh,

2B} realizacja zadad obrommyek wynikapgeyeh 2 przepisdw wstawy o powszechaym obowiavkn obrony
Revcmospolite] Polskie),

3. Prexydent gest terenowym seefem Ohrony Cywilne.
& 5. Kompelencje Presydenta,

Do wytgesne] kanpretens]i Presydens porosiajo:
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I Berpoérednt madade nad prac:
1} Zasepeow Pregydena,
2 Kekretarea,
31 Skarbntka,

43 Wydaiatbw  wymienionych  wzlgernikn or § do Repulaminu juko  podiegaiyer  berpoirednio
Pregydeniowd,

5) Kicrownikdw Jednasicl,

ra

- Zacigganie zobowigean majgeyeh pokryeie wustalonyel wuchwale budzotowe] kwotach  dochoddw
woramach wpowiknion wdxiclonych prees Rade Miasta,

1. Emitowanie papierdw warlodeiowych, w ramach npowaznict udzictonych prece Rade Miastu.
4. Dokonywanic wydathdw budzciovwyclh,

A, glasranic proposyeli zmian w budsocie Missis,

& Dvsponowanic eererwamt mudzctu Minsta,

7. Blokawanic srodkow budistowyel w preypadhach okredlonych ustawa,

B Udzielanie Kicrownikim Jednostel pelnomocnictwa do jednoosobowsge dziatania w zakresic ustalonym
w pelnomooniciwie,

%, Udzictanie odpowicdui na skarpi, woioski [ petveie,

§ 6. Lastopey Prerydenta,
I Adstepey Prezydenta wykonuy wadanio | Kompetencje wyznacaone pray Provydenta,

2 Pod beppodrednim kicrownictwem Zastgpodw Presvdentn wykonoia swaje zadania Wydzialy wymicnione
wornlacanikw ar 1 do Begutamie

3 Zastepey Prozydenta upowainicni sg do zaciagania robowlgean w zakresic swyeh kampetensii o waresei
sumdwienid  nie prechraczajace;  kwory  okredlone]  zarzgdrenicm Prezydents,  z zastrzesenien:  §
5 use 2 Hegulamina,
8 7. Selerelare

1. Sekretars w ramach sadut | kompetenci wyanaczonych praer Prezydema zapewitia warunki do sprawncge
lunkejonowania Urzedu oree wykonuje finkeje Kierownika adntitisteaeyinege Wredu | Uregdu Stanu
Cywilncpo.

2. Sekrelarz kieruje hezpodrednia deistaniami Wydzialu Orpanizacyjnepo i Livzedu Stanu Cvwitnegpo,
1 1o cadan Schretarza nalesy w szesegdinoden

1) organizowanic pracy Urzgdu t koordynowanie deiatad podujmowanych priez poszozepding stannwisks
ey,

2yopracowywanic  projekin Repulaming  Organizacyinege i jego zmian aray innyvell  repulamingw
dotyezgoyeh daatalnodel Drnedu,

P prowadzenie spraw dotyezgeych gospodacke catni w Urzedzie § wykorzysiania fncdusas wynagrodzei,
A7) madmarawasic cegsu pracy pracownikow Ureedu,

51 proventowanie nowo pravjetyeh pracownikdw,

&) dbanie o wrglyd budynka i jepo olocxenie,

Ty widrozanic informatyki do Uesedu i informatyzacja Miasta,

B} nadvorowanic wiasciwego wydawania picnigday na materiaby | sprzgt bivrowy,

41 wepoipraca » Ruda Miastz § Jednosthami Organizacy]nymi Miasia,

HH organizowanie biblioteki Uregdse i dbanie o state wenpehidanic dyioriw Ureedu,
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11} nadvorowanie zadan awigranyel » pooygolowaniem  projektdw ochiwal Rady Miasta 1 profekidw
zarzgdzet Prezydents oz twarzenie projekiow aktdw mrava migpscowego,

12} organizowanic wybatdw do Rady Miasta, Presydenta Miasta, Prezvdenta Reeczypospolite] Pulskig],
Sejmu @ Senptu Recczypospolite] Polskied, Parfamente Buropejskicgo araz reforendéw 1 spiséw
stadystycrnycl,

|33 waptipraca » sasicdnimi pminami w zakeesie funkejonowania Ureedu i Miasta,
14} prayimowanic oéwiadezen usinyel vstatnic] wali spadkodawcy,

13} sprawawante nadzoru nad preestrzepanicrn instrakedi kaneelaryinef 1 jednolitepe rrecrowepo wykazy
akt,

Ho) zapewnienic prawidlowepo obicgn dokumemdw, praeplywn infomac]i migdey stanowiskami pracy
w Litegdzic 1 terminowego salatwislia spraw obywateli,

17} prpwadzenic dokumentacii worakresic umdw zheoen | o dimcle datvezgeyeh zatrudnienia w Uriedie,

18] nadeorowanic poprinvnodel prowadvenia spraw 1 wydawania decyz)i zgodnic » kodeksem postgpowania
administracyjnega,

F9Y wapdlpracy # kuratarem zawodowym,

20 wykimywanie dnnych ceynnoded powtersonyeh prrey Prerydenta na podstawie ustawy o satoraadzic
LTy e,

21} administrowante centalnym rejestrem umé | zlecen w oo,
22) beypodredai nadzér nad pracy pracovwnikdw dokonajaeych petwierdzet prufiu sanfanego,
23} rapewnienic warunkdw niezbednyeh do podwiadezania profili saulanyeh.

4. Sekretarz wpowsiniony jest do zaciggania sobowizzan o rzakeesu dzizlania podlectepe muo Wedziatu
Orpanizacyinepe  oraz  «rakresy  wynikajeepe 7z petnionegn zastepsiwa do wysokodel  okretiong
zavegdeeniom Provydenta, £ zastrreienion § 5 ast, 2 Reparlaminy,

5. Pedni funkeje Kierownika Ursedu w razic jodnocsesne] nicabeenoded Prezydenta i Fastepotw Mrevydema.

£ & Sharbnik.

foskarbnik - pléwny ksigeowy budzetn sapownia prawidlows pospodurky Goamsows Miasta poprzes
koordynacjg, kontredy @ instruklaz w zakresic planowania §realizac)i komunalngg pospodarki Bnansowe]
preey Wedsdaly Uraedu § jednosthi organizacyine Miasta orax;

[y Przekaruje  pracowniken  samorzadowsym  wytyeane do opracowywatia  nieshednyeh informaci
wwigranych 2 projektem planu budiviowego,

2} Preyomowaie propesycje profekin budeeton Miasty,
31 Dokonuje analivy budiety T na biesges informuje Prezydenta o jogo realizacii.
43 Reatizuje obowigzki gliwnepo ksicgowego budzes,

Sinformuie Rade Missta o odmowie zlozenia konirasygnaty, wrplednic syvtuachl, kidra tabkg odnorwg
megia spowadowad,

41 Prowadal roeliceenia ¢ Jednostkami Organizacyjnymi Miasta,

1) Madzorije eezlizacie wstaw o dochodach 1 {inansowaniu gmin, o podatkach | oplatach  lokabnych,
i oplacic skarbowe],

By Weulizuje zadania w zakreste prowadzenia spraw zwigzanych 7 pospodarka budzetows, finansows-
Rstegowa Wydadatdw oraz Jednostel Grpanizacyjoyeh Miasta,

9} Kieruje bexpodrednio dzintaniami Wydzialy Finansowepo.

§ % Nacaeinicy.

1. Magaenicy:
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1) Nadajg ogdlny kicrunck deiafrinedel swoich Wydsialow, koordynuig ich daialalnnée 2 deiatalnoseiy
imveh Wydzialdw Urepdu oraz sprawnjy berpodvedni nadedr nad catoksztatiom pracy Kierowanych
preey sichic kenndirek sy bospodrednin pezctozonyimi podisglych 1m pracownikdw.,

23 5 odpowiedinini #a realizacje budietn w zskresie deistania swojepo Wydzlalu omar podejmowanic
inigjatyw ceieim poryskania dochoddw do adiew Miasta,

3 Podiegaiy odpuwicdsinlnodcd za naruszenic dyseypliny finansdw publiczaych w prevpadku powicereenia
im przes Presydenta odegbnym upowaimieniom - bad? wskazania w zakiesic crvnnodel, obowigdkow
i uprasenien - phrefloayeh ebowiazkdw w zakeesic pospodarki finansowet Urredu,

4) Padpisujg decysje administracyjne » zakresu detatania Wydziale w ramach upowaznienis Presydenta,

) Odpowiadaja za spocsadeenic dokumentow prayigeia nowego Srodka trealepa, ktdrera wgvikownikiem
docelowym jest Jednostka Onpanizacyma Miasta, nad Korg speawadja nenvaryesmy nadedr Tub
okredimrepn adania ufgtego w zadanio bodzctowym wlasnegpo Wydsialu,

O} S5 odpowicdzialai xa wdrazanic nerm systeinu zarzadzanta jakoscig 180 w podlegbyeh im Wydzintach,

71 Odpowiadajy »a redagowanic stron Biviotynu Informucii Publicene] sgadnie 7z zakresem kompetenc)i
padiegtyeh im Wiedsialdw,
8) Prayeotowujy wakresy coyvmidci dla posyezepdinyeh stanowisk pracy w podieglych Wydzidach,
93 Praygolowijg upowaznicnia do zattwiania okredlonych spraw w inticnio Prezydenta dla pracownikow
w podleplyveh Wedviadach,
0} Cdpowiadajy w2 rejestracie wndw 1 zlecef zawierabych preer podiegle Wydeiaty wcentraloym
refestiae L §rlegen prowadzonym w Uregdeie.
11} Reslizujy sadania dosvezaee obronnodel kraju w lym obrany oywilngl w zakresie ustalonym odrebnymi
prrepisami.
23 W srepepdinodel odpowiedadalnl s prsed Progydentem | jepo Zastepcami za:
) nitledyla prace swoicge Wydzialy oraz za prawidlvwe i sprawne wykonywanie zadatl, realizacie
uchwid, postanowied ©inayeh akedw normatywnych Rady Miasta i Prosydenta,
) kierowanic deiabulnodeiz Wydziatu zgodoie » obowigsn jgovmi praepisami,
w) aszveadne | celowe gospodarowanic powicnsonymi srodkami fnansowymi | materiatowyini,
dy rapewnienic whisciwe] organizacil pracy. dyseypliny 1 poregdku,
eh whasciwe programowaric @ plancwanic pracy wlasstepo Wydziale | posserzegdlnych slanowisk pracy,
voliesenie xrealizaci sadad.
{) podeimowanie decysji administracyinyeh w sprawach indywidushoch w opwrein o showiasujace
preepisy wramach upowaiiicnia vdrickmego prags Presydenta,
g) bexposredni nadzdr nad zgednym 2 prawem @ reelelnym wypehianiem chowigzkaw stizbowycel
Ireez podleglych pracowntkiw oraz za praesirzepanie preez nich porsgdku | dyscypling pracy.
b} whateiwy dobde pracownikow oraz sz stabe podnoseenic prece nich kwalifikagji zawadowycll,
it dokonywanic vceny pracy pracownikéw oray wystepowanic » wanioskami porsonatnymi w tvell
spraseacl,
13 2godnosé aprobowanych 1 podpisywanych peres sichic spraw » obowigzagaeymi praepisami pravwa,
kY wspddzialanic  » organami  raydowe]  administrack  oedlne]  ispecjaluel  orsz Rednostkami
Orpanteacyjnymi Miasta,
ty podejmowanie iniciatyw co do potrzeby wydanis preepisdw pmimmych badi ieepn urepubowania
okreslonych shraw nalerzeych do wakresu dztalania Wydzialu,
m} preypnowanie i zalatwianie spraw obywateli, w by skarg, wnioskow 1 petygji,
np ovpanizewanic 1 praemowadzanic whasciwe] kontroli wewnetrene], slunowisk pracy eraz kontroli
revenglrang w podleglyeh lednostkach Organivacyinyeh Miasta,
o] zaberpieczenic piccegel 1 dokumentacii Urzedu oraz zapewnienic ochrony danych osabowych,
infirnacti niejawnyel § innyveh tajemnic,
[ apracowywanic na polecenic Prosyvdenta materiztéw na sesje Rady Miasta w praypadku. pdy wynika
tu 2 plange pracy Rudy Miasta lub sachodad potrzcha rozpatrzenia na sesji okreslone] sprawy,
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Q) preygolwyewanic projektdw uchwal Rady Minsta, pracd wniesiciticnt 1ely na sesjy praez Prezydenta
o Zaopiniowaniu prass Rader Prawnepos pod wagledem spodnoded 2 prawern,

7] preypotowywanic malerialw | projeklow xarsgdeed Presvdenta celem akeeptacyi,

8 uesestnicaenic wsesiach Rady Miosta,

E) prayisatinvywanie do podpiso preey Prezvdenta projekidw odpowicdzi na wniaski §interpelacie,

ul preyveotmsywanic materialdw, opinii § sprawoedad na posiedzenia kamis)i Rady Miasta.

2o dezeli Naceelnik nie pehni obowigekdw 2 powodu choroby tub innych preyeeyn, sakres zastigpsiwa
SPrawOWANSrO  (rRex  wyenuoronego  pracowiiln coeciigan sig na wszystkie cavnnodel nelosace do
whaiciwader  kietwpeege  zwyiatkion  apowaznien  do podpisywania  decydi administracy jiveh
i dakumentdw Mnansowych,

A Prucownika na zaslepstwo wyenacar Preaydend [ub Zastepen Presydeita ng wiiosck Naczelntka, Sckretara
bub 2 whasned inicjalywy. o ile zastepstwo nie wynika s rakeosu coynnosci 1 oprawnaien pracownika.

4. Macrelnik kierujge sie zasadami racjunalng] mrganizacii pracy, dokonje szerepolowepo podeialy zadud
pomtigdzy pracownikdw sporzadzaiac wtym celu sakresy coymnoedcr pracaownikos, Kldre powinay okreiad
ohowkzki, uprawnienia © odpowicdsiahiodd araz zasady zasiepstwa w erasic nicobeenadel pracownika.

3 Naczelk keordynuje frsdeoruje prace podlegtyeh mu kierownikdw referatdw lub kienjaeyeh biurami
s Ly, s

I) Referaty  bgd? burs tworey sie wramach wydsialdw celem  prowadzenis wyadichiniong sruapy
jednendnych tub pochodaych spraw.

2 Biwrami muga kicrowsd - Klevownik biura, koordvnator biura, bad? pelnomoentk Preevdenta, o He zostal
wyAnasny wostukiure organizacying] Urredu,

3y Kierownik refeeane byd? kierujacy burem podporsadkowany jest bezpodrednin NacreInikowi,

11 Kierawnik referatu araz kicrujgey biurem odpowiadajg preed Naczelnikiem z wiisciwe pod wepledem
meerylorycamym i rawnym zalatwicnic spraw lezgeyeh w kampetenci wlasng komndeki organizacyjne
Oray XA sprawing arganizac)e 1 dyscypling pracy w nicj.

3 Kicrownik referatn bydz Kierujgey biurem oe wramach upowainienia sdsiclonego prees Presvdenta
podpisywad okredlone docyrje 1 dokumenty s zakresic zadun Kierowane] prece sichic komérk
arpanizacyine Ureod,

6. Nagacnicy prowadzg sprawy dotveraee zamawien publicanyeh sgodnic 7 sakresein kompetencii podicy beeh
i Wwdeiaddn,

7. Panudio Naczeinicy adpowicdiciaini sg xa:

y prowadeenic cwidencli umdw, deeysdi Uimiyeh dokumentdw ustalajgeych nalesnogel Miasta (w tym
danych do wystawieniy fuktur sprzedazyd oraz zobowigeania Missta w prayictym do glosowania
programic kompulerowyin,

21 praveotowywanie 1 prowadzenie na deodze sdowe dochodzenia nalezaedel ustatanych praoe wydzial po
bexskuteczne} egrekuch peaoprowadzone] w trybie upominawesym preez Wydzial Finansowsy,

3 tnformowanie Fednostek Orpanizacyhiyels Missta | innyeh insiytacii kideym proyenane zostaky frodki
# budzetu o kwotach zapisanych w budzecic | terminows wiioskowanic zmian w budzeeic po dokanans
analivie, wnioskowanych prees pudlegle fednostki.

4] sporzgdeanie informacji PIT dia osib Geyeznyeh | dla arzeddw skarbowyel zgodiie 2 wstawy o padatku
dochodowym od osth fuvermyeh - wozakresic wyplaty $wiadczenr pienieinych i neepienigEych
(korayiel majgthowych wiormic eocry lub pienipdzy), na raecz osdb fizyeamyeh, nic wynikajacych ze
staseek pracy,

§ 10, Organizacja wewngtrzna Ureed o,

I W skiad Llvzgdu webhoday wydzialy | réwnotzgdne wydziatowi komorki orpantzacyjiie Ursecha, w kidrvek
struktucze mopy funkcpomowad referaty, biura oraz sumodzielne stanowiska pracy okreslone w ralacniku nr
1 do Reputarming,
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N shiad wydsiatdw, referatow 1 Bur wohodiey stanowiska pracy, Wykaw stalyveh stanowisk pracy wawice

entiptenik ne 3 do Repalaminu,

- Behemat arganizacyjny Urredu stanowd zafernik nr 4 do Reguiamin,

CStanawiska pracy wymienione w rabpesnibe, o kidoym mowa woust, 2, mopa byd amieniane, lyerone fuh

likwidowmre w zaleaznuded od zakresu readizowanyeh zedad | srodkdw precenacronyeh na ten cod w hndzecic,

SAadvior Wewngtreny, Biwre Prawne, Inspektor Ochrony Ranyeh § Pelneemocnik ds. Cebrony informacit

Nigjawnyel w sprawach meryiorycanyveh padiegaja Prezydentoowi.

Prozydem mode upowaznic pracownika, kibromu powicrzone zadania o szozepdlnym charakierse do
weywihia 1yidu shezbowepo odpowiadajgoepe tvm zadaniom. typu: Lpelaomocnik do sprow™, rrccmik
prasowy”, Ldoradea”. cxy Lasystend™,

CWydstaly podeimugg coynonged | radania mmiace na celu wykonanie zadan Prerydenta, 2 w szenerdbnedor:

Thopracowiy pridekly  budiety i progeundw  pospodarceyeh w orglel dolyczace) zakresu caynnoded
Wediialu oray wykomuja radania wynikaiee dla nich « budictu | progrundw gospodareryet,

Hinicjuiy oraz zabezpiccraz realivaciy sadad pospodireryeh majsoyeh na uwadee zaspokojenie
¥biomonwveh potreeh micsekanodw,

Jyopracowuid, na palecente Prerydenta ohecsowe veeny. wnalizy, bilanse, pragnozy 1 propramy rovsaia
wosprawach prowadvonveh praes Wydzial,

dbwnioskuja | padejmujy przedsiewsiceia organizacyjno-lechnicane, dla zapewnienia  prawidbowezs
rozwiju diiedyin dziglalnosct nalezaereh do zakreso deiadunia Wydaiutu, w srezepdineicd opracowujy
projekly wchwak,

31 wapdldeiataiy wowykonywaniu zadad 2 inymi Wedziabam Urzedu orae Jednostkami Orpanizacyjnyini
Miasta, spdbdaietesynt, spotecenymi U innymi podmiotami gospadarceymi,

&) wepdbdadutaiy » wladeiwymi orpanami regdowe) administracii ogddne] 1 speciaing,

Thwykonuja  wzakresic zleconyely prace Prosydenta czynnofei kontrole  deialalnodei  lednostek
Ohpanicacyjnveh Miksia oraz udziclafa i pomacy.

Elkompletuja 1 vdostgpniaja akteaing precpisy  prawne, orzecznictwo, lisesature §poradnike # sakreso
drialanis Wy deralo ovas stosowanyel przer innyeh rorwigead,

9 srcAepdlowe preeplisy winny byd sgromadeone | dostgpie aa posaczepdlnveh starowiskach pracy,

) posiadajs obowigzujzee podstewowe akly prawne lakic ok Statur, Repulamin Organizacyiny.
Tnstrukcja Kancelarying, Polityka Barpiccsansiwa,

B peonwadea sprawy podlegaigee zalatwienio w trvhic decysn administracyinyeh,

|2} apracowuja projekty aktdw normatvwiveh wydawanyeh prees Preaydema orae projektly  ochwal
wrnoszonych pod abrady Rady Miasta.

13) rowpatraje | alabwingg wiioskd senatordw, posliw 1 radnych coax kontisii @ micsekatedw,
E4) oranizuly wykonanie § kontrolg realivac)i uchwat Rudy Miasla oraz Mrezydenta,

Poywapdbdaiataja o« Wodebndoms  Orpanizacyjaym  w rakeesie  organizowaniy  sekolenin  pracownikow
Urzedy,

11} rapewniaja ochrons danyeh osobowyeh, informacil nicpwayel i Innych wjemnic,

17) doskonalenie systemu xarsgdeania Jakodeis woakresie zadan na kasdyin stanowlisku pracy,

18) wykonujs #adania abronne. obrony cywilnef i racadeania kryzysowepe okiedlong w abowigzuigeyeh
praepesach prawnyeh, planach §ingyeh dokumentach w iy zakresic,

YY) wprowadania & aktoalizupa informacje udostepniane w Biodetynie [nformag)i Publicane) Urzede Miasta
Libka, womkresic realizmwanych wiasnych zadad,

20y wykonujg inne dzialania 3 ceynnoder neewigte w Regulaminie o wyaikajace » pracpisdw prawnych
i lokgee w sakeosic kompelencit Wydagiaby,
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B Crynnesei o charakicrse praypotowsweayn, lechniczno - keneclaryjnyn §inne o podobnym charaklerse sa
wykanywane prace Widsialy we wiasnym zokvesic,

§ 13, Orpaaizacja  previmowania,  corpalrywsnia o zalslwiania  indywidealnyeh  spraw obywalcli
w Liregdzic.

1, Ogdlne zasady postgpowania ze sprawatli wiiesionymi przez abywateli oraz skargami, wnioskani
i petyciami okredle Kodeks Postepowania Administracypnego, Insirukejg Kancelandog, sslawa o petyciach.
Kadeks  Bavki Pracowaikéw  Samoregtdmwyeh Urzedu Miasta TR orae prrepisy  dotveegee  shaeg
1 wninskow.

2. Edywidualne sprawy obywateli orax skargi, waioskt | pelvgje zatatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksic Fostepowania Adminisiraeyinepa. ustawie o potyejach i preepisach seezopdinyeh.

Tad

L Maceeiniey sg robowigzani do:
17 zlbecania walatwisnia shurp, wninskdw | potyeli pracownikom o duzvny zasehic wicdsy § doswinderenia,

N zapewnicnin whdciwepo stosunky do doeresanidw oraz podnoszenia Kubtury  zatalwiania spraw
alnewatelr,

Fypomocy woapracowywaniu fakbycaneso ©rawnego weasadniconia odpowiedzl w praypadhu nepatywiepo
zalmtwinnia skarg., woioskow §petycii,

4} vaprwnicnia terminewesel 2alatwiania sharg, wnioskdw | petyeil.

4. Odpowiedztalnesd za werminowe b prawidlows zatatwianie indywidualiveh spraw obywateli omaz skarp,
whigskow | petyehi ponosz) Maceelnioy ore pracownicy, zppadnie 7 ustalonymi zakresami ohowigekdw.

& Pravownicy Llrzedu sg zobowimami do sprawnego | rectelnego rogpaywania spraw ahywaieli, kicoujac sic
prEcpiswmi praws oraz zasadami wspidiyeia spolecmens,

&, Pracownicy  Ureedu sg sobowigend do neszenis waedmwyeh identyfhatordw « naews Wyddinly orax
imicnicm i nazwiskiom. Praepis ten nie dotvesy umundurewanyeh pracownikiw Strazy Micjskicj.

T Kontrede i koordynacje deistan Wydziatow w zakresie zalstwiania indvwidsalnyeh spriow Obywateli.
a mwlasvozn sharg, wnioskow 1 petycil sprawaie Wedsial Nudeoru,

& Sprawy whicsione ez obywalch do Uregdu ewidencionowane s3 w tecrkach rzecvowveh i wykazach
spraw [ub rejesirach sprasw.

O Wydzial Nadzoru prowadzi centralny rejeste skarg, wnioskdw i petvel wphvwaigeych do Ursedu oz
Eoordynuje ich zalatwianie preer wydddahy, jednnstki arpanizacyine Miasta araz inne jednostki whadciwe ¢
wirtlgdu na pracdmiot sprawy,

P preyigd inleresankdw wosprawach skarg i winskdw sparzadica sie protokoly,

1. Rospatrywanic fzalitwianie merylorycne skarp, widoskdw tpelye)i naledy do wydaialy whatciwepn 2
wigledu na precdmiol sprawy, lub wydsiatu okredloncpe precx Prezydenta.

12, Skargi | wiioski powinmy byé rozpatczone bex sbedne) swloki, aie padnic] jednak niz w ciagu | micsiges.

13, Petycie powinny by rospatcemne bee ghedne) zwhoki, jednak aie péddaic) niz w lerninige 3 micsivey od dnia
jef Alorenii.

1. Odporwiedsi na skavge, woiosek 1 petyelg pawinny byd jasio [avigfe slonmutowane, W prrvpadks zajecia
nepalywnega stanovwiska odpowicd? sawivcrad must wyckorprjace vzasadnicnte fktveane @ prawne.

L5. Pracownicy obslugujaey Interesantdn vobowiaxani si do;

1 udzietania inforinach ticsbednych prey ralatwianiv dane] sprawy & wyjidnicnia tresei obowigagseyeh
PrEgpisi,

I} informowania waiterceowanych o storie zalatwienia ich sprawy,

Mrowstezypnieeia sprawy bex rhedog) awloki, nic pddniep jednak niz wciagn miesiges, ajekeli jost 1o
nicmoktive - akredlenie wamino zalalwienia,

4} powtadamienia o konlecznede 1 prayvesynach precdiuzenia lerminu satatwienia sprawy,
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Jyinformowania o praysiugupacyeh drodkach odwotawesyeh lul innveh Sradkach zaskarienia od wydanyeh
Foesirey paicd,

16, Interesanc majg prawa weyshivad informacie w formie piseinna], ustogd, telefonicsns] lub elektronicme).

17, fako reguls ohowigsgje pisemna forma zalatwiania spraw. Zalabwisnic uvstne maoze hyd stosowane wiedy,
pdy Pracmawia ea ban interes sleony, & praenisy bic stojg Wne na preesskodzie, Fredd oraz stoine motywy
fakicgo satatwienia powinmy by utrwalone waktach w formie protokotu lub podpisang) procz strong
adnolacii.

BB Preevdemt 1 Zasigpey  Prezydemta  preyimufa  intercsantdw  wsprawach  skann  wanioskdw i polvali
wowyatacennym dnin ygodaia | okredlonyeh godzinach. B, w pigiek w godzinach od 10 do 14,

9. Wigyty inturesanldw  wsprawach  skarp, wiioskow [ petycli U Prevydena  rejesteowans sy poy
pracownikow vesestiicegeyel podezas roamdw, Bejesdy preechowywany jest w sekrotariacie Prevydenta,
§ 12, Zasady podpisywania dekumenidw urzedewych oraz korespondencji aragdu.
1. Preseydent osobidcie podpisit)e:
17 wareadcenia,
21 dekumenty kierowane do argandw sdministrac)i crgdowey,
33 plamia do precdstawiciclstw dyplomagyoenyeh oraz waitdw, burmistradw i preeydentéw miast,
&% tdpevaiedai na interpelacie radnyeh Ewnioski posléw,
Spodpowieds aa skarel woioski § pelveje,
6} odpewicdai ni krytyke w drodkach masowepo prrckazu,
71 akty powolania, umowy o pracs,
81 edpowicdsd na saregdeenia pukonmivaine,
O misma do Preewadniczgeepo Rady Miasta § innych arpandw Rady Miasla,
107 deeyefe administracyine,
1§} inne rozstrevnieeia zasirzcirone do asohisie) aprobary.
2 Zastepey Presydenta t Sekvears w rumach podeisha ceymosel podpisujs:

Tl pisma wosprawach okreslonyeh w § 2 ust, 1 Regubamim Organteacyjnepo, w wymnudka nicobeenoder
Presydenty,

23 pisma i rorstrzyeniceia dotycrace nadeorowanyels spraw.

3 Aasepey Preredenta tub Scehecare dokonuf wstepnef aprobaey spraw zeodnic 2 podziglem zadat. o ile
wymagd|g akcepaci Prexydema.

A4 Daokumenty precdstawione doe padpisu Prezydentowd, Lastepeom Prevydenta badd Sckectarsowl powinny
b popraednio parafowane pruee Naceelnilon, Kdey odpowisda w0 ich merytoryeome przy golowanic,

5% dekumentach preedstawiunech do podpisn samicszezong sostaje adostacia sawicrajgea fmic 1 nawwisko
pracowniks kidey opracowat dany dokument, w sposdb umozliwiaiacy jege bezproblemaows identy fikacie,
wrz 2 numerem telefonu | adresem pocety elekirvnicsneg prowadzpeo sprnvg,

. MNacxelnicy upowsinieni sy do podpisvwania dokumentdw [ pism wsprawach nadergeveh do el zakress
drialania stesownie do podaisbu sdan | kompelenci na podstawie upowainicnia Preeyvdenta,

T W praieseh indywiduainepo pisemnego upowaZnicnia Prexydenta dokumenly orae pisma mogg podpisywad
NI pracensaney Livegd,

8. Prexvdent moze upowarnit pracownikow do podpisywania decvs)i administracyjnveh.

§ 13, Zasady i tryh poslepowania prey spracowywanio | wydawanin alitdw prawnycl

Lodg podslawic apowernien wstawowyveh Miastu praysiuguje prawo slancwicnia preepisdw powszechnic
pbawigznjgeyeh na oherarae Miasia,

2. Akty prawne wydawane sg ey
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Q,

1) Rade Miasla, w larmie uchwat,

2y Prevydenta, w formic sarzadaed, wowypadkuch | irvbic okreslonym w ustawie o swnorzdzic gminmyn,

- Presydentowi prayslugupe praws wydswaniy smrzadzed weels wykonywatia uehwal Rady Mizsla | innych

Zadad ohredionych preepisami prawa

Pregydent wydaje akly wewngtiznepo wregdowania w formie zarzadzen, Kidre nie stanowig preepistw

powszechiic obowigsujgoveh.

- Projekt akto prewnege powinien byé precicaysty, sporradeony w stylu okredlony odrebnym zavedecnivm

Prexydent, a redakoia preepisdw projekiu powinna byd jasna, Scista 1 awvigela.

. Dla penacsenia jednzkowyeh pojed nalesy w projeltach akldw prawnych wivwad Jedwakowych teentingw

Eokresien pravwnyveh preyiptyeh w ohowigaujgeym ustawodawsiwic.

- Projekty aktdw prownyeh powinny edpowiadad ostawowym zasadom techniki lepislacy o).

Tryb postepowania prey opracowywunnie | wedawanin schowal Rudy Miasta:

13 Peojekt uchwaly Rady Minsta preypotowywiny w okredlonym Wydidale winien byé saakceplowany
preez Prespdenty w terminic omozliwiajgoym wladciwe wprowadzenie go do porsgdku sesii Rady
Miasta, nic ponigl niz |2 dni przed sesia Hady Miasta, Termin ten nie dotyery uehwal budiclowyeh
iuchwal zmienigjgeyeh uchwaly budietowe, Kare preedidadane priwinny e wlerminie 8 dni proed
sesin Rady Minst,

2} Prajekt uchwaly musi vd weprodniony, @ nastepnic sakceplowiy pracy, wszystkich zimeresowanyell,
Lf.:

a} Maczelsiha preypotowijgeea projeki.

b Rgdeg Pravwnege pod wzgledem formalno prawnym,

¢) Skarbnika, jedeli dolvery zadan Budietowych lub ma spowodowsd inne skutki finansawe,

) Naewednikdw, 2 ktdevmi peojekt byl wepodniony,

e} Jednostki Creanizacyine Miasta, Kibrym ma byd powicczone wykonanic uehwaly,

1) Sekretaren, Koy jake ostatnin osoba preed Adozeniem projekou uchwaly na Kolegium Prezydenta
akceptuje wedt lega projekin

3) Kaudy projcki uchwaby musi posiadad secrogdtowe nzssadnienie meryloryexne, prawne i celowodciows,
a projekt wigracy sig 2 wydalkowaniem frodkdw finansowyeh winien wekazywad #rado finansowania

4} Prajekl uclwaly referuge radnyin Rady Missta Prezydeml, Zasiepea Presydenta, Sckretars b Naceehnik
wozalernnsel nd weseinicpsaveh uspoadnich,

31 Po proyieciu Lol zacpiniovwaninz projekiu uchwaly preez Prezydenta jest on preckasywany do Biura Rady
hliasta prece Wydidal preyoolownjacy projekt.

6] W przvpadhy kontecenotel nantesienis w projekeie uchwaly poprawek sploszomech w rakeke Kalegium
Precydents, Waczelnik odpowiedzishyy #a jege  preveolowanie prackazufe  poprawiony projeki
Sekrelarzowi w clagu dwdch dni pe zakodckenic obrad Rodegiom,

T} Pracowntk Bisra Rady Misstz inlormuje preewodniczacege Rady Miasta o prackazanyeh proiekiach
uchwat, Preewodniczgey  Rady Miasta ustala ryb dalszepe postepowania i preekazuje  projekly
weysihich uelweal odpowicdnim komisjom Bady Miasta colem waopiniowanis,

8) O werminach posiedzed komisi pracownik Biora Rady Minsta informuje kazdorazowe zaimeresowanych
Nacretnikiw celem sreftyowania preypotowanyeh praes nich projektéw achwat Rady Miasta,

9) Opisany wpkt |- 8 teyh poswepowaniy maze byd w wyjatkowyeh proypadkach amicniony za zpody
Prewydema.

|3} Opracewany teyb posigpowania nie fest wigzgey dla projekidw wehwid preypotowywanych pracs
radeveddub komisje Rady Miasta,

Tyl postgpowania prey opracowywiiine  wedawaniu zarzadzenia Froeydenta:

1) Projebt rzaregdeenin Preydentz praypolowdje Naczelnix ¢ miciatywy  whasng] fub na palecenie
Pregvdenta lub Zastepey Prevydents.
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2} Mrojekt zarzgdzenia veferuie Prexpdentowd Maczelnik fub upowasiiony prace nicgo pracownik.

2y Wydsiab preveotowajsey projekt warzgdeenia po jego podjecio, preckassfe soadsenic nicewlaceiic
warysthin zainleresowanyn 1 zobowigaany jest do jepo wykonania,

EL vl postepowania pray procedowaniv innyeh spraw na Kolepiunr Presvdents:
k i P

U Mucrehiicy, Ktdray zansicrzajs winosic na Kalegivm Prervdenta sprawe inma niz projekl Zwreadeenia,
showigzani sy rlofye odpowiednio praygotowany wiiosck do Biura Prezvdenia na dwa dad pral
Kolegium Presydena.

23 Wriosek winten sawierad propozyaic decyigl w sprawic oraz joj uzasadnienie,
3} Wniosek wigdgey sie & wydatkowaniom sroadkdw fnansowych winien wskaeywad frddho Onansowania,

1. Wacrelniey volirwigeani s do;

17 pubtikac)i akidw prawnveh zeochiic # obowigrnfgeymi praepisami.

23 publikac)i innveh aktidny pravnyel w sposdh awyceajown pravicly.

ypreckacania wydanych aktdw prawoych Jodnostkom Orpanizacyjnym Miasta, na kider nafoiono
abowiarek realizac)i zadan Toly wapMdzindujacym w realizecii 2adug,

4y kontratt realizacii akiu prawnege orar skdadaniy za posredniciwem Sekyetarea, sprawoedan ©infonmucji
Prexydentowi.

1L OARYy prawne pragenaceone do opoblikach ow Delenniko Urzedowsymt Wojowddeiwa  Warminsko
Muazurskiepo powinny by¢ sporradaone zpodnie # zasadami okredlonymi w uslawic o oplaszaniu aktow
normalywnych i nickidrych innyel aktdw prawayeh,

I3, i5uro Rudy Missta orae Biluro Prezydenta prowadsa odpowicdnio - rejesic ochwal Rady Missta oras
warzgdzen Prezydenta 1 publikujy el tredel w Binletynic Tnformac]i Publiczng).

[4. Uchwaly i rarzgdeenin podaje st do wiadomaosel publiczne] zpodnic » preepisami prawa, w sposob
rwycrajown preyjgty. Publikachi dokonuie w tiwmie okredlone] przepisami praws Wydwiad adpowicdzialny
v realizacie akiu pruwnego, np. w formic ohwieszesenia, samicszezenin na tablicy oploseen, 2 takic
woprasie okalnel,

LA, Tryl weekanywania aktdw prawnych ustala organ, kKedey po widul.

§ 1. Orpanizscis { keordynowsaie dzislslnodei kontrolne
1. Preehieg b koordynaciy wivpsikioh konirabi prowadzonyell w Ursedaie prowadis Wydsial Nadzon,
W Elrepdeie i jednostkach podlegiveh sprawowana jest konlrola sarzaders, ccalizowans oo dwoch
b ] i £ J
poziomach:
131 poriom - podstawowy poziom kantrodi zarzgdeze] {prowadzone] w kasde] Jedsostoe sekiorn linansow
publicenyeh), xa tunkejonowanie kidrej odpowicdsialny jest kicrownik jednostki.
23 puziom - realizonwany jesl na poziomic jednostki samorzadu terviorialnego, osuby odpowicddnng za
e provaskecnie fest Presydent.

it

cKaontroly zarraderg picrwsrepo stopnia jest kontrola wykonywana precr kicrownikow poszeeepdlnych

Foednosteh Crpanizacyiveh Miasia,

4 Komtroly carsgdery sprawowsng przes Prezydenta w Ursgdae | Jednostkach Qrpanizacyinych Miasta
(piorwszy t drapi poriom kontroli zarzadeze]) slanowia réwnies:

Ehkoneeala innytucionalng realizowana prees Regionalng lxbe Obrachunkows oraz Najwyaszy zby
Kondroli wsyteaeji, kiedy prowads deialania kontrolie na wlecenic orpany wykonawezego samorzadu
gminy,

Z)audyl  wowngtreny  woseerepiinesel  wozakresie sarzadeania vevkiom omz winakole  czvnnodet
doradezych,

3) kondrola finansowa sprawowana preez Skarbnika oraz plédwnych ksiguawych Jodnastek Qreanizacynych
il Lista,
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4] Rontrola Amkeionalng sprawewana pracy osoly anujdujace sig na stanawiskacl kicrownicrych, oraz
urzgdnikéw weyanaceonvel doreatizach powictzonycly zadad {np. nad=ar inwostorski),

1 komirola wewngirina i rewanglram, sprawowana precs: usrednikdw wymismonyeh w st 10,
B sarmokonirola.
5 Koordysacie kentroli zarsgdere) mrowadal Nacveloik Wydsialu Nadzor,

6. Kaurdynator keneell w imieniv Presydenta sprawuje berposredni nadsdr nad stanem kentroli zavzadessi
w Lirzpdzic {pierwszy poriom kontroli zarsadere]) iraz we wsaystkich jednestkacl orpanizaeyinyeh Miasta
{irugi perion kontreli secegders)),

¥ Zadaniem koovdynatorz kontrabi jest analizowmtic ilonmacii zacmdeorch pochodzgeyeh » edinyel srode] (o
Rrdryeh mowa wust. 9 o wyslgpufaeyeh  zagrodeniach  w osigonicein celaw |ub zadan (projekidw)
i inicirwanic deialan: koreleyjnyeh, korvpujgeych, sapabiepaweryeh oray naprawesych,

8. Nacvelnik Wydzialu Nadrorn jeko koordynator kontroli zarzadces) orpanizzje syslem kontroli zarsmdere)
iaprawuie opabny nadzor nad skutecesolcls dednlania lepo systemo 1 prawidtowoicls wykorzystywania
syinaldw pochodzaeyet « provwadiconyeh deialald kosdralnycl,

9. Celem kontredi warzgdeze] jest zapewnienic {(na podstawic analizy ryzvka preeprowadsong pracs Wydszial
Madeora) w secrepdinoiet:

by rgodnased deistalnesel # przepisami praws oraz procedurami wesnetrznymi,
2hskwecznased | efekbywnoder deiatanta,
3) wiarypodnoded sprawordan,
4) ochrony zasobdw (. in pracowoikaw, mienis, infrasteubioe),
5) preesivzepania | promsowania sasad elycrnepn posiepowanta,
fi} elekiywnoscl | skutecenoded preeplywu informacji,
Thzaregd<ania ryrykiom.
), Podstawowe Tusnkeie kontreli zareadoee) 1o

1) spraviianie, cay wydathi publicene s dokomy wane:

a) w sposab celowy §oszeredny. 2 zachowaniem zasud;

uzyakIwasia nailepseveh olektdw & danveh nabladow,
aptymatnega dobory metod | Stodkdw sluzaeyeh osigenicoin zatoionveh celéw,

B) w sposdb vimeibwiafaey weminows realizacie Fadan,

o) w wysokosel flerminach wynikapgeych « wezeinie] zaciggnietyeh zobowiazai.
A1 pordwnanie stopnin realizacit podigtveh celdw | zadat v proyjotymi caloseniami,
Iyocentanic prawidlowascd pracy.

1. Rontrodg zareaders sewnelrang | wewnelrzng spraveowang pracs Prezydenta wykanywad moga edwibci:

1] Zastgpey Prezydenra Miasta,
Iy Sekretars,
33 Bhkarbmik.
43 Wydzial MNadror,
Sy Macaeinicy, zpodinic ¢ wlaseiwosely,

6] pracownicy wrzgd, na polecenie oséb wymicnionych w pke 1, 213, po pisenuyin upowaznicniv przex
Prezydenta tub wysnaceoneyo prees nicge pracowaiks,

Typodintoly  sewnetrene  (rdwniez osoby {ivyeanc) na zasadzic zawarcia nimowy cywilnoprawnej,
upowszniene do togd preez Pregydenta, kidre zawodowo prowadzg dedatania kontrodne lub audylowes,

BY praconynicy wisnacaeni precy Preoydenta plssmnymi npowaznieniami.
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12, Seevcpdtowy sposéh prowadsenia kontroll waregdore] w Urzedzic | jednostkach Miasta ovaz rasud joi
koordymae]i repulwie odrehae varmdrenic Pregydenta,

§ 15 Szcvepdlowe zakivesy deialania Wydsiakin.
1. Wydzial Orpaniracy .
1) Referat Administracyine-Cospodarcry:

#) prowadzenie spraw swigsanyell # otcaymanicm caysiosel nicvuchamoses Urggdu.

by rapewnicnie Boanusel kelelanicens] i radiowe],

o) rarzgdzanie  nieruchomodctami  Urepdu,  pospodarka dokatami,  prowadecnic ks obickitw
budowlanych stanowigeyeh whasnodd Urzgdu, satilwisnic spraw remontu | konserwagdi abickidw,
urzgdzen lechniczrvel it

d} ramawianic i vejestrowante  wydanyeh  {ewracanyeh)  pieczgel 1 piccratek ocraz bikowidacia
nicaktoabycls

¢} prowadsenic sprave nvigzanyeh 2 pospodarowaniem fradkami reeczowymi iy,

[} prawadzenic spraw awigzanyeh 2 spspokajaniem potrzeb komunikseyinyeh 1 reewazowych Urzgdn,

g3 zaopuirywante w bilety komunikach micpskic) pracownikdw Urzedu,

b} prowadzenic sanpatraenia w urzgdzenia biurowe | materialy kancelaryjne.

2] Referal Spraw Obyvasdelskich:

apdokomywanie crymiedel rameldowania i wymeldowania oraz wprowadzanic tyel zmian do rejestiu
PLESEL,

b} prowadzenic ewidencii micsekatodw  w Rejestree Micszhancow Miasta Bk v w Rejestrze
Jamivszhaniz Cuedzoziemedw Miasta B 1 wydawanie zaswiadezen w tym zakresie,

o) wdostepeanic danyveh 2 rejestiu PESEL oraz Rejestrdw Micsekadoow.

d) prowadzenic  spraw awilauanyeh  vrgestraciy danyeh inadawanienmt  numeru  PESEL,
nie gastrzeznnyeh do kompetencii kicrownika Uraedu Stanu Cywilnego,

e} wipbhitziatanic = innymi organami adminisiracii publiczne] oraz orgamami panstwowynni w akresic
ewidencin ludnoso,

£} sporzgdzanie wykazow dedect D mindaedy dln potrech placdwek odwiatowyell | wiiskowych,

gh prowadeenic Hejestne Wyboredw Miasta Llkw, wtvm wydawanie decyzp administtacyinyeh araz
sprovzgdzanic spiséw uprawnisnych do glosowania w wyharach i referendach powszechnyeh,

by weryfikowanic  oprawnied wyborczych  osdb kandvdujaevch  de komisii wybarcsyeh
i referendalnych.

i) provwadrenic posigpowant adminstracyinyeh w sprawach ewideneit ludnosci.

B provadzenie archiwam cwidenep ludnodel

k) prowadzenie sprave zwigzanyeh » wydewaniom dowoddw osobistych, ich uniewazniantem, wiraty lub
uszhodzenicm orax pwroten odnalezionych dowoddw osobisteeh, w lym wprowadrante daveh do
Rejestre Dowoddaw Osobistych,

1 ndlestepminnic danych 7 Rejestrn Dowoddw Osebistych orar dokwmentach zwigzane] z wydawanicm
donwnddw osabistyoh,

m} prowadzenie poswgpewar adninisiracyinyeh w sprawie odmowy wydania dowodu osobisiogo lub
stwierdegnia jego nicwainodct,

1) prawadzenic archiwan wydanych dowoddéw osabistych,

o) rryimowanic wnioskdw o prackasnieiukirlizacierusunigeie danyeh komtaktowyceh w Rejestrae
[amyeh Komakowyeh,

v} wykonywanie zadat glecrmyeh = zakrosy spisew powszechnyeh,

3 Biwro Dedatainoset Gospodarcze):

i} udzielanie przedsichiorcom instrukeji wypelniania wnioskdw o wpis do Centralne) Ewidenci
b lieforimaci o Driatalnode Cinspodarcee) (N2 aTiy informowanic ich
o Mezgoych preepisach prawnveh dotveseych rejestracii deiatafnodct gospodarcse), jak rownics
vplaszania amian w ewidenc]i dziatalneded pospodarcss] osaly fivyceryvch,
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) werylihacia  doronyeh prece preedsichioredw whioskdw  CEIDG-T oowpls, zmiange wpisa,
enwicszenie, wanowictic orae  wykreslenic  dembaloedel  pospodererch, pod  wegledem ich
[OpEAWOECE

o) polwicrdvanic oksamosci  preedsighioredw, el statusu w prevpadke codeovicmedw  ons
patwierdzanic za pokwilowanicm proykeeia od precdsighiorey wninsko CEO3GAD,

ity prechsalaleanic slodonyech mreer preedsighioreow whioskdw CENDG-1 na fome elekireniczng
i preesylonie feh do Cenmtralne] Uwidenc)i 1 toformacii o Draatatnoedel Gospodarese), prowudzong]
wosyeiemie teleinformatyemym prace minisird wiaiciwepo da spraw pospodarki, 2 wykorzy staniemn
podpist kwalifikowanepo [ub prafile caonfhnego upewsinionego pracownika,

£} waywanic preedsighioredw do skorvgowania lub veupelnicnia wnioskdw niepoprawiyeh,

M wrehiwibzowanie wiioskdw CLEIEXG- T w wersii pupicrowe) ovar dokesmenlac]i 7 nimd swinzanc,

g wedawanie satwiadesen o higorii padmiedw fiporspaeyreh wewidene)l deialabnosel pospodarese
provwadroney preez Prezydenia Miasta Blko do dnia 3 grodoeis 2001 1,

[ty grewadeenic ewidencii wydanyeh licencii na wybkonywanic tanspori dropoween laksowka,

i} prowadzenic  postgpowaty  w sprawacl adzictenia, odmewy  edzictenta, eofnigeia, emiany b
stwierdpeniz wwdniecis leenchi na wykonywanie transportu deopowepo taksdwha,

D konecda predsichiorcdw  prosadegeyveh  dmnsport drogowy  aksdwka  w zakresic speiniania
wyiniiw bedacyeh podstaws do wvdasia licenci,

k) prowadzenic ewidencyi wydarnyeh zorewolen ng sprecdis detalicena napafow alkoholowych,

B prowadeenic postepowan w sprasvach wydania, odmowy wydanis, cofnigeis 1 wygasnivein seownled
na sprecdas detalicens aspojow alkohoiowyeh, w iym dekonyvwanie opledzin punktow spreedaiy
uraz pryaelowywanie materiatdw do Miciskic] Komisp Roesnwtarywunia Problemow Alkoholowyel,

my naliezane aslerweh oplal za korevslanic ¢ acewolefl g spreedas atkohalu oraz prowadeenic
dokumentac)i « tvon swigeanei.

n} preyeolowywanic projekide wchwal wosprawach: maksymalng] leeby reewelef na spreedad
napediw  alkoholowych  wrax sasad wsyluowanis  anicise  sprecdady L podaswania  napajaw
alkohobowyeh na terenie Minsta Bk,

a) dodawanic do systemin CEHDG informesit o posiadanych prece precdsighioredw uprawnieniach,
wynikajgeveh # voawoled orag licenct wydanyeh perer Prezydenta Missta Bk,

P udrielante  preedsichicecom  dofoemuaci o obowigagacych  precpisach  praweyeh  zwigeanych
swydiwanion  sepwolen sta sprredar  detalicens  napoidw  alkoholowyell orae licene]i oo
wykonywanic transporto drogowepo tksdwks,

i} privwadzenie Punkiu Potwicrdzania Profill Zaulaneso, preechowsywanic dokwmentae]i papierowe
wwbirane « obstuga wonioskéw o polwierdzenie lub uniewaznienic profiiu.

4} Biure Informaryki:

a) konwdynagin precdsigweriod informatyczoych wazystkich komérek ereanizacyjnyeh Greedn,

b} plancwanie 1 zakup spregie kompulerowee oras eprogramevaniz do ebslugl indomatyczne;
Llrzgdn,

oy destowanic 1 wilrakanic sysiemiw informiadyeenych,

i} planowanic razwo systemdw informatyesnych 1 dostosirwaniv 1o do smieniyjacyeh sig poteeeh,

b nadedr nud Dwarzeniom systemow przez producemow 7 zewnakez | eprekwiwatc wykonania poicech
medylikacji oprogramowania,

I3 zapewnicnie leznnici faksowe] Urzedu,

g administrowasnie siects informatyceng Lreedu,

) nadzar nad eksploatacis sprectu kompueerowepo L oproprmnawmia,

i) proswadsenic ewidencii spragiu i aprapramowania,

¥ koordynacia sekoled pracownikdw w zakresic obsdugl oprogrsnowinia | spracie kamputerowepo,

leargdranic,  chsploatacia  inadedr  nad  prawidlowym  [unkclonowaniem  Migjskicl  Sicoi
Kompulerawe) ELEMAN,

53 Binro Obrony Cywilne] | Speaw Wojskowyeh - Plon Oehrony:
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&) prowadegnie spraw ebronnych:
opracowante pland operacyinego mkeionawania miasta,

apracowanie plandy praypolowad obronnyeh ochrony sdrowia do dziatan w prevpadku sdaren
nudzwycaninych i wajny,

Praygodowanie I preeprowadzeniu rejestraci § bwalifikacil wolskowej,

wydawanic decyzii o prayenanie sasilidw micsigeznyeh, pakrywaniu oplat micsekaniowych
Pekspioamtacyjitveh  cebombom  rdein Zohsiersy vznanveh za posiadajacyeh na wvbacnym
wlreyinaniy codonks rodziny tub sametnveh, wstalanic wyplacsnic $wiadezen pleniginyeh
rotpigrzom rererwy odbwwaigeveh dwicrenia wojskowe,

npracowywanic plandw swiadcsed osobisivel i receeowych na rzecy abronnaici,

wydswanic decyzji o nalozeniu obowig-ku Swisdezen asohistych | reeczowyelt w otareiu o weioski
l0EONE Pricy OTRATY HRTawone,

wydawanic deeyzji dolyomeyeh zajecia na cele preciiciowops wakwilerowania 511 Zhrojnych
budynkdw, poicszezeh i terendw orae wydawanic deeysji o odsskodowaniu w tveh sprawach,

reklamowante pracownibdw na weissek § 2 Leoda
reslizawante zadan w zabresic Akepl Karierskicl | Stalego Eyvzam
b} wykomewanie madan 2 zakresu obrony cywilog:
zapevenienie realivacii sadud Pregpdemta jsko Szefa Obvony Cywitne] Minsla,

apractwanic plenu ubrony eywilng Miasta ovar sadedr nad opracowuanion plandw obrony cywilne
sty duei. podmioddw gospodarceych | innych jednostel organizecyinved,

pravotowante | Kicrowante Toemscgami obromye cvwilae] Miasta,
praypoloveanic T zapewnienie drialanis clementdw sysiemow wovkrywania i alarmowania.

orpanizowanic | prowadeenic sekolen, éwiewed formach abromy cywilnef. alakze sekokenie
ludnoded w rakresie samoaliroy,

plandwanic @ preyvgmowanie ewakuacii lndnodei orae koardynowanie tveh deintan,

slalanic zadan woenkresic obrony cywilng] instylucjom § podmintom gospodarcaym dzialajacym na
terenre Miasi,

dokamywante oceny slane preygolowad obrony cywilnef orse podgimowanic meedsiowzies
Amierzajaerch de pehey realiai wadad,

plancwanic Swiadczen osobisiych § eeceowych na procy obrany oywilneg,
plangwamic 1 realizacja zaopatramia wsprzel | Srodki obrony cywilng] orax oh precchowywanie
1 konserwaci,
chwykonywanic sedan w sakresie zarsgdzania kevevsomvego:
mpracowanic miciskiogo plano sadeania Kevevsowegn,
opeacowanic plany operacyinero ochrony preed powodsdy,

koordynowanic  precdsipwzid w zakreste Intepraci sit tdrodkdw  do prowadzenia akeji
ratunkonwyeh oraz likwidaci skutkdw klesk zywinlowych b ragrren srodowisks,

organizowanie | olr#vitywioie Tgeanoscd w sytuaciach kryzysowyoil
monilorewanic 1 analianwanic oz o znamionach adarsed keveysowyeh na terenic missta,
prowadzenic obslugi koordynseyino - techniczne] Migjskicgo Zespolu Zaradzania Kiyrysowepa,

koordynonvadic calokszlalie deialaf w praypadku wprowadzenia stanu kheski sy windowed ma torenie
Tinsta,

M3 7024 Y- G500 AR TS0 A GEEDBITG L. Padneseny Biron 16



wapGldriatanie = windcivymi orpanami w zakresic bospiecseisiwa, porsadke poblicenegn oy
pehrany preeciwpodarawef,
iy wyhanywanie sadan w eakresic ochrony infonmac nicrawnych:
vpracenvanie | prowadzenic plan vchrony informac)i nicjawnych,
apracowiic instrukefi dolyczace] sposobu practwarzania informac)i nigjawnych.

prowadzenic aktualnyeh wykazdw osob zatrudnionyeh lub wykonsfaoyeh crvnnedad #lecone, kdng
pasiadaly uprawniciia do dostepi de informacii nicjawnych,

prowadzenie oceny pozion dgreget zwiszanyeh ¥ dostopen do mbvrmuch nicjiawnyeh,

prowadzenie kontroll oclirany inlfonmacii nigiawnych ores preestrzcganta preepistw o ochronic iyclt
tnfomacti,

prowadzenic okresowe) kenwoli cwidenci, materiabis © ohiegu dokumentiw nicjawnyel,
prowadzenic awyklych postgpowatt sprowdeafgeyeh w zakresie doswepu do informacyi nijuwnych

prowadzenic sekolen oray ewideneji pracownikow  LUrzedu w zakeesic ochiony  infbrmacii
nicfawnych,

reekaeywatic  Ageneji  Bopplecrofstwa Wewngtronego  wykaro osab Konvin wydano
mwiadezenia  bespicoveinstwa  dostepy de informaci nicawnych, atskie o0sdb Kidrym
odmbwionn wydasia podwiaderenia bespicozeistwa lub wobee  kedeyeh podiclo decyzje
o colnigeiu podwisdeseniy bezpecmeistwa,

rapewnivnie ochrony  systendw  leleinformatveznvel, wkidryeh sy prectwarzane  infoemacie
OictwIe,

proveadeenie Rancelani Nigjawnej,
sprawosvanic bezpoérednicyo nadzory nad obicgiom dokumemdw nicjawnyeh w Ureedeaic,

wdosiepniznic  tub wydawanic dekwmentdw  zawicrajgeych  inlormtacie nigjawne  oznaszone
Blavzulami  powfne™,  saswzezone™  osvbhom  posiadajsoem stosowne  podwiadesenic
bapiecamistva,
previmowanic, rejestrowanie | wysylanie korespondencii niciawngj,
cprckwowanic pwrotu dokannentdw zawicrajgeyeh informace nigjawne,
0} Bluro Obstugt Kancelury jucei:

a) Obsluga wphywajaee) do hancelarii ogélocp Urepdu kovespondencii, w postaci radyeyjng} oraz
presytanei wa clekbroniezng  skreynke  podwwery Urzgdu, popreez ecjestrowanic praesylek
welekiranieznym  systomie cmrgdeania dokumentacia eDok omue ich roedaiad do kowndnek
oeganizaevinyeh Ureedu,

by Zapewnicnie ekspediowaniy wzedowych prresylek wychodigoyeh popreez operatora pocalinvea
lub organizowmtic dorgeraniz korespondencii praez pracownikéw Urzedu oraz nadzdr nad
prawidbowsy realizac)g doreceen,

c) Reklamowanie  sicprawidlowo  wykonanych ustug precz Oemy  dwiadceges uslugl  pocedows
i kurierskie,

d} Prowadaenic skladu clwonotogicanege dia dokumenacl stanowigee] akts spravw prowadzonyeh
w Llyzedzie wsystemic clektropivunepo zarzadrania dokumentac)y {F212) na zasadach akredlonych
odrehmym zaczadzeniom.

¢) Wepdlpraca ¢ koordynatorem czynnosct kancelarvinyeh w blezgeym nadzorowanin prawidhowode
wykonywania cxynnosct kancelarviunveh, wszezepdlnodet woakresic doboru klas # wykazu okl do
prowadzonyeh spraw, whascivepo sakladaniz spraw | prowadzenia aki spraw w Unsedzie oraz
doradzanta [ instruklazy w tyin cakresie pracownikom Ureeds,

11 Prowadzenie stalystvki w zakreste wyslang] korespondene)i - w systemiz stiesiceanym.

) Prowadsenie baz danyeh instytueii | osdb wspdlpracujgeych,
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73 Biure Oreanizacii Pracy:

) sprawowanic nadzoru nad whadeiwg organizacia ¢ funkcjonowanicnn U,

b} aapewniente xpodnnsed deigtania Llragdu 2 przepisami prawa,

o} zapewnivnie prawidbowe] obslog Klientdw proes Wydaiaty Ureeda,

dl wykanywanic  gadaf Lokaloege  Adminisiratora RO zwigzanyell 2 prectwaszaniom  danych
wrgjestrach  PESEL.  Dowoddw  Osobistveh I Sang Cywilnepo oraz w sysiemach
teleinformatyeanyeh w kidrveh prowadzane sg przedmiotowe rejestry,

g} meniforowanic precgrzepania w Llezgdede Rosporadezenia Paramenty Suropeiskiego { Rady (L35
AWEMHTY zdnia 27 hwictnia 20061 wsprawie  ochrony  osdb ryownwveh  w awigzko
7 practwarzaniom danyeh osobowych §w sprawic swobodnepo preeplywy takich danych orar
uchylenia dyrekiywy 93460WE (rwancpo dale] RODOY, atakze innveh pracpisow Unii fub patstw
calemkowskich o ochronie daseych,

I} doradztwo oraz koordynacja sskolett dla pracownibdw Ureedu swigeanyeh ematvka akretlong
w punekede? gkt ¢,

uh koordynowanee udzielaniy odpowicdzi na wiioski o udostgpnienic informach publicene) w Uredzic,

Iy acleninistrowanic spraveedawezodein Ursgde na poralu sprawozdawerym  Grawnegn Ursedu
SISy LAIRLO.

i) prowadzenie spraow awiazanyel » gospodarka elatami § lunduszemn plac,

Iiprowadrenic spruw osobowych  pracownikdw Ureedu @ Nacrelnikow  podleplyeh  jednoslek
argantascyjnveh,

k) szholenie i doskonalenic sawodowe pracownikow,

Iy provwlzenia cwidenchl pororumicn zawicranych # orpanami administracji regdowe),

wp prowadvenic rejestry upowaznich  pracownikdw Urspdun do zalalwiania okrefloaveh  spraw
w bmieniu Prezvdenta.

N prewadzenic rejestre poleceit wyjazddw slusbowsyeh,

o) rewadzenie dokumentacii wsabresio dyseypling pracy.

P wykonywanic abowigrkdw  w zakresie BHP okredlemyeh w rozporzadieniu Rady  Minisirdw
wsprawic stuzby beepiccaetstwa 1 higiony pracy,

tph comicsiperne nalicanic wynagradzen | intyel naleinngel pracownikam Urzedu, 2 umdw zlecei o
dxieho oray innyveh umbw gdzie wystepuja skladke 208,

) preypelowywanie [ist plac peacownikdow | komisp slabvel,

s} prowadsenic spraw wynikajacych # ustawy o podatky dochodineym od eséh fizyeznych

LY eoene rowdicrenic 2 podatke dochodowezo od estl Nzvernych,

1) prowadzente dokumentacii zasilkowe] 2 ubeepiceset spotecanyeh,

v prawadzenie kart wynagrodeedt pracownikdw,

w) prowadsenic spraw wynikajpeych 2 ustawy o obespicerenin spolecanym i zdrowotnyin, w lym
naliceania skladek na uhoerpicereniv spofecane. zdivwotne 1 Funduse Pracy,

8] sporegdaanic doklaracti ZUS,

¥ prayeotowy wanic waicskdw o refundacie wynagrodeen,

#) precknzywanie zestawich shiorerych du preclewdw ZES, podatku 1 innych potogeen,

za) wystawianie zadwiadczen o wysokodel wynagrodzenin dba pracownilkdw,

zh) wystawianic zaswisdesed Rp7 do kapitalu pocxgtkowero dla pracownikéw Urzedu i bwvlveh
pracownikiw zlikwidowanyeh jednostek 1aakladbw, Kidryeh dokumentacia osobowa - phacowa
preechowyyvana jost woarchiwum Urzedu.

8} Biure Rady Miasta;
a) abslupa Rady Miasis pomese;
podepmowanie czynnodei sapownialeyeh Preowodnicegcemu Rady Miasta kierowanie pracam
Hady Miasta,
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wykomywanic prc preypotowawezyel 1 orpanizacyinyels awigranyeh x sesying deintabnodcin Rady
% BEEAE

provwadzenic rejestn uchwal Rady Miasta,

prewadsenie rejeston interpelaci, sapyian | waioskow radnych,

wykanywanic porostalyeh prac kancelaryine  lechicenych,

by obwfupa komisji Rady Miasta popeass:

wykonywanic  waparciv oustalenia rawarle  w plasach  pracy kemisii bydd polecenta
Preewodnicagereh coymmodel swigzanyeh z praypotowanicm | awilywanicn posiodied komisii,

wykonywanie coynnedel pomoconiceyeh D wybonaweesch  wozwigzke 2 peeypolowaniam  procs
komisge projekidaw vehwal,

podejmowanic  crymnedcl  pomocniczych  rapownisfeyeh  komisjom  pomoc w dzialalnadc
kontrotng,

cwidenclonowaitic wiloskdw Gomisii, sposobu ich zalatwiania crax kantrala, sprawordawezodé
tanaliza preeditadana Prezpdentowt.

e zapewnicnie aicsbedne] pamocy radoym w wykanswemsin el obowlgzkdw poprec:
dastarczanie materialine uladwinjacych preyeotowinte pracy w komis|i Rady Miasoa,
pravimowanie witoskdw Radnyeh orae prowadzenie ich refestru,
organisowaitie preypnowanin obowasielt prask Preewodniczaceps, Wiceprrowodnicmgoveh  lub
vk,
dy prowadrenic prac swigzunych 2 zabezpiccreniom  od  Slrony  orgamizacyino - fechniczne,
prawtdtowego preeproveadsania wybordw,
Prevydents Reeceypospolite] Polskict,
o Sepmu | Senatu,
cho Rady diusta, Bady Powiatt 1 sejmiku wolewddiwa orge Prosydents Miasta,
lawnikdw siddaw paswszechnych,
referendum opdlnokrajowepo i lokalnepo,
o Pactamemu Buropeiskiepo,
o} preckaywanic do publikacji w Briennike Ursgdowym Wojowadaiwa  Warminske-Mazerskicgo
akidw prawa migjseowege stannwionero rzer Rade Miasta
9y Furn Zamowien Fublicanych
Bivre wykonuge wadania Miasta dolyceace slosowania w Uraadzie preepisdw o samawieniach
publicenych, swigwans z zambwicniwmi na dosizwy, uslupi 1roboty budowlane: odzicla
wydziitom Livegdu oraz migjskin jednostkom orpanizecyinym pomacy w sprawach dotyezacych
ganvdwien  pulicenyeh. ma polecenic Prervdenta  mode  orestbicsyd  w postepowaniach
prenvadzonych prace mieiskic jodnosthi onranizacyine w charakterze bicglegn (rrocrornawey).
Do podstawoweyre gakresy dziataniz nabedy prawidbowe wdmzanic 1realizowanie procedur
wwigranyeh 2 udwcleniom gawmdwielr publicanvel na podstawie ustavwy Praws camdwies
pubbicznyeh. a w srcrepdlnodei:
a) wystepowanie woimicaiu Miasla do Urzgdu Zamdwien Pudlicenyel,
by koordynacia wdgiclanta xamdwien publicanych w Ureedzie,
oy oprecawywanie projekidw wclwal Rady Miasta b raceadien Presydenta, weordw dokumentact oraz
waarciw posiepowaniy nicvbednyceh do prawidlowepn preeprowadzania procedur o zamdwicnis
publlicene w Urzedzie,

dl wepatuczesinictwo  w procedurach  odwickania wandwiel publicanyeh na zasadach 1w tryhic
okeeilonym w ustawic Prawo zamdwien publicanych, a wszeagdinnéel w lakich crvnnodciach jak:
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Udriclanic wyjasnien wydsialom ey opracowywanin mmweriztow Srodiowyeh do posigpowad
realtzowanyceh prasy biuro oraz postgpowan prowadzonyelr w ramach kompelenc)i posiadanycil
prace wydzindy,

przygatowanie tpraedstawicnic do zatwierdsenia precy Prezydema opracowsiyeh we wspalpracy
2 eninteresowanymi wydzialami; projekty specyfkacii istolnveh warunkdw zandwicnis [SIWEY
opboszen wymaganyeh dla danego trybu postepowania o udziclenic raméwienia publicenepa, orae
projektow innyeh wymaganyeh ustawa dakumentw,

oglosrenic o postepowaniu o zandwicnic publiczne, soodnie ¥ wymogamt ustawy Mrawe zamawicit
publicamych orwe w razie potrzeby w iy speséb, mp. w Binletynie informacii Publicened,

dargerenielwyslanie/zamicszezenic na sironach inernciowych specylikacii istolnyeh warinkaw
samawicnia, zpodnic 2 wymagami usiawy.

tdzielenic / wamigszezenic ag stronach inlorpetowyelt wyjainicn dotycegeych tresei speeyiikac
istatnych warunkdw zamdwiemd, dpodoic £ wymogami uslawy,

nrzeprowadzente negvejuct 2 wykonawcawykonaweami, w przypadky pdy ustawa preewiduje
mowadzcnie tabich nopociac)i,

pubkicene otwarcie ofer,

preedsawicnie Pregydentowi gropozyci wybarn olerty  najkorcysiniciszel, badd wislapienic
O WNISWARNICTIC postCpowania,

sporzadacsic protekafe postepowania,

prowadzenic procedur awizgzanych # razpatiywaniom waiesionych frodkdw ochrony prawnei,

przekazatie do publicenc] windomoscl oploszenia o wyniku postepowania, vpodnic 7 wymopams
slawy,

el kontrola aa pobecenie Prezydenta realizacii preopisiw ustawy Irawo zamawien publicznych proes
wydziaty Urredu orse prowadeenic koowoll zleconyeh przes Prezydenta, w znkresic rivalizacs
przepisiw ustawy Prawn zandwich poblicenyeh w miciskich jednosthach orpanizacyinyeh, dla
klérych organem aaloeveielskim jest Rads Miasta:

sporzgdzenie protokotu x precprowadzong] kontroll oras woloskdw pakantralnych,

preygelowanic zaleced pokontrolnyeh Prozydenta,

£} precprowisdzante analizy sawartych amiw i zfeces,
2 preeprowadzanie analiz rendar wykonawedwidostuwediw,
b opiniowanie materialiw i programoew sykalef wewnetesnyeh w zakresie zamdwish publicanyeh,
B sporrgdeanic wymaganych zbinreeyel sprawosdan 2 zakresu reslizaci ostawy Prawa zamowien
publicanych,
J¥ kempletowanic obawiazujacycly akidw prawnych z zakresy ustawy Prawo saméwich publicanych,
k) przechowywanic dukumentac]i practargowei 2 udziclonych zaméwiet zgodnie 2 obowigzujacymi
P,
2. Whedzind Edukacii.
13 Preyprotowywanie infornacit w zakresie ewidencji deleci fmboduicey w wickuod 3 - 13 Fat,
2y Analttea danyel demograficenyeh dotyesgeych populacii dziecl w wicku pracdszholnym i szkaliym.
31 Opracowywanie wnioskdw w sprawie sieci szkot {pracdszkoli} oraz zakladania, reotgasiac i [ikwidacji
praedsahafi, sakob 1 plactwek.
47 Koardynaela dztalan wzakresic nabory dzieei do publicznyeh priedszhoki, oddualow precdszkolnych
prey sekotach padstawowych ovae prup Hohkawych,
I Podepmowante dadadan majgeyeh na celu zapewnienic warankdw dziatania szkaly tub plactwki, w 1ym
bezpivernych i hipienicznyeh warutkdw naukt, wychowania 1 opicki.
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O} Prowadsenie spraw ewigaunych ¢ phmowaniem 1 reafizaci zadan remomtowyeh 1 inwestyeyjnvel
w whickiach sxkdl i proedsakoli

7) Zapewnicnic obslugl admiistracyine), Gnansowe @ organizacy e, sehody fob plactwki.

B) Informonvanie dyrektardw podleghech jedneslek w sprawach diyergeyeh ofwialy |aychowanta orae
funkejoanowania sekal | praedszkali,

9) Sprawawanie nadzorn w podleplyel wydzialow] chdukagjl jednostkach wakmesic spraw [inansowych
i administeacyjoyel, ¢ w seerepdinoded:

a) prawidiowader dysponowania preysoamint sekode lub o plcdwer drodkami badretowymi oy
pozyskanvint prver sekote lob placdwke seodkami pochedzacymi 2 imiveh  2rddel, atakixe
sospockirowaRie misnicnt,

b} praestoaegania obrwipnigoyeh pooepisdw dotyezacych boepieczenstwa | higiony pracy pracownikiw
i uHiow,

G} pracstranmania preopsdw dotyezacyeh arganizac)i pracy sekoly | placewki.

1) Prowadsenic spraw swiazamych @ cealizaciy budacio prees judrostki podlegle wydstalowi edukacii aw
secrepdinoses

a) plancwanic wydakow swigzanych 2 lunkcjonowanivm sekal, preedsikali U placdwek,

D ansandize stanu reabizack budact sz2R00 | prredsekali w trakele roka budzetowepo,

o) dekanywanie cayimdei sadeord fenyinmict kontralnyeh) wosdresie realizachi budzelu w podioghech
Jednostkacly,

d} preekagywanic jednostkom podleebyn zateco’ 1 wnipskiw,

1) Bomaea spetniania obowiggke wauki prece miodziez zamieszkala na terenie miasta Eiko w wicku do
18 lat.
12) Opracowywanic plandsw nadzane § keateodi w jednasikach podleghyeh wydsialowi edubacii,

13y Zapewnienie  dziecko wwicke 6lat Jub 5tal odbyeia rocameps poygelowanin prcdszkotnego
woprradsehele, oddeiale precdsekolnym zocganizovistem wszkole podstawowed Tub w bane] Toemic
wychowanis preedszRolnepo.

L} Stwarzanic  wunmbkdw  do pelngj vealizachi  programdsy  navceania 3 wvchowanis  wosekodach
b rreedszkolach,

I 5] kooordynacis deiadnn w rakresic
) praygetowania s2kSE i preedsehobt di sovpocepeia roku sekolnepo (w okresic Tenii letaich),
l#) dodywianiz acanidw w stobdwwkach szkolnveh w okresie fendt betnich 4 Amowyeh,
€ zapewnicnta neantom apniaiwancge wypocsynku fetniege | zimowego,

bab Preygolowanie do saiwicrdzenia aikuszy orpanizacii szk® 1 preedsdkoll na dany ok sekalny, ow
secreptlioic:

ad analtva projekiow arkuszy orzanizac)i poszeeepdlnycls sekat 1 precdsskoli,

b preeedhozente arkosa onranizaci Precydentow] Miasta w cely ich zatwierdzenia,

chanaliza, opiniowanic | 2atwierdzanie anckatw doarkuszy organizacii sekaf i przedsakoli.
1) Preypotoney wanies shiorcaych zestawiceh arkuszy organizacil sekal 1 preedseholi ox dany vok sekainy.
18) Prowadzenie spraw zwiazaech & bazg danyeh systen informeaeii odwintowej (SH0),
19) Poduiniowanic delalan na rzecr doskonalenia zawodowego nimceycicli.

20y Prowadzente  spraw swigeanyeh ¢ dofinasowywaniem  pracodascom koszldw  Esztateenia
praciwnikaw micdocianych,

2E) Prowadzenic spraw owiszanvel ¢ ubicganiom sie sauczyveiell kentrakioswych o nadanie stopnia
nangEyeicly mimmowanepa,

22} Opracawywaie hilansu potreeh kadrowyeh naueeyeicli,

23) Preekaeywanic podleglym jednostkom informaci ¢ zakresu spraw bicracych,
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243 Prowadeenie spraw @wlganyell o
a} procedurg wylaniania kandwdatow na staowdska dvrekeordw selat 3 preedsekali,
b procedurs  powicrzanta mauckycielowi  stanpwiska  dyrcktora i odwalywania  dyrektors
7 zajinmeancgo stanowiska,
e} opinfowanien wnioskow w sprawie zamiart powicezenia nauczyeictow] stanowiska wicedyrekiara
sehoby oy owniosek dyrektora sekoly.

25) Prowadaeric ewidencii s»kél niepublicenyeh,

26} Udziclanie @ rozliczanic dodacji niepublicenym pracdsskotom 1 niepublicznym punktom preedszkolaym
eponbnic # ohowigzuigoyni precpisami.

ATy Preypotowywanic  projekeéw welowval Rady Missa dotvosgeveh odwialy | wechowania, wym
fankejimeowania szl | pevedsskoli.

28) Realizacja waioskiw, zacedzen uchwal podictyel preer organy Migsta (Prezvdenta 1 Rady Miasta)
arde wiigskaw stalveh komtspi Racdy Miasi,

291 Wykanywanic erminowych sprawozdai lub informag)] organom §instyluciom do tego upowainionym
(RIS, MIIN, Ministerstwe Finamsthw, Kursloriwn Oswiaty, ZUS, REQ, Uregd Wojewadeki, Uregd
wlarsratkowski}

30} Wepdlpraca w dxiedsinie ofwiary | wychowmia ze stowarzyseeniami, issiyluciami § organizaciami
pozarsadoiwyint.

A1) Uidziglanie ueeniom swiadesed pomocy materialne] o charakierze socjabnym (siypendiom szkolne,
wasilek sekolny).

31y Mowadenie spraw zwigeanych o

a) prantanti edukacyinymi JMNasze pasje®,
B stypendiami za wyniki w nauce 1 aktywnods spatecana.

33 Prowadzenic spraw swigzanych » realizacjy programdw finansowanyeh ¢ budzety panstwa,

34) Prowadzenic rojesin #obkow 1 klubdw  deiecigeych otar sporcadzanic sprownlan reecsowo-
finansawych x zakeesu opicki nad deicdmi do lat 3.

30 Woeduial Fingnsowy.
[1T%W zakresie dristania Biora ds, Budsein Miasta:
a} Koordynowanie prac swigeanyclt # praygotowywaniom projekiu budsetu | wicloletic] prognozy
finamsowei.
b1 Opracowanic projektu budzet Missts 1 wicloleinic] prognozy fnansowe].
o) Praypotewywanic projokiow uchwat budzetowy el dotyegacyeh:
budzete Miasta na vok budaciuwy,
Zmtany wicloletniy propnogy finansowel Miasa,
amian w hdaecie Miasio i wicloletnie] prognoric finmsewe] Missta,
kredytdw | poiyezek,
d) Prayvpotowywanic projektdw zarzadeet Preeyvdenio Miwsta w spravvach smian w budiecic Miasta.
e) Woryhkacia plandw jednosiek budzetowyeh pod kgtetn zeodnodel = hudzolim na elapie projekiu
budselu i uehwaly budzetowe].
17 Koordynowanic epricowsnia sprawoezdas ©informacii » wykonania badiotu oraz o ksztatiowaniu sie
wictolemnie] prognozy Ninansowe) Miusta | przehiepu realizac)i preedsiowszicd.
r) Maonitatowenic  wskafnikow  wicloletniej prognory  finansows) oraz  zachowania  rdwnowapi
budzetowe),
) Wepdlpraca  zinslytugjami - wzaleznosct  od  potrzeh  [przepiadw wozakresie  phanawanius
i wykonywania budizetu,
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i} Preckazywanie informaci] o kwotach preyjglveh wnchwale budserowej dla jednosick budrotowych
i samargdowych instyiuch kulinry.

H Prowadzenie ewidencii planu budéetu Miasta 1 gospodarki porzabudietowe] wraz z nadawaniom
nuimerdw sadan w programie PUMA,

L) Rujestracia decvids o prevenanyveh dutacizeh:

prechasywanic deeyzii do whatchvvel wydristow  celem prvyeolowania stosownych  zmian
w budiecic,
urgadnianie preyznanyeh i prackasanyeh dotac)i w akresach sprawoedaweryeh,
By Preyvimuwanic sprawozdan 2 fednostek budsetovwyeh 1 insiyiucii Sultury,
i} Spaceadzanie vbiorceyeh sprawardan 1 hilansdw.
21 W sakresic deiabanin Referatu ds, Padathdw 3 Opfat Bokalnyeh;

#) Prowadzenie kslag rachunthowyeh Organo | dechoddw jednosiki.

by Preekaeywanic Srodkdw oraz dotacii dla podieglyeh jednosiek,

o) Sporzgdzante abowigiggerch sprawordan §bilausu # wiykonania budielu,

d} Terminowe prackazywanie dochoddw budietu panstwa na rachunck hudzetu pafstwa w trvhie
Eerminach okreslonyeh pracpisami prawa,

e) Bwidenefa kredytow i oblipaci orsz tenninows realizacin sphat, zgodnic « zawastymi umowami,

M Lokowanic wolnyeh drodicdwe.

e} Roxliveanic we wspdtpracy # wydsialami atreymanyeh dotagji,

h} Drukowanie, wysyianic kontrahentom [akiur oz sporegdaanic deklatac)i w sprasic podatku VAT,

1) Dwieranic rachunkdw ankowych,

13 Sporzgdeanie wykardw o udriclonyeh ulg 1 pomecy publicane) oraz sprawozdan o zaleglodeiach
precdsivbioredw we wplywach Swiaderent naleinych na rzecz sekiora linansdw publiceryeh.

kY Sporzgdzanic sbiorewepo rejestru sprzeday i egjesiru sakupdw,  slanowizcepe padstawe  do
sporsgdaenia shioreze Deklaraci VAT - 7 Gminy Miasta Lk za dany miesiac.

B Sporzgdzanie zbinresej deklamacil VAT - 7 korekl dekluracii WAT-7 Gminy  Miasta Bk
i przekaeewanie do Uraedu Skarbuwego w 13k,

mj Westepowanic o indywidualne interpretacje podatkowe w znkresie VAT do fey Skarbowe] na
rudslawie wiisskdw wydeialdw, sawicrafgoveh opis zdarzenia gospadurczepo.

nh Wydawanic satwiadesen oudziebone) pomocy  publicengi woparciu o otreymane  informacje
2 poseczepdbmyel wydiaaldw i jodnosiek budastowyeh,

o] Monitarowsnie udzielong] pomacy osohim prawadsgeym deialatnosé pospodaresy pod wepledem
wywigeywania sig x udsickomyel ulg,

) Prowadzenie ewidenci uzyskane pomocy publicane » védnyceh frédel praez Gmine Minsio Bk,

O} Sporzadeanic informaci © sprawozdan o wzyskang 1 udziclone] pomacy publicane i innej niz ponac
de minimis,

My Sporegibanic rovznepe sprawazdatia o valeglodciach przedsichioncdw i pracshamie do R0,

&) W ooparciu o vebrane informacje 2 wydziatdw 1 jednostek budzetowych sparzgdaanic 1 padawanic do
publicans]  wiadomesel  w Bisletynic  Informacii Publiczne]  wykazu  wdziclosyeh  olp dla
predsichioredw,

i} Prowadzenie ewideneli podutkdw od nieruchomedol. podatky rolnega, lesnego, od érodkow
transporiowych,

u} Dokanywanic wymiarg, pobdr. ksigpowanie I windykacii naleznodad z tytudu

podatkdw ad neruchomoded, rolnego, fegnean, srodkdw wansportowyeh,
apdat od pasiadania psdw,

vi Paonwadzenie stalych deiabad wozakresic konroli danyeh zawarlyeh w deklaragiach na podatek od
nierichomosel, podatek od Srodkdw tramsporlowyeh os0b prawnyeh i Gzyernych orar informaci
w zakresie podathu od aicruchomodct tunl Beycenych,
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w)Bporzgdzanic  woioskdw  orelundacie utaconych dochodéw  Miasta stytuly ulg | zwolnien
podatkowych,

1) Ksipgowanie waoszanyel oplat o doicriawe lerenn, wieczystepa uzythowania, preckszlafeen peawa
wevthowania wiccrystepn prawe whisnodcd, sprzedary micnla, oplat wa gospodarowanie odpadami
avier povsistlych opkat,

¥ Ksigpowanic wpbywove ¢ nalozonych prver Slraz Migjskg mandimtdw Karnych,

2) Lgrekwowanic § windykacia naleznosct na podstawic preepisow o ogrekucli w administracji oraz
epzekwowanie | windykzeja natesnodci wynikajgeyeh e stosunkdw eywibnoprawnyeh oraz innych
miepodatkowyeh naleznodct budzetu Miasta

wi) Udziclunie informacii nievbednyeh do prowsdsenia eprekucli organom egeekucyjmym. wiym
I nicy sadowy .

vb} Zabezpicerenic  wykonywaniz  zobowizrad  podmbowych  {wysigpowanic o wpis hipoteki
Ty s

ze) Prowaduente spraw swigzanveh 2 pabarem aplaty favgowe | roeliceanie inkayonts,

#d) Wykonywanic zadan wynikajgeveh » ostawy o oplicie skarbowe].

ze) Wydawanic sadwiadcaen o nlezaleganiu i« vakresy podatkdw 1 opbar,

«F) Ripepatrywanic wninoskdw o udsdclenic ulg,

#o) Realizacia zudad « aokresu pwrolw podathu akeyzowezo.

zhy Bwidencia drukdw scistopn zarachowania.

) Opracowywanie projektdw uehwat Rady Miasta wsprawach podatkéw 1aplat lokalnych oraz
rarzdren Prezydenta Migsta

23 Wydawanic pslanowich w sprawach podatku od spadkaw i darowizn.

«k) Wydawanie postanowien, deeysji.

31 W zabreste deiatania Relorutu ds, Ksigpowodcl:

a} Prowadzenic syntetycened | analityernej ksicgowosci:
wydatkdny budictowych,
surt depoeylowyeh,
Fundusra Swigdezen Sacjalmych,

b} widencja kosatdw inwestye]l ou kartach wiydalkdw araz cosdiceanie elekidw.

e} Pravimowanic fakior | rachunkow do realizaciic
sprawdzanic dokumentiw pod weeledem formatnn - rachunkowym,
dekretowgnic dokumentow ksiggowych wrar « anafio aktustnego pfan budzetu jednastki,
preyeolossanic preclowow,

d} Ksiggowanic wydatkow budieiowych,

o} Prowadeenie roxrachutkdw « tytwtu podatku dochadowego od osdb fizyeenyeh

i) Roxliczanic saliceek udziclonyeh pracowntkom i delegac)i sluzhowych,

o) bzgadnianic sald koot syntetyernych # analityka.

h) MNaliczanic umorzen drodkdw trwalveh,

1} Rozliceanic paliva samochaddw slukbowyels.

11 Rozliczanie inwentaryaci.

k} Spocegdeanic sprawozdawcenici budietmwe), bilansy jednostk | budietu,

N Prowadzenic ewideneji wydikow projekidw unifnych,

) Hwidenc)n wydathéw poxabudietewych.

1) Obsluga kacl preedplaconyeh.

o) Zaampazowanie wydathdw we wapdbpracy « wvdeintami.

pd Rozliczanie dotacii celowyeh jednostki,
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g3 Rozlivranic podatku VAT jednastki w akresach rosdiczeniowych.
A0 Wydeiad Micnia Komunalaegs,
|y Rediral Eray Miggskich

ay Opracowywanic projekidw plandw roowaju sived drogowed,

I Uleresiniciws pory {wirzatiu prajektdw plandw finansowania budowy, midernizac)i, reymania
i ochrany dedgs oraz ohiekitw mastowyel.

Ch Praypotowywanie projektdw uchwal s sprawie nadawania, xmitany 1 posbywania kategoett drog
yminnych,

d4) Opintowanic migiscowyeh plandw zapospodarowania preestrzennego oty Legadnivnie projelidw
wveh plandw w rakresie dedg.

&) Opintrrwanic deeyiggl o wanimkach zabudowy o uzgadnianic projekidw tych deeyigi w zakresic
e,

£} Opindowanic decyai podaiuléw nicruchomoder orar tegadnianic projektdw tyeh deevidi wsakresic
drdp.

21 Lspadnianic dokumontacii icchnicene w rakeesie drdg pminnveh | wownetrenveb,

h) Prowadeenie ewidencii drdg i drogowych  obickiow  mostowyel oray porostabyell obickion
ingynicrskich,

b Sporegdeanic mformac)i o drogach poablicenyeh arar preckazywanie ich Generatnenio Dyrekiorowi
rap Krajowweh | Aatastrad,

T¥Prackazywanie infunnacii Wydeinfowi Planowania Pracsiczennegn 1 Gospodarki Nicruelomnoteinmi
wozakresie nabywania nieruchomoded gruntoyeh pod pasy drogowe wcelu wsicrpcia procedur
awigeanavels ¥ ick przeieciem do pminnege zasobu nicrachomoscl na cele publicene

k1 Litneymanie nawierachni dedg, chodnthdw, abickidw ingynicrskich, uregdzen zabezpicczajaeyeh ruch
Lityeh uregdact ewigzanych # drogg.

H Preeprowadzanie okresowyeh koateodi stanw drdy 1 olbekidw mostoseych,

m) Prrechwidlziadanic nisrezeniu drdg preex ich uapdiownikdw,

ny Wykanywanie robdtl interwencyjuyeh, robdd ulreymumiowych 1 sabezpieczajacych,

i} Koordynacg robal w pasie drogowym,

d Wydawante seawaled na zajecic pusa drogowege, na Soedy £ drog, na precjazdy po drogach
publicenych  pojazdiw  # adunkiem o masie, paciskach osi lub wymiarach  prrckraczajgeych
wielkedei okicdlone w odrgboveh preepisach araz pobicranie opkat § kar pienieznyeh,

1) Preypotowywanie inliastrokiuey drogpowep dia patzeh obronnyel orar wykonywanie innyeh zadarn
114 reecy ohranntde kaju.

T Realizncia zadaf w zakresic inzynierii ruchu.

5] Wprirwadanie opranicaen bad? sumyvhanie dedp i dropowyel obicktaw mostowyeh 3k ruchu oraz
wyznaczanie objazdiw, sdy wystgpuje bezpodrednic sugrodenie berpliecrenstyea osdb lub micoia.

1] Uerestnictwe w planowaniu budowy, modernizaci | uterymania odwicthenia wlicancpo,

u} Pebuienic inmych zadaft w aakresic drogowniciwa na padstawie umdw cywilnych.

v Blirzymanie w sprawnosct eksplodtacyjoe) sieed kanalizag)i deszezowe] miasta oraz sprawnoici
lechnicane precpompowit wad deszczovwych.

w) Prowadsenie speaw doveegeseh znjecia cagdel nierschomodel bedacyeh wlasnogeis Gininy Minsta
Bk, stanonwvigeych drogl wewngtrane, lereny homuanikacyine (aernic 2 prayleptymi do atich terenami
crctomymid shwmpee do ruchu pieszepa lub kotowego her wegledu na sposdb ich ornacrenia
w oewtdencit printidw.

2} Heferan Gospodarki Odpadami:

#h Prowadeenic ewideneji obowigaun 1 nalesmoded  wzakresic  prevdeiclooveh do eajmowancyo
stamawisky spraw ovaz reatizacyy ich egrekuc)i zpodaie # posiadanymi kampetengjami,

b) Prowadzenic deinlan informacsinyeh 1 edukacyinyeh wzakresie prawidlowepo pospodarowaniz
adpudami kamunabny s,

o) Lidostgpnianie na strante imernctowej ceystyelk pl orae w sposaboowyczajowo prayjely tnfamac)i o
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podmictach edbicrajgeyech adpady kontunalne od whitcicieli nicruchomodc,

micjseach wmpospndirnwimia meez podmioty  odbicrajgee odpady  komunabne od whiscicield
tieruclamesde,

punktach setektywouge sbicrania odpaddéw komunatnych,

harmaonogramie adbior odpgddw,

podmiotach wpisanycl do deiatalnoded repubowane) w zakvesic odbierania odpadéw komunainych,

d} Bivzxey monitoring akidw prawnych » zakresn pospodarki edpadami 1 tch wdrmsanie.

e} Praypetowywanic projekiow wchwat, sarzadze’ §imnveh akiow prawnych w zakresie przepistw
dotycrgeveh paspodarkt edpadani.

{3 Prowadzenie postepowan administeacyjnych w zakresic pospodarowania odpadami,

B) Preypotowywanie dokomemdw prectarpowyeh, wiym specyfilac]i istotnyeh warimbow zamdwienia
arad vinowy ua odbidr | aansport odpaddw komumainveh od wlsdciciclt nieruchomadct « terenu
Crminy Miasta Bk,

I Madede nad readizacia umewy aa odbidr itransport odpadéw  kemonaloyeh od  whaseicieti
nieruchomoder # erenu Gminy Miasta B,

1 Kadedr mad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, wivm realizacia zadan powicrzchnych
podmioton  odbierajgeym  odpady  komunalie  oe  numilomowanic poprzer system GPS
sy cpnowania pojasddw odhicrageyeh odpady komamalne

P Gromadeenic | kontrals rastetnodel sktadanyeh deklamei, wirowadzanic ich do systemu Gospodarka
Crdppadami oraz preesylanic naliceen do Wedzialu Finansowego,

K} Prowadeenie basy danych nicruchonosct objgty el systemem gospodarki odpadami komunalmymi.

I Dokonywanie  kontrolt realizacil  ohowigekdw  wynikajgeyeh o preepisdw  prawa dotyceseyeh
funkejonowania systema odbicrania odpaddw komunatryeh orar Regolaminu uirzymatia craystodel
i porzadkt na terenic Griny  Misstn Btk wiym koatroli nieruchomodel weclu  objecia
nieruchomosel ng lerenie Gminy Missta Bk systemen pospodarowania odpadamni komumadnymi
zpaduie 2 zapisami uchwal w tym zakresie,

i} Dokonywanic konlrali nieruchomedel zamicsakadych | nickamieszkalyeh, ktdre zostuly  ohjge
systemem gospodarki odpadami, w zakresie prowadizenia prawidlowey selektywne] hiorki odpadéw.

a} Dokonywanic  kantroli aierachomodel  nicamicsdkatych, kdre nie zastaly  objple  sysiemem
eospocarki - odpadami wakresie posiadanych uimdw spodnic # ustawg o ulrzymaniv ceysladed
i porzgdku w gminach aray posigdanis pojemaikow przesnaczonyeh d selektywited shionki odpadéw
araz ich wdbiory.

o) Waepblpraca  xe Stears  Micshy  w o sakresic kontrali obowigekdw  wladciciell  nicruchomode
zamivszkalych | niczaniesshatveh  winikajsoveh 7 ustawy o olraymanin ceysiode i povegdku
wopminacl oraz akildw prawy migjscowepo,

pF Wapdpraca 2 organami administeact publiczne), organami ochroay  feodowiska oraz innymi
woAakresic gospodarswania odpadamt kamuntlnymi.

q) Wapdtpraca  z Powlatows  Stacjy  Sanitarne-Epidemiologiceng  w Ulka w zakresic  opiniowania
Irevpolowywanyeh wchwal dotyesgeyed pospodirowania odpadami kesmnastaliy i,

I} Praygedovwywanic stosownycl uméw i potozumict 2 Prasdsichiorstwem Gospodarki Odpadami ko
MAZURY  Spo zoo odooinic  zapospodarowywania odpaddw,  uspskbwanic wymaganyeh
parameirdw odzysku [ gromadeenid odpaddw ma skiadowisk,

5} Sporzadeanic sprawosdawezoicl Gléwnemu Blzgdowl Statysiyeznemu araz provoolowywanic
sprawordadt 1 analiz ze stanu gospodurki odpadami,

0 Wapohmaca » Wydaitem Finamsowym w sakresie prowadzenin postgpowan po prasprowadzonyeh
Kaniralach nieruchomuodel.

ud Prowadeenie rejestru umdnw 2 podiniotami edhierajgeymi odpady 2 nieruchamodct mezamivszkabyeh.

virowadzenic  rejosted danvch o fboded odebranyel  odpaddw  komunabnych od - wladcicicli
nicruchomodei.

Tely 01804300 -4 B0 T-SCAN-GIE DRI TEDOAY, Modpisany Sleona 26



wh Prowadzente Rejestiu dristalnosel repalowane) w zakresle odbierania odpadéw kamunalnyeh ad
wiascicteli nicruchomodel oraz dobonywanic wplsdov, smian 1 wykeeflen praedsichivroiw w lym
rejoslree.

x) Vegesiniclwo wrozstreypanio cwentualnyeh spordw wmkresic kwalifikowanin odpadéw zgodnic
£ Privivtyn syslemem selektywitero shicrania odpaddw.

¥ Analizowanic skarp twnioskdw pod kglem prawidlowepa lonkcjonowwitia syslemo pespodark
edpadami.

2} prowwsdzenic postgpowan administracyinych w zakresic gospodarowania sdpadami,

wn) wydawanic decyi okiedlajgoe) zatenlodd w oplacie »wa gospodarawanie odpadami.

33 Heferal Komunzhiy:

a) Hicracy maniloving precpisdw prawnyeh i ich wdeazanic.

b Uerestniclwo  w lworzensiv  programdsy inwestyeyjiveh @ modersizacyjnveh  dotvergeych
infrastrukiusy komunalne] miasts,

v} Gospodarowanie Srodkami tewalymi Missta {prowadzenie w tym zakresie ewideneii, ujawnianie
Flikwidacia, preyimowanie | przekazywanic sradkdw trwabyoh Ureedu),

d) Nacedr nad Jednostkami organizacyjaymi Missta podbeglymi Wedsialowi w eakresic reafizaci
umdw o administacie tarpowiska, cmentarzy  komonalnyeh I wolenmyech araz na powicreenic
swiadezenia ustup w zakeesic publicenego fransposty zbiotowepn nz terenic Gminy Missts Elks oraw
gntin objgtyeh poroeumiciien micdeygininnym.

ey Planawinie,  organicowanic  §arzgdzanie  publicocgo tansporty sbiorowepa zpodnic
# obowigrujgoynt w by zakresic pracpissmi priowny i,

{) Wydawanie wzgodiien zasud karzysiania 7 praystankdw, kiteyels whedciciclem b zarzadzaiacym
pest Creina Miasen Tk

g) Praypatowanie i realivacis corogenega propramu opieki ed  besdomnymi swierzetami orax
rapohicganiu bezdomnosc awicrigl.

b} Realizacia wydathdw | dochodow budictowveh zgodnic = srwartymi umowami § zleceniami.

i) Praypotowywane dokumendw prectarpowyeh oy zapytan cenawyeh 2 zakrosn dedatan Referatu,

B Prevpotowywanie 1zawicranic uméw 7 dostawcant wylonionymi w drodee praetarou i zapytad
cenowych rgodnic # ohowtgzujgeyni w tym sakrosic praepisami.

ki Uezestniciwo  wodbiorach  lechnicenyeh i kofcowyeh preckazywanyeh do chsploatacii wadan
sy oy iy eh,

Il Kentrela  wiunigein wsterek,  niedordbek  §wad  wuwnionyeh  wioke  odbiordw  covdeimwyeh
Eywrraneyinvel

) Wydawanic decye)i na;

urzy oy waie psty ras uenanych s agresywne,

eproznige shioruikow  bezodphywowych 1 transporly nieceystodol cieklyeh, ochrony  preed
bezdotiviymi ewivrzgtami. prowadzenie sclroaisk din bexdomnyeh nwterzat, atakse crechowisk
Eapalarni awlok swierzgeyeh vrar ich ceelc,

n} Prowadzenie umdw na dzierzawe terendw siclonveh pod reklamy.

a) Programowanie | organizowinic prse ewigzanyceh 2 prowasdaenion JAkeli simowel™ -odiniczanic,
likwidgeia Sliskosci 1 potaledsi

i Organizowanie prag awigzamych 2 prowadzeniem (Akedl letnig]™ wcelu wraymania cryslodei
1 porzydku na lerenie ntasta oraz 2 uslisvieniom, konserwacjs 1 oprddnianiem koszy ulicanvel,

g} Nadede nad sealetem miejskim ordz toaletami wolnostajzoymi.

vy Konteodowanie  wywigeywanta sic z umdw  dotyeracyeh  wylapywania §ultzymywania  psdw
w o schromiskuy,

s} Prowadvenic spraw wwigeanyeh # przekicrowaniami osdh nicloinich, skazanvels prawomocnym
wyrokicm Sadu do wykonywania preee nich prac spolecznie upvtecsnych.

b Sporzadeanie sprawosdawezodel Gldwnepo Urredn Statvstvesncpo. przypolowywanie informaci
i analiz 7 eakresu gospodarhi komunalbne oraz sprawoezdawczofed do organdw wojewddekich,
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up dicapea anatiza budrety Miasta dotversen pospadarki kooumalngj, niedepuszerenie do naruszenta
dyseypliny budFelowe).

v} Praypolowy wanic projekidw wchwat, zargdacn 1 imnyeh aktdw prawnych,

wh Weptidzialanic  zinnymi Wyddulemi §instytuciami w rakresic dostosownwezym ashug
komunainych do wymopdw ochrany drodowiska ome standardow sanilantyeh 1 porzgdikowveh.

X1 Opracowywanie  infonnagji o stanic mickia komunatnepo  stanewigee) rakwwrnik do projeki
Aarspdrenia Prezydenta w sprawie projeliu budzetn M iasta

v} Doskonaicaic systemu zarzadzania jakodciy w zakresie zadan na kazdym stanowiske pracy.

zp Wydawanic wegodnieh na czasowe zajecic nicruchomosel komunalnyek araz sdostepnianic
nieraclomosci komunalne) na patrzcty infrastrukiury techniczne).

4} Referud Lakalowy,

a) kontrala realizaci umowy zawarej pomicdey L Administrator” Sp. 2o, oo a Misstem, dotyezgesf
Zarsgdannia zasobami gminmymi | wspsIneiorwy i,

Bl merytoryesay nadzor nad deiafaloodels LAdministrator™ Sp.ozoo o0 sprawujzec) swzadzanie
gasabami pminnyin § wspaknotowyms,

¢} konteola jukodel nstug prowadzonyveh przex Administratar™ Sp. 20, 0. w zakresic vlrzymania stanu
lechnicxrege rasobdw bedacyeh whasnodeiy Miasta vrar poragdkn § czysiodcd wokdl budynkdnw,

d eepresentowanie Gmainy Miasta B na zchranizeh Wapélnot Micsaniowyeh oz podejmowanie
decyzii ednoénie zakresu nicvbednyeh remondw w budynkach wipdfnotawych,

e} preygolowanic T apracewarie nkteriatow informacypnyeh dolyezmeyeh gospodarki mieszkaniowe
miasta,

Fb udletad wopracach komisi tepujacyeh obickly do remontu, modernizachi © roshicnek,

2} przypoiowanic plaw remonidw budynkdw kemumalnych va dany rok,

fuy sporzgdeamic zapoirzebowania na drodki linansowe niczbedne aw remonty budynkéw do budzetu
Miasta,

1 uweresinigrenie w komisji odbiore ohtekiow po remoncie,

I preypotowanic pod wepleden formaino-prawnym obslegt Spofeczned Kamisii Micszkaniowe],

k) realizacin praydzialdw 1 amban micszkad we sporzgdavag] § zaopiniowsne listy proes Spolecany
Komisie Micszkaniowy wa dasy rok.

1) preyimowanic wiltoskdw o preydzial | zamiang miesvkad,

1} prrekwalcrowanie rodzin 2 budynkdw pracenacamych do rozbidekt do lokadi zamicnnyeh,

1) dokonywanie wzajemnyeh wumian micsrkan,

o) dopisywanie majumeom zwalnione crgscr lokalu miesekalnepa we wepdlnym korylurzu,

phsulicesywine prackarcywanie do dyspozveil Komomika Sgdowepe posvskanveh fokali weglu
wykonanin chsmisji na podstawic prawomoenyeh wyrokow sadowych,

g} preypotowanie  spriw  fomalno-prawoyeh odnoénic preeprowadzenia  prectargdw ow najem
awolnionveh fokali ubvikowyeh,

v spovagdzenic projektow uchwal 1 zarzadeen Prezedenia Miasts w sprawie imdany staiwki coynszu na
lakale nmicszkalne, uivihowe | garaie,

5] preyiinowanie wnioskow od najemedw | whaicicielt mizszkan o dofinmsowanie do caynszn.,

(}rozpatrzenic ddodonych  wnioskdw o dodatki  wieszkaniowe i dodatki  encrpetyesne  oraz
preyectowanie decyeji pod wigledem formalno-pravwnym,

U prayjmowanic wninskaw o abnizenic covnsaa,

) biedgee 2alatwianic sprawe seplywajgoych do referat,

w) ueresinictwo wtrikeie preyjmowania interesaniaw praes Presydents Minsla,

® ) ucresinictwo w adbiorach budynkdw nowe wybudewanych i po remonrach.

53 Referar Cehrony Srodowiska i [inergii

a) Biezacy menitoring precpiséw prawaych i ich wdrazanie.
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b} Bozestnictwe  wtworzeniu programow inwestyeyinyel @ moedertivacyjayeh  dowvesgeveh
indrastrukinry komunaloe) missta.
v} Bealizacia wydatkdw b dochoddw Dedioiowyeh spodaic # sawartymi unmewami | zleceniami,
d) Organteowanic practaredw na wykonanic ustup leh dostew  materiatow | wezpbeed 2 sakrosy
deiadunia Reforaln,
o) Pravgolowywanic t 2awicranic umiw z dostaweamt wybminnymi = prectargdw,
11 Uerestnictwo  w odbiorach techiivenyeh | kontcowyeh prrzekazywanyeh do  chsplommeli zadak
imwestyeyinycl,
el Kontrola usunigeia  usterek, nisdordbek §wad  ujawnionveh w taky odbinaiw capiciowych
i pwarancyjnyelt.
Ity Wedawanic decyzi na:
usuniecie dreew 1 krrewdw,
stodowishows uwwarnnkowania zeody na ceulizac)y precdsicwsiocia,
usuniecie adpadiw 2 micjse nie preesnaconyell do skbadowaniy,
i Wydawanie postanowien opiniujgoyeh projekiy prac geologicsmveh.
T Zapespoadarowanic preestrieni meejskics elementami mate) architekiury.
k) Monitorowanic terendw miasta pod wapledem zanteory secrenia wind, powictrza i plely,
1 Spovegdzanic sprawosdawerodel Gldwnogo Urzedu Stagystvernepn, prayveolowywanic informacii
banaliz x zakresu ochrony Srodowiska oraz sprawordawesodicl du organdw wojewadzkich,
1) Biezaca anabica budieil Miasta w zzkiesic kompetenchi referatu, niedopuszesenic do naruszenia
dvscypling budietowe],
ap Proypotowywante projekidw uchwal, sareadves 1 imvelt aktow pravwnyol
wp Wspddeiatatie # inmymi wyditialami §instytucjami w zakresic doslosowawezym wslug kemonzlnveh
do wymogdw ochrony drodawisks vrae standardow sanitarnyeh | pocsadkowyeh,
) WNadxdr nad rekallvwaca Jegiora Glckiepo,
4l Merypotowywanic wntdw dolyezgeyeh dofinonsewania modernizac)i svstemaw graewanyeh lokali
i budynkdnw.
v) Bealizacia  przedsiowsiccin  demomaie,  bamsporty 0 umiesckodlivienin azbesen 0 wyrobdw
zawicrajgeych axbest na terestie miasta ko,
s} Realizacja zleconyeh wadan prises Prezvdenta fub Nacselnika Wydzisku Mienia Komunalnego,
ty Preypolowanic rocanych analiz o stanie encrgelvernym Minsta.
1y Wykonywanie 1 decanic sudyvidw energetycanyeh dla obickiow Missia.
vi Preyaotonvywanie pandw wermomndernizagyjnveh dia abiekidsw Miasta.
wi Prowadzenic dasy danveh o pospodarce energetyezng] abickidw Mista:

biezacy rejestr kosetdw 1 wickkodod enerpetycenycl,
weryThacia opdnyeh informacii o obicktach.

A Prowadzenie  witryiy  nwomelowe]  w zakresic informac)i o slosewanych  drodkach  pogirawy
elekiywnoicl encrpetyoine).

¥} Wykonywinic pandw, programi, sprawozdat lub innveh dokamentow wymaganyeh wtiowami lub
podjetymi zabow isaniami|.

A Wydiaial Nadeoru.

1} Koondynowanie procesem komirobi zarzadeze), Sprawowanic bespofredniege nadzoru nad sianem
kontroli zarzgdess) w Ursedzie (picrwszy podiom kontroll zarzadeze]) vrae we wszyslkich jednastkach
orpanizacyinyclt Miasta (drugi poziotmn kontroft sacodes) b

2) Komdynaeje konroli zavzgdose) prowads Nacrelnik Wydziaty - Pelnomocnik Prezydenta Miasta ds.
Zarzgdzania Systememn lakodci,
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33 Analivowanie doloemachi zavegdezyeh pochodegeyelr 2 denyeh feddel o wystepuigerch ragrodeniach
woasiaenigcty cebdw lub wadad (projektdey)  §inickowanic  deindan doskenalacyeh: horckeyinych
1 koryoupcyeh.

43 Creganicowanic systemty kontroll zarsadorel 1 sprawowanic ogdloege nadzory nad  skhuteernodeiy
deiatania lepo systemy §prawidlowedciy wykorsystywanin sypnatéw pochodegeveh z prowadsonych
dzialan kowlrolnyeis

31 Orgintzrwanie kontrobt wewngtre Urzedu, w jednostkach arganizacypiveh Missta oree prowadesenic
dobkumentac)i » lopo rakrosu.

£ Koordymacis wykonywania »alecen pokamtrabityeh wydawanych pracy styacie koatrodi sewnetranci.

T Madedr wladcicielski spatek peawa handlowego:

a) Pednicnie nadearn whadcicielskiego nad spdtkami, w ktdevch Gmina posiada ndezialy.

b) Prowadsenie spraw swigeanyelr 2wyhonywaniom praw kerporacyinyel i majatkowyeh Ominy
wospdlkach prawa handlowepo,

¢ Analizowanic pod wrgledent formalnoprinviynt dokuementacji praygotowywanci na Zpromadzenia
Wepalntkdw 1 Walne Zpramadzenta.

dF WepMpraca 2 orgunami spotek 3 komarkami arpanizacyjivini Brpdu w zakresie prowadvonis
nadzoru wlascicielskiepo,

e} Prowadsenie ewidenyi spdlek kapitdowyeh, w Kidrveh Gmina posiada udeialy,

I Nadedr nad  procesami worzenid (W tym prgslypowanin Ominy de dstnigigeveh  spolek),
rarsigaywania o restrukiureac)i spélek,

a) Pravoatowywanic informac) dotyeageyeh bekace) deglatnoied spotek komunabnyeh.

B) Badanie systemu kotroli zansedese] w Liredzie i jodnastkach poadleplyeh orpanizacyinie Ureedowi,
w by procedur konteoll fnansowed spoditic « ustawy o linansach poblicenych oray wewnpiroym
repulaminen kontrolt sarsgdesol, poprees ocene jof adekwatnotor, efekivwnodel 1 shutecnosel.

9) Dakonywanie analizy obszardw ryryka wosskresic deialamiaz Ursgdo orme jednosick podieebech
arganizacyvinte Dregdowi, Wykonywanie caynnodei dovadezych, w v skladanie wnioshdw, majgeyeh
na celu usprawniconie fudeinonowanin Ursgdu § jednostek podieglyeh orpanizscyjnic Ursedowi,

[0 Browadsenie biedgeveh §stalveh skt andyiu wowngtezaego oraz kontrali zareadess).

[} Brokonywanie kottroll w Urspdzde, w jednosthach orpanizacyinyeh Miasta oraz w innyveh podmiolach
wykomejgevels zaduanii e Srodkiw budietn Miasta w zakresie:

1) rzelelnoded zapisdy kslgaowycly,

t) ksgalnoict sobowiazan fgansowych,

o spasohy wykorsystania majziha bedavege w dyspoayeji jednastek,

dy oceny  poslomu Swtaderonych  usfug, strukilury organizacyieeg,  gospodarowania . mserindami
| (:I'!Ci'gl'q,

¢) arganizacii wedajnodcd pracy,

[ praswidbowosei decyz]i dotyczacveh zakupne, spreedazy | likwidacit srodidw irwalyveh.

2¥ prawidbowoded funkcpmowanin swerpsthich komdrsk orpanizacyjnych Lireedu,

h} realizacii zadan nakreslonvel prace Cagaty Migsta

iy reetelnodel Denminowoder zatmwiania indywidualnych sprave Kliemtdw Urredy,

13 dyscypliny pracy 1 spraw osobowyel,

LY wpodnosct deialania # preepisami prawa otay proceduranmi woewnetomyn,

1} skuteernoded | efekivwnesed daialania,

m} wiarygodnesci sprawasdan,

)y echrony wasabidbw (m. in, pracownikiw, mienin, indfrasirukiory)

o} preestezepania i promoeswdania zasad elvernepo postepowania,

) efektywnoded | skutecmoded praoplywy informacji.

) raregdeania ryeykiom,
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r} badunia dowoddw ksicpowych oruz capistw w ksiggach enchunkowycly atakse oceny swstentu
gromadzenia drodkdne publicesyeh | dvsponowania odimi orae wospodarowania migniem.

12} Konteola wykonania uchwal Rady Miasta b zarsgdzet Presydenta, interpelacii oraz wnioskdw radnyel
Rady Miaste @poslow, decyzji §polecen Prevpdenia. Zastopodw Presydenta §Sckrctarra s
weysthich pracownibdw Uregdu pod weg ledem:

a) zgodaodei deintania 7 ehowigzupacymi preepisami prowa makerialnego w dangj sprawie, percpisant
KPA, instrubcia kancelarying i jedaolitym rzeczowym wykazem akt, instrukeis ohiepu dukumeniéw,
prawidtowym preephrwemn informacii i zarzgdzeniami Pregydenta,

by terminowosct | ezetalnodel 1 poprawnodcl meryloryozne) zalatwiania spraw, w v udzielania
odpowicdyt na skarpi. wnloski . interpelacie radnyeh orazr lsty klieniéw,

ch realizacyi planowanveh xudad,

o}y whasetwe] organizacii | lunkeponowatia Uregdie,

e} prastraeganta obowigeujgeyeh wasad 1 rebu zalatwiasia spraw klientdw,

Iy werminowoich, rzetelnoder | poprawnode realizaci zadaf wynikajaeyeh dla danego stanowiska pracy
»aktdw normatywnych §peleced Kierowntetwa Uregdy oz zakicsow obowigakéw., uprawnien
i vedpowicdrialinode,

gh realizacyi zalecen pokontroimych kontreli wewngtrznyeh | koateali procprowadeang] w jednastkach
prpamizacyinych Miasta, ustaled # narad 1p.,

b} precatrecpania obowiaekdw pracowniczych,

i realizacji zadan budietowyeh 1 gospodarcayeh naleracyeh do danepn stanowiska pracy. o takie
realizaci rocsaych plandw kontroli preeprowadzanych prece merylaryezne wydziaby,

Iy prowadzenie postgpowan wyjainiajgeych zleconych praez Prezydenta

P33 Lakyes kontrali sprawowane] na zewnatrez Urzgdo ohejmuje catokszlall deludalnoici danej jednostki, 2 w
szezegilnodei:

a) realizacie budiei,

[+) reabiacie sadaf reecromwych,

) poxioan swinderzenia uslug 1 Zgednoit dzialania 2 obowiasufgeyni przepisami prawa,

o) sprawy bedace precdimiotem skargi.

FY Zakees Ronlrodi prowadaone] w Urzedzie obejntuje w secscadlnodei;

&) prrestraepanie praepasdv obomwizaniyoveh insinickci | jedeolilego reecrowepo wikaw aki,

b} realizaciy planowanmeeh cadad,

¢} Precstrzeganie lermmingw oray poprawnese nerylorycznepo rafatwiands spraw, skurg ©wnioskdw
kbienidw,

J) preestezeganie obowiganigeyeh sesud 1 (nvbu zaladwiania spraw klientdw,

&) st ganic przepisow prawa materialocgo | KA,

FHerminowodd @ poprawnodd realizacl zadat wynikajaoyeh dla dancgo stanowiska pracy, # aktow
nonnalywiyeh i polecet kicrowniciwa Uneedu,

g} lerminowosl 1 poprownodc vealizaci wehwal Rady Miasia, inerpelacii oray wiioshéw postiw
i racdiyeh,

h) termninewodE § reetelnodd wykonywania obowigzkow pracownika wynikajgeveh » zakresu veymmasc,

1} realizacie 2aleced pokontrabnych, sstaled » sarad i,

¥ preestrzepanic ohowigekdw pracowniczych.

kY realizacie zaden budetowyeh 1 pospodarcayeh nalczyoyeh do danepo stanowiska pracy,

ta} Privwadzenie centralnyeh rejesirdw, a lakze koordynacia | ratatwianic wpdsanych do nich spraw:

ay Rejestr sharg 1 wailoskaw,

b Refestey kontroli,

e} Rejostr wyrobdw niezgodnych,

) Bejestr auditdw wewnglrmych,
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¢} Retestr dziabadi koryeupaeych,

16} Prowadvenie  ewidene]i  wystapief 1 optacowan  shioreaveh  urpandw  kontroll zewnetesc] oz
udziclanyel obpowicdzi,

17) Proowadeenie coroczne] sprawordawesodel § analiz w zakresic:

a) badania satyafakept klientdw wewngtrziech, zewngitznyeh orar jednosiek organizacvinych Miasta,
spibek prawa handlowepo § organizact possuzadowych,

b} kontroki wewngtrene] | sewnatrney,

¢} skarg 1 wnioskow,

d) decyzji administracyjnyeh wydnwanych preez Ueegd ore preedibadanic jof Prezydentowt.

18} Opracowywanie kompletu dakumentacii na coroceny przeprlad zarsdzania Urzed.

) Koordynacia nad opracowaniens plandw pracy wydzialow Ureedo oraz plandw kantroli jednostek
podiegly el morvioryeznie,

20 Koordynaca pracy Zespodu Audiloréw Wewnglrznyeh Systemu Zuregdeania Fakoseiz (S70).

21 Prowadvenie datadan doskonalacych wdradony 523 w Uedsic,

22} Koordynzcia badania wadowolenia wngdnikow 2 pracy w Ureedsie, Dadunia saipstakeii kliendw
#uslug swisdesanyeh przes Uriad, atakze badania salvsfake)l ze wspdipracy # Urepdern jednosiok
podieplych arganizacypnie Missw, mivjskich spétek prawa handloweso oraz organizacii pozarzgdowych:
analiza I sprawordawezodl,

23 Koordynagia dziafan owigzanych « przeprowadzaniom okresowe oceny pracownikéw Urzedu oraz
dyeekiordw jednostek organizacyjnyeh Mias

24} Wninskowanie o wdrazanie inkgjatyw 2 zakeesu zarzgdeania precz jakosé TOM oraz  inavch
rovsrerraigeyeh System Zarsgdzania Jukodeiy onuz koordynacin prowadzany el deiatan.

25) Opracowanie, werylkacia, aktuatizacia, wdroZenic i nadzor nad dokumentaciy systemows,

26) Konstliowanic dokumentdw wewngirznyeh (sprawdzanic | werviikacja procedur, instrukeji, planow
Jukosci, plandw komeoli i badan, instrukekt robociych).,

27y Werytikacia apodnodel fankejonowania Systemu Zarzadzania Jakodcia 2 aktualaymi wydaniami norm
7oseril 15O wymaganiami aktdw normatywnyel wyzsze] vangi {ustawy, rosporzadrenia)l,

28) Wydawanic interprelagii wzakresic Systemu Aarzgdeania Fakedcry. koordyipowanic  sadwriami
rwitzanymni z funkcjonowaniem Systemu Zavzadzanta Jakodeig.

297 Planewanic 1 organizowanie auditéw wewnptranyeh oraz nadzorowanic i ocena ich realizaci.

Hb lnicjowante dziatan koevguiseveh oraz nadedr nad ich reafbeciy. wmalizowanic ich shulecenoded
Uswswartic prayeeyn ich wysiopowaiiia,

31 Pubne ©systematyeme precprovadzanie analizy funkejonowania systumo 1 infarmawanie Najwysszepo
Kicrawatictwa o jej wynikach, praygolowanie | organizowanie Preeplgddw Zarmadzania,

32y Pereprowadzanic szkolen wewngtrznyell « zakresn Systemu Zarzadzania Jakodeiy Uirsedu, sarsgdzania
Jukoscig i poprres jakodé w mministracii publicane.

33} Biwre Prawne - obstuga pravwna Presydoenta, Rady Miasta § Urzedu w zakeesie:

&) clrialalngded dooyeymei Uregdu,

by udriclania porad prawnyeh ocganom Miasta | pracownikom ezedu,

o) opintowsita aktdw prawnyeh prayimowanych przee Rade Miasta § Prezydenta oray sporesdzanic
opintt pravwnych s pofecenic Procoydenta, Zastepey, Schectarea lub Nacrelnikéw,

dY wykonywania gastopstwa procesowego pricd sydwmi,

e} informowania pracownikdw o anianach wobowigzujacym stanic prawnym araz sygnalizewanic
o stwicrdzonyeh nchybieniach w daistalnodel Wvdzinldw,

1 sprawowania nadeore nad ejzekuc)s maleenosct preypadajgesch Ursgdow,

£ wykonywania Innveh czynnosel praewidianych w ustawic o radeach prawnych.
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. Wideiad Planowania Preestrzenmego i Gospoadarki Niceuchmnasciani.
1} Referal Gospodarki Nieruchomodciamni:
ap gospodarowanie pminnym zasobem nieruchomode:
provvadzenie grinneps sasobu nicruchmmosci w fiemie rejestr,
prowadzente ewidensii wndw spreedazy mienia komwnalnepo, deieriawy 1 zarcgdu,
preyeelowic rocaneco planu wykorsystania sasobu nieruchomadei,
regutacia sianu prawnogo prey obrocie nicruchomodeiami.

prowadsenic spravw awlazanyeh = zakladaniom F wprowadzaniem smian w ksicpach wicesystych
nieruchomasct komuenatnych,

prowadzenic spras padgranyelt ¢ komunalizacly prantdey Skarlio Pafislwa na ey Miasta 5,

prowadzenic spraw swigranych 2o spreedazy w rybic bespreelargowym nienichomaeded lakalowych
na rracs doy chezmsowyeh najomedw,

prowadzenic sprw ewigranyeh 2o sprredaza w irybie beeprastargoveym nisrochomodel pruntowych
niczabudewanyeh  orar  abudowanych, woiym speredaz  oierschomnéel  dotvchesssowym
wrvtkonwnikom wieczysiyvig,

realizacia roweescd posisdacey nicrechomedcl gruntowyeh sabudowanyeh pwiganveh oddaniom
prunddw pod budynkami w wzytkowanic wieczyste oraz osicrel wspdluol micsskaniowych
wozakresie sprredady pruntin na poprave; sagospodartwania pesiadanyeh nicruchomaedei,

prowsdsenic spraw pwigzanyeh ze spreedaza lub oddowanieom w uzvikowanie wiocwyste, w irvbie
praciargdw, nieruchomedei pruniowych niezahudowatseh, zabudowanyeh ovse nigrichmmoedc
liskalow i,

prowadzenic spraw awigranych = adaptae)g strychdw na lokale miesckame,

prowadzenie  spraw awigzanych  xe mmissg wndw nolarinlnyeh  worakresiz skrdcenia  leb
precdbuienia lerminds uiylkowania wieceystegro,

prowadzenic spraw awigranyeh o osmibang umdw netariainych ustanowicnia odrebne) whasnodci
lakali oraz wepadniante tredel ksing wiccrystych 7 reeceywistym stanem prawnym nrerochomosci
lokalowych  w nastepsiwie  wykonanyveh  ivwentarveae]l udynkéw., w zaksesie  powicrechai
1 preynaleznveh wdiaidw,

nabywanie sicruchemess! do mminoege zusebu nisruchamoesded na cele publicene nicodplsne od
Skarbu Paristwsr § jednosick samorzgdu derytoriglnege oraz za odskodowstieny  ustalonym
w drordee rokawan,

prowmdsenic spraw rwigranych » wywlaszereniom nierochomosed na eele publicene,

prowadienic samian nictuchomasci stanowigeyeh wiasneds Miasta Btk zwiazanveh z vealizacjz
celiw publicenych orag realizacly ustalen planistycamyeh,

proswadzenic spraw awigzanych » obciazaniem nieruchomede] Miasta 1tk opranicconymi prawami
Freceowymi, w srerepslaoscl ustanswianiem stuzelnodel osobistveb 1 gromtowych,

provvadzenic spraw  swigsanyel s oddawaniom  prunidw  slancwiacych wlasnodé Misste Eik
wodzicrzawe w rybic breprestorgewym | w trybie przetarg oraz oddawanicon nicruchomoscd
wuEyesenie,

prowedsenic spraw awigzanych 2 oddawaniem jednostkom crganizacyinym  rie posiadajgoym
cshowodel prawned rierechomodei komunabnych w tewaly mivegd,

prowadzenic spraw swigsnyeh « prawern pienwokupu nieruchomodes,
prowadzcnic spraw » Aakreso sasiodyenin pruntdw,

prowvadzenie sprave dotyergeych menitorewania obrofu wismepeo lokalami micszkahymwi.
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DY opfaty 2 nicruchomoset gminnyehy

privwadzenic rejestru spreedesy  micnia komunalnego. nieruchomodei grudowyeh  odidamych
wouzylkowanie wisczyste, deietziwg, wrverenic § lowaty marsad,

ergea ewidencia, rejestt wmodw, deevzii §innyeh dokumentdw okredlajgeyeh maleznodel Miasta
datyergeyeh  spreedady  mienia komunakpegs,  nierochomosci  pruntowych  oddanveh
wonrythowanic wicceyste, dederrawe, ufyoeenie, trwaly zavegd, opkat adiscenckich, preeksziateen
wihisnoseiowyell, bezmiownegn koravsiania i imych ustalenych naleiodci oraz cimisia Lych
danych do programas ksigpawych,

prowadzenic sprasw w sprawic boniftkat od oplaly rocenes.

provvadzenie spraw wwigzanych s konteoly sposobu uzvtkowania grunty orie naliczantem oplat
woawigsk 3 rwakym beswmownym aajeciom lereno kamunal nepe,

prowsdzenic spraw zwigzanych 2 oplatami adiscenckimi wstalonymi wayniku urzadzenia |k
minderstizac drogl, po stworzenis warunkdw do podlgesenia nieruchomodel do poszoecadnveh
vrzadzen infrastrakivey techniczne], bad# w wyniku pedziale nierschnmoded,

provwadzenic postgpowan  administrueyjnveh  w sprawach  wayskania prawa wlasnodel  przes
dotyehormsowyeh wivthownikdw wicczystyel dalyezavyeh pracksztaleenia bads nabveia praws
wiasnodor prace dolyvehesasowveh winvtkownikdw wiccevstveh,

rabepiccsanic wicrzyiebnodel gminy » tyluh rozlodenia oplaty lub ceny na raly oraz wydswanic
wmewolen na wykredlenie hipotek,

wysylanic informacii osoham o wysokodel vy 7 Wytuldw: pezcksetaleenia, dugebnodel, sprocdaiy
ratalng] snieszkan., opluly sdiacenckic],

sporndzanie deklaracii podwikowsyeh | oplacanic podatkow za nicruchomosol bedace we wiadaniu
Miasta [k, polodone ma  lerenic inuveh  jednostek samerzadu  teryovialuego,  sgodnie
# kompelencjumi wydsialu,

prowadzente sprase aktualizacii stawek exynseu deicriawnepoe, nulernadei = tvludu stuzebnode
gruntowych tesobistych, ophal rocenyeh za trwaly saread 1 usythowatic wicoczyste nicruchomaosci.

prowadzenie  cafodel spraw  awigzanych 2 naticzantem oplat planistyeznych  2wigranveh  ze
woergstom wartosel nieruchomaodel w wyniku uchwalenia bads amiany plang miciscoweo.

e perostale caynnedcl swiyrang 2 gospodarowanicm nicruchamedciame:

[teaca woprogramie EW MAPA polegwges na redakeli map ewidencyl gruntéw i budynlkow orar
niczhidnych naktadek tematy o,

alsliepga Systemu bnformacit o Terenie zalosonego dla Minsta Bk,

prowadzenic inwentaryzac gruntdw stanowigeyeh winsnosé Miasta Bk,

planowanie i sprawozdawcrodd w zakresic zasebu nicruchomosci.

przedkiadanie do Biwa Bady Miasta zestawienia wplywaw ze spraedagy mienta knmunabnego,

preckazywanie informacji w sprawic spracduzy nieruchomaode lokalwyeh do sarzgdedw wapdbnat
araz Waojewadrkicpo Konserwalora Zabyikow w praymadka spreedasy nicruchmauier wpisanyeh
chor refestnie zalyikdw,

prowadzenic spraw dolyezgoveh inwenmaryzacyh budynkdw komunabnyeh wiaz z praeliczaniem
udzialdve wowykonanyeh  dokamentagjach,  archiwizacjs 1 udosigpnieniem  wspdlnotom
mieszkaiowym,

provwadzente catosel sprav awiganyeh » procedurg podgialdw nieruchonsed,

uozeslnictwa wczymodeiach utrwalenia na grmtach stanowiacych whasnodé Gminy Minsta Eik
norwo wyanaesonych punktiw pranicanyel,

numeracia porsadhowa nicruchemodel, razewnictwe ohie i placow,
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prowadzenie spraw w ramach preygeiowywania nicruchomesed do spracdazy. w tym okiedlania
potrzeh rozhidrek abdekidw | webraianis lerendw komunslngoi,

apfasante w prasic Tokalng) wykazdw | pezctargdw na zbyeie nicruchomodcl orae oeganizowanic
tweh prectarpdw,

proveadzenie spraw awigzanyveh 2 procedurg postepowan rozgeraniczeniowych nieruchomogy.
proswadzenic w [ormic elekirenicznej ewidencii migiscawosei, wlic T adresow,
27 Referat Planowania Prasicoennego;
H::I j'?ll[i'l‘lﬂ".-\-'il'l'li[.! przf:str;ccnn{::

prayaotowywanic projekidw yehwil zwigzanyeh ze sporssgdronien | zmiana studium uwarunkoewan
t kicrunkdwy scagospodarowaniz  precsiocnncpo oy miciscowyeh  plundw wapespodarowania
Eeslrzenneo,

preyglowywanic anuliz dotvezacych zasaduoscl praysiepowania o sperzgdzenia migjscowych
plandw vagospodarowania  praestrzennepge i slopnin sgednoscl  preewidywanyveh  roswigzan
Z ustalentanti siadium,

preypolowywanke materiatdw reodeeynych do opracowywania plandw oraz ustalanic nicebednege
zakresu prac panislycenych,

vadedr  anervioryeeny  wd sporsgdeeniom amiang o studium uwarunkowai 1 Rierunkdaw
rapospocdarowania precstrrennei,

praeprowadzanic  procedur  planistveznveh awigzanvel 2 spunsdecoicm §anmiang  studiom
uwarinkowan i kierunkaw zagosnodarawania preesteenneso,

nadeir merpioryesny  nad  sporrgdzamien boznang migiscowych  plandw zapospoedarowania
PEACHI LTINS,

preeprowadzanie procedur planistvesnych swigranveh re sporsgdeantein | oamiang micgseowych
plandw zapospodirewania preesicrennego,

prowadzeniv | akinalizowanic rejestry mieiscawych plandw rapospodarowania praestrzennego oris
groamadzenice | precchowywanie dokumentéw swigzanyeh 2 tymi planami,

prrckasy wanie slamscie kopll uchwalonege séndinm yswsrankowan 1 kicrunkow sapospadarowania
prrestrzennepo oraz micgreowy ol plandw magospardurowinis preosizoennegoe,

nadzdr merviaryesEry nad sporsadyaniemn kancepelt wrbanesiverno -architcklonicznyeh,

preypelowanic danych do specyliikacii preetargowe] na opracowania planistyczne 1 prackaranic
wray Z witiosklem o uruchomicnie procedury preetargowef do Riora Zamdwien Publicenych,

apiniwanie plaoy sgospodarowania preestrzenneps wojewddaiwy oraz migicowyceh plandw
ragospockaronvania  preestrzenncgn 1 studidw  uwaronkowan  § kicrunkdw  sapospodarowania
preestrzennego spocagdaanyeh prece sysiednic gminy,

dekamywanic anallz  wnioskdw  wsprawic  wmian micpcowych  plandw  spospodarowania
preestrzennege ovaz studitn wwarinkowat § kicronkdw sapospodarowania preesicoemsgo,

preyaolowanie analizy zmian w zagospodarowaniu prrostoeennym,

preygotowywanie wieloleinich prograonds sporeadeanin migjscowyeh plundea sapospodarowaniz
DUEeSLEACNE e,

okreslanic grunidw rolnych i kesnyeh pereznaczonych w micjscowych planach zagospodarowania
precstrzennera bstudivm wwarunkowat | kictunkdw zagospodarowania precstzenncgo na cele
nieroknecye i nicledie,

wyslepowante do wisschwych orgmdw administrac)] cogdowep » wnloskamt o wyradenie xpody on
amang precanacsenia gruntdw ralnyved |lednyveh na cele nicrolnicee § nieleine,
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wspdpiaca @ Micisky Konuisja Urbanistyceno - Architckioniceny powolang #eodnic 7 ustawg
o planowaniu | zagospodarowiativ pracsiyennym,

abshiga technicena @ Moomalng Miciskicp Komisji Urbanistyezno - Architeklonicene] w aabresic
cawindomion, obhslugi posiedren | rotokotéw,

spordgdzaic wapoirechowal na drodki 1 sprawondan g realizag)l budzets w sakresic planowania
PTERSIZCIReRD,

prowadzenic spraw awigzanych voreaiizacis rapisdw ustawy o otatwieniach w prayastowanin
Lrealizach inwestycji mieszkaniowyeh arar mwestyo)i lowarsyssacych,

b) ragespodarowanie praesttenne:

dokonywanie  analizy  warunkds  sasad  capospodarowania  lerenu oraz jepe  sabudowy
wyisikajyeveh o praepisdw secrepdlnych,

dokenywanic analizy stanu faktycinego 1 prawnege terendw, na ktdrveh preewiduje sie reafizacje
inwesiye),

dokonywanie  analiz  obsardw weeluy okredlenia wymagay  dln nowed zabudowy
I ragospodarowania 1erenn,

prevgolowywanie projekidw decyzji o warunkach zabudowy,

previelowywaic projekidw decyaii o ostaleniu lokalizac)i inwestyedi cetu publicenego,

preenvszenie decyaii o warunkach zabudows na reeer inmyeh ni? strona ostb,

preyeotowywanic projekicw decysi w sprawie wslreymania wivlkowania toreny 1 praywrdcenta
poprsednicgo sposabu zapospodarowania teren,

prowadzenic rejestra wydanyeh decvzit o ustalenin imwestvep celu publicanepn o wnucrenin
poawiglowyny | gminnym,

prowadzenic refestng wydanyeh decyzll o warunkach zabudowy.

stwicrdranic wygasnicria decyzii o warunkuch vabudowy i o ustalentu lokatizacii inwestyeli celu
prrilicerisge,

urgadnianic decyzj o ustadenin lokatizac)i inwestycii celu publicenego § o warsnkach zabudawy
wydawanych peeer wajliow pmin systednich, a obepmuigeveh cxrgsé absrarg miasla Bk,

precRizyeamie marszalkowi  wojewodzlen kopli wedanveh  decveji o ustalenin  lokulivach
inwestyedd celu publicziepo o macseniu krajowyn, wojewddekim, powistowym i prinnym,

prowadzrenic  shiorn decyzfi  w indywidualnyeh  sprawach, preckazywanyeh  przer organy
admisistraci poblicane.

wspdtdziatanie » jnwesiorami paprzer udziclanic besstronnych infarmucii dotyosgeyeh warunkdw
Feaflacy wantioranyeh imwestyojl,

wydawanie wypistw @ wyrysdw ¢ migjscowych plandw zapospodarowania preestrzenncen, siudinm
uwarimkowan kicrunkdw zagospodarawania precstreenneyo ovaz nalickanie aztesmyeh zicgoe
Lytubu optar,

wedawanie  Cadwiadczeit o precrnaceeniu tierschomnsgei womigjscawyeh  planach
rappspodarowania - preestrzennege 3 studium  uwarunkowan | kterunkéw  zagospodarawania
PrEGRUIZENNERD,
prowadzenic orz akiealivacia gminng) ewidencji zaby thdw,
3 Biuen Ostups Imwestora:
a) Preypotowywanie kompletng oferty inwestyeyiney Minsta, Joj werylikacia § akwalizscja, w tym
nadadr nad danymi niczbednymi do jof opracowania,

b} Aktualizacia danyeh dotvergeveh olerty inwestyeyinei na portalu Miasta oraz dbatedé o akiuslnoss
informacii, wlym nadzdr nad adminisiratorem strony w tyim zakresic,
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o Weryhkacia ofeny mwestyoyingf 1 dedabnd Biwra Obslugi [nwestors pod katen zpodooaci xc
stratepiernymi dokumenmiamt Miasta, wsecrepdlnode w rakresic ladu preestozennego 1 pospodark|
nicruchomoesciami,

dY Qrpanizacit | wdeiad w organizowanyel przer Unad dzialaniach promuojacych alere mwestyeying
M ista.

@) Lidzielania Informacii meedsicbioremm inweslaram, w iym presentacia postadane] przoz Miasto
ofinty inwestvey ned,

A Oreanfzowanie  wrade  podeechy  wievl  lokalicacyinyeh  inwestordw na terenie Miasta
i wepibdeiatanio 2 imvymi padmiatami w ey zakresic.

) Asystowanie bnwestorom wonicebednyeh procedurach administraeypiych i prasaych na poziomic
gy, wystepjacych w trakcie procesi frwestyey g,

by Opicka poinwestyeyjo dls Grm lyernic 2o wsparciem A, kidre jui deiataja na terenie Miasta,

i) Wapdhdaiatanic « Purkicm Naukowe-Technologicenym w Bk wozakresic obstugi inwesiom.

H Wspdldzislanie x pediniolam saampaeowanymi w obsluge inweslora ne srcaeble potadgmisnyom,
wsaezepdinedel 2 Polsha Agenciy  lowestyadt 1 Handlu 5.4, Hepionsleym Contram Obstugpi
fwestora | Suwalsky Spectabiag Strefy Bkanmmiceng 5.4

7. Wydetad Pobiivki Spolecanc,
[FW eakresico profilakivky brozwigeywania problomadw slkabolowych, narkomanii 1 preeciwdsiakinia

PrEEIHCY!

a) plastowanie wysokodel srodkdw woplal @ zoowelenia na spreedai napojow alkobolowyeh do
budaety miasta na kazdy rak,

B madearowanie Uwykonywanic Budielo miasta w zakresie Srodkdw pracrnacsonych na profilakivke
preeciwalkahodows | gwaleranic narkoanii orae preeciwddptmia preemocy,

o preypoiswanic | preediladanie Prezvdeniowt Miasta projekte uchwaly  wosprawic  privigeis
Migjskiepo Programu Profilakivk | Roswipoowania Probfemow Alkeholowych, preliminarza na jego
wiykoounie tsprwozdsnic « jego realizac]i.

di preypeetowante | praediladanie Mresvdentowi Miasta projekln uehwaly w sprawic Migjskiceo
Programu Precoiwdzinlania Narkomanii @ corocanego sprawoadana v jogo realizads,

e} preypotowywanie | proedkbadanic Prervdenmtowi Missta projekin uchwaly w sprawie  guvyjecia
Miciskicge Programu Przeciwdsalania Preemocy  w Rodzinie orar Ocheony {H3ar Praemocy
w Hodeinic | sprawomedanin « jego realizacji.

I} koordynacja pracy w Paradod Hedzine] owadsonet w ramach ww, programdw,

gy hiczgeas  kontrols  wsevsikich  priedsipwzied  okreflonych  rocanvin  programem  peofilakivki
atkoholowe] @ kilkuletnim progranens preceiwdsdahania narkomanii ovaz kilkuletnim programein
praceiwdzinkania pracmocy,

hy koordysacia  deiadat owigesiyeh 2profilaklykg  alkoholowg 7 preeciwdzinlaniem  awkomani
redllzowanych prees rdane organizacje porarsadowe ore jednostki samorzgdowe,

i) dokonywanic konlroli placowek handbowych 1 pastronamicenveh w zakresic pracsicecgania casad
twarunkdw  korrystanie  zzeswolenin  na podstawie  ustawy o wychowsnin  w trzedwodc
P przeciwdziataniu alkehalimowi,

TV weivadanie 1 propgposwanic na lorenie miasta apddnopolskich §regionalityeh programaw jraltbakeyki
alkohelowe], praceiwdedalania nwkomanii 1 precciwdziadania preemacy s rodzinie,

kY weheial  w posicdzeniach i keowdynacia pracy  Micjskic] Komisit Roswineywania  Problemdw
Adkobolomwch,

Iy wspddziatanie § koordynacja deialan ergandw samocedowych, insiyiucil. siowarzyszet araz innych
podmioldw  realizgjaeyeh  wadania  w o zakresic zapohicpaniz problemam alkeholowym
i precciwdrigtania sarkomanii,

m} koordynacia pracy Zespolu [nterdy scyplinamegs,

n) wydawanic verwaleh ng uprawe maku | konoepd.

20 W rabieesic wepterania rodzin,
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a) planowanie 1 nudrorowanie wydathdw wakresie opicki nad deieémi umicszezanymi w rodzinach
sastepesyeh alba rodeimeyeh domach driecka,

b} opracowanic 1 wdrazanic programéw pramnjgeych | wspicajacveh  rodeiny wicledidcine  orae
seniordw 1. Kicks Karta Rodeiny 3-. Karta Duie) Rodziny, Fleks Karla Seniora 60,

o} wapdhpraca ro siowarzyszentiml w zakresie wapicrania rodzin,

dy proygotowante | obsfugy spotkan orpaizacvinyeh w zakresic wapierasia rodsin, seniordw orax
wspdlpraca « nimi,

¢} nrganizacia oraz koordynaejn i Rodziny,

{} orpanizacia spotkan 1 konlerenc)i orar podejmowante Tnicialyw na 1recy radein: {eslyny, konferencie
migelaypokolentowe, pikniki,

IPW gakresie spraw spotecanych:

apwsphtpraca 7 Miejskim O$modkiem Pomncy Spoteczned w Lilho oeae Srodewiskowsini Bosmami
samopomacy: L Pod Kasaanami™, | Lawendowy Zakgick™ w iy w zakresie realivac zadaf gminy
dotyergeyeh potnoey spoleczne),

by projebtowitie we wepdlpracy 2 Migjskim  Oérodkiom Pomocy  Spotecinc] Srodowiskowyom
Domami Samepamoey w ZHku plandw fingnsewyeh oraz sadede nad fch realizacis,

o woinskowanie w sprawach tworsenia. faczenia, prockseatcania, nadawsnia  slatutg Micpskicmuy
Oérodkowi Pomoacy Spotecengy oraz Srodowishowym Domom Samopomoecy: . Pod Kustanami®,
Sawendowy Aakatek™ w ke,

i} opiniowanie, planonwanie twnioskowanic w sprawach msdziasle srodkow 1 readiviciy vadaf pmioy
2 eakrosu pamocy spolecens,

¢l wspdtpraca ze stewarzyszenizni §inslviucjami pozviku publicanepge realizujgeymi zadania iy
£zakeesy pamocy spotecae] maz nadedr nud wykonywanymi cadaniami, wapdlprace w lvm
zakresic x Biurem Wspdtpracy « Orpanizacjami Porarzadowymi,

M organizacia spotkan @ konderencji oray podeimowanie inictyw nu recz rorwiaasywania roblemow
spatecznych, wiym takie Strategia Rozwigzywania Problemow Spotecenyeh Miasta Gitkn,

o) opracowanie.  wdrazanie, realizacis  omz monitoring  progeaméw  shizacyeh  roswigzywaniu
protilemi spotecrnych,

i) opracaveanie standardéw i kierunkow deialai podaimowanyeh w zakresic pomocy spodeerng],

4 W ozakresic adrowia:

al wspdlpraca 2., Pro-Medica™ wlitku 8p 200 00 wrealivag)i wadu gminy 2 zakeesa podslawowe]
apieki sdrowatng,

b} planowanic, wdrwranic realizacia orar. monitaring programaw edukacyiny orae profilakiveznych
# rakresu ochrany zdrowia,

chwspaltpraca ze stowarzysezeniami | insiviucjami pozytku publicznego realizuiacymi zadania pminy
» zikresu ochrony wdrowia oraz nadedt nad wykorywanyini zadasiami. wspatpraca wbyin rakresie
2 Biorem Wspdlpracy 2 Orgaizaciomi Porarsgdowymi.

d} orpanizacia spotkan i konlerencii oraz podefrmowanic infcjatyw majgeych na celu promocie zdrowia.

8 Wydzial Promoci, Sportu i Kublary,
1TW zakresie Kodtury i kultury [eycenct:

2} fuxdatr | monitorowsnie deistaoscl insivue]i kulugy

b} stwarianic warnnkdw [ podefimowanic dziatan, zapewniajqeych rorwd] lwirczodei artysiycene,

o} prameowanie patencjihe Kulturalnego i twysiycznepo missta w krafu § zagranicy oraz wipobpraca
» iy i instytucjami, oranizacjami w zekresic promocii miasta:

OpraCOwWEe | rozpowssechiianie materialow promocying - informacyjnveh o micicie,
udzial w krajowych i zagranicenyeh imprezach targows - promocy iyl
wapdhrras 2 meditmi,

i wspdlpraca we stowrzyszeniami realizujgoymi zadania gininy 7 zakresuy kuHury, wiplpraca w tyim
zakresic » Biwem Wspdipracy  Orpanizacjami Pozarzadowymi,
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e} wephlpraca w planowaio 1 realizacii ustuy koburabnyeh swiadesonyeh preey jednosiki kultury,

O wspddpraca # Instyiucjamt kaluey Bnansavwanymi # budielo Miasla Bk,

g} wanolpraca e srodowiskami artystycznyini | stowarsyszeniami dzialajacymi w zakresic kultry,

bl swiiloskowmic w sprawach statutu jednostek kullury Gnansowanyeh # budzelo Miasla Elku,

iy prowadzenie reiesiry samorzgdowyeh jednastek kubury,

i¥ provwadzenie spravw zwdnzanych # preyznawaniom siypendidw artystveanych,

L) nacledr i monitorowanic deiatabioses Migjskiepa Qérodka Sporu i Rekreach,

I waptiprace @ MOSIR w planowaniv | realizach uslag x smkreso kubtury fryersue] 1 sporto,

) wsptlprac ze stowarzyszcoiami, klubami [ uczniowskimi klobami sporowymi realizujgeymi
sadania gininy »xakresu kuluey Sxyezne] isportu orae nadzér nad wykonvwanymi zadmmiami,
wipHpracy woiym sakresic x Biwrem Wepdlpracy » OQrpanizaciami Pozangdowymi,

) whioskowanic w sprawach statuta MOSIR.

abinigjiowanie nowyeh deiatan majaevel wplyw na roewd) turvstvki Epronocil miasta, koondynaci
t nadeads nad ich wdrazaniem,

p) nadedr nad preyeotowaniami do seeomu rystyesao - wypooeynkowesn,

q) wipelpraca # jednastkami Kuliuey | MOSIR w zakiesie planowania & organicowania obehoddw fwiat
paisIwawych, wroceysiotet micjskich,

v} projeklowanic we wspdbpracy # jedoosthkinni kullury 1 MOSIR plandw Gnansowyveh araz madeér nad
ich realizaciy,

53 provwickaenie spraw 2wiazanyel # prayznawanicm stypencdidw, nagréd 1 wyrdznien spartovwych,

Ly prowadzenie spraw swigzanyeh z prevanawation dotacii 2 zakresu rozwoju sporlu w Bk,

23 W orakresic promag)i Miasta:
a) Bsandiowanic porylywiege wirerunku Miasta, w tym:
inicinwanic T wspdiudziat w ormanizach preedsiwzied promujacych Miasio,
prowadzenic wapohpracy ze srodewiskami w kraju i za pranics,
preyaolirvywanie proposyeil wydawnictw oraz innyel materiatdw promacyjnych,

uerestnictwa wimprezach promocyinych krajowych § zagranicenych,

wepofppraca wozakresic promocii missta 2 crpanami administraci regdows) | samarzgdowe).,
SUPWHETEYSZENIAMT araz NNy organizagiami 1 instyluwciam,

ppracowywanle wiydawnictw i materialdw o charakierze proamoecyjro - informaeyinym Miasta
LEtki, « wykorcystaniem rdznych metod iiecchnik promocyjnyeh, w lym stect inemetowef oraz
nadzdr  praficeny @ morioryczny nad  zamawianymi wydawnictvami I preyoolowy wanic
propekide wmdw 1 zlecen wotym rakresie,

prowadzedic spraw swigzanych 2 uczestnictwem Miasta w kraimwych i zageanicznyeh imprezach
targowych, prpanizaca stoisk,

prowadzenic i biezger aktualizowanie oftcjalhi strony imernetows] miasta,
utezymywanic biezgeych konlaktdow » preedstawiciclami Srodkaw masowepn prackarn,

kregwanic i promowanie nowych airakeji oraz produkidw urystyeenyeh Bk, wspaldzialanie
& hrandy Grystycang wotyn sakrosie,

b} sporzgcheanie decyzji zerwalijaee) na preeprowadzenie lub decyzit o zakazie preeprowadscnix
impery masowe] oraz kontroda preestzegania wydanyeh decy]i,
chw rakresic prowad somia spraw gwlazanyeh @ realivacly zadan Miasta w dziedzinie turysivkiz
prowsdzenie ewidencii pal biwakowych na lerenie Miasta,

mrowadzenic ewidenc)l obickiow spefniajgeych wymagania nicebrdne do prowadzeniaz wonich uslog
hotelarskich, dokonywatie zmian rapisdw dotyczgoyveh rodsaju ohickidw,

) prowadeenic spraw rwigsanyeh 7 wdziclaniom zeody na wykoroystywanic herba Miasta Bk,
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e} zapewniente nierbodng] obstugl Prezydents Missta w zakresic wonikajgeym micdzy innymi 2 jepo
funkefi representacy jnych,

M organizacyine  zabozptecrenic  wiayt delegachi krajowweh 1 wapeanicemveh,  esohistoded  fvela
publicenego,

g} w odakresic opracowswania i ealizachi programow wspipracy zag ranicme;:

apracowywatic plandw wspdtpracy, w tvm hurmonograméw ich realizacii oraz kKoszidw z nich
wyrikajgeyvel

preyoolowywanic  niezbednyell  dokumentdw  swigeanyeh 2 realizowany  wspdpracy, wiym
prevjekiiw windn,

realizonwanic spraw swigaanveh e wspdbpracy 2 organizaciami migdzynaradowymi oraz parnerami
Fapranicaaymi,

orgasniowanic wyjazddw zagranicznych peredsiawicicli Miassa,

prowadzenie cwidencil waioskdw | propovyell wylazddw sapranicanveh 1 previasddw delogacii,
dukumentowanic sprivvoedan « ich realtmcii,

provwadacnie ewidenuji wydiikdw zwigzanvch 2 realizowang wspdlpraca, w tym progiosowanic
1 planowanic wydalkdw,

Loordvnowanic | prowadzenic bickges] korespondencii w jerykack oboveh,

wreynyywanie kendakiow «aiasigmi parlnerskimi,

preypatowywanie  projekidw poeosannicn o wspifpracy pomicdzy Minstiem o miastani
[inslylugismi zagranicenymi,

organizivwanic pobvidw delepacii wapranicznyveh oraz wyjazdaw 2a pranice oflejafoveh debegacii
wlacz miasia.

by prowadieenic daialalnodel informacyjng] oraz wipdldainlunic e drodkami masoweyoe prackan,

U prowadecnic konkwsow, wlym Konkurse Magroda Presydenta Miasta Blku za wyrdgniajges siv
pracy dyplomows o tematyee rwigeane] 2 miasiem ik,

2 Woedeial Strategii 1 Rowseoju.
[} Planowanie strateiicane 1 rozwd] - realizacis zadar walresic:

ap praygotowania @ aklualicoee]d stratepii roewaju Elku,

B bieracere monilorowania eexlizacii siategll rozwoje HElKw wiym praygolowywinia Tooznepo
spraeeoddaiis,

¢) koordynowania prac zwigdanycli & ewalusejy strateyii roswoju Brko,

dy praveotowanis | akiusbizacii propeamu rewitalizaci Bk,

2 prac nad ity Prograaem Rewializacd Bk koardynoswanic procesi.

(} biczacern monitorowania reatizacit propramu cowitelizac]i B, w Gan prevgolowywanie rocanego
sprawesdania i sporzgdranic  informacit o poszeregdloyeh  preedsicwsivelacl  saplanowsmyeh
W propramie,

2] kaordynowania prac awigeanych 2 ewaluacja programea revedtalizaci Bk,

by revpowssechntaniz informacii o deialaniach roswajowyeh §rewializacyjiveh 2o podrednictwen
Bickic] Platforny Rewitalizacii i sirony internetowe Ureedu Miasta Bk,

by wapateld Tunkejonowania Elckicpo Forum Rewitalizacii,

Popracowywania  rocenych reporldw o stanic Gminy Miasta EIE zepodiie 7 zapisami  astawy
o samorzgdzie gminnpm,

ky wapdpracy prey praypoineywaning aklsabizacil | monitorowaniu steatepii roeveaju Flekicpo Obswaru
FFunkejonainegn, Ofeodka Subreginnalneen Bk (Simdegii 20T 1 obsearn B Kraina Bociana oras
innyeh schtorowyeh steategii, plandw | propramdw roxwojowyeh Gminy Miasia 14k,

1) opracowywania analiz, statystyk, materiztéw nlormacyjnveh, zeslawien pordwniawezych, prognoe
dutyezgeych sytuacii spubseane-gospodarcye] Gininy Miasta Bk,
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Y Eniejowania driatal na reccs roswofu lokalnepo,

m} wapidpracy = samorsgdani, instviuciami pubkicsmymi 1 prywattymi, orgasizaciami pozarzadowsyini
t ntieszkancami na reeer planowania ©reslizae)i celéw | zadat dal, strmegtt roewoio Btk § progrvmu
rewitatirne]i Bk,

u) manitorewania Pragramu apicki nad sabvikami, shtuatizacii 1 preygotowy waniu sprawo i,

M sprawozdavwezosel do Gidwnego Vregdn Statystyeznego w obsyarze rewilabizac)i Fstratepil roawoju,

) wepaludaiabu w prevpotowywaniy witioskow o dofinansowanic projekidw 2 srodkdw zewnetemyvch,

rhwspiuczestiicaeniu prey opracowsywaniu budzelu miasta §plandw imwestveyinyeh w zakesic
rpochanéed ze strategiy rozwoiu B i programein rewitalizacyi,

shwspiipracy 2 wlhadchwymi podmiotami oo mooce preypelowania, akiualizacii, moniiorswania lub
ewaluaci siralepicznych dokumentdw regionalbiyeh i keajowsech,

U peaygolowywaniu opindl dba dokwmentdw programowych tearzonycls na poziomic krajowym
i repiomainym,

21 W zakvesic praygotowanta | rcalizach projektaw imwesivoyinyeh;
a) informacis:

promadeenic inlonmacii orse amaliza danyeh detyczgeveh dostopnveh [unduszy | programss Lind
Laropejskic]. zevenetronyeh Zeddet krggowyeh 1zagraniczaveh, » kldrych mazna uzyskad drodki na
realizacie  zadai migsa  orae  pannecstwa migdaymrodowee worcalisac precdsigwiiod
rodawvojowveh.

opimowanie snsadnodct uceestnictwa procownikdw  poszezepdinyeh wydzialdw wsekoleniach
i seminariach dotyergeveh poxyskiwania drodkdw = fendosey UE wvray prackacywanic informacki
wbvn Zakmesic merylorvesay m wydziztant,

nawigsywanic wspdlprasy # migslami sapranicznymi weelu realizowania wspalnych prafekid
zmicrzajacych do pooyskiwania lunduwsey,

preckazywanie informacy dotycracych morbiivwodc: realivacii projektiw » whaatem sewnglrenych
srockény fTnansowych (w tym ze Sredkdw pamocowsch Ui Buropepsbic]) Prercvdentowd, o
wezvslham wydaialom i jodnostkont orgaizacyjinym Miasta,

wiznabizacin infrmacyi dotvergeyveh reslizacll projekidw 2 udziadem zewnelnaveh  Srodhow
finansawych fw v so drodkdw pomocowsveh Unil Furopeiskiel), praypolowywanie danyeh
Pinfprmacy do mateistdw prezentacyviveh tyromooyjoych (poligraficenyeh ielektronteenyeh)
popubaryrupgeycl  deiabanis 1 precdsigwedecia Miasta w zekresic tealizacit  projekidw  oraz
aktualizowanic informaci Wydziatu zamicirezanyeh w miciskich serwisach informacyinych,

udzbelanic wainteresowanvm mieszkatcont miasta Tk podstawoswych  Dfoomaci nwa temsl
micliswonse] weyskania wsparcia finansowepn ze drodhdw pornocaseveh Unii Ruropeiskicy,

4] propramewanie 1 koordynacia projekicw:

predtwarzanie damyeh w celu okretlenia zadat inweslveviprecly, dla ktdreeh mostive jost weyskanie
dolimansowania ze #rédel zewnctsnych krajowych §mgranicsnyeh wiym we srodidw Unii
Furopejskicy,

prayamowywanic ramowweit caboden nwestyevinveh: programaw, prac stadialoych. analiz,
chspertyy 1 optni o rwestyeli planowanyeh wespditnansewanych z funduszy Unil Curopejskic)
1 innych srodkdw zewngtraryech,

wapdtndaiat  w preyepolowywanin 0 oaktualivacii Stratepil Ardwnowaronepo  Borwojo Fitk,
prorgramdw schtoroweyech realizugeych Strategie, Programu Rewitalizacii Blku orar micjscowych
platdnw sagospodarowania przestreennego, w zakresie wladciwodel Wyddiaty, pod wiapledem
polrzeh wynikajacych » zamiciren rovwojowych Miasla,

analtes b ocena posrecegdinyeh projekidw Miasta na clapie programowania pod kgtem sgodnmici
eowymogami i kevterinmi aplikaci do possesepatnyeh programow UL

zapownienie  zpoduodel  defatat podejmewanych  w ramach poopstowywanis  projekiow
zkryteriumi wenikajacymi 2 dokumenidw programowycle,
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prowadzenie i aklualizowanic bagy diunych zawierajgeyeh wikaz sadan inwestyeyinyeh, dla ktanych
prowadzong 51 dalalamia smiersalgee do preyvgolowanin woioskdw o dofinansowanic »e drddel
gewngtranych brajrwyeh oraz srodkaw Unii Bwropejskic],

monitoring deialan wydzialow i jednostek orpanivacyinych Minsta w zakresic preypatowywania
projekity precwiddianyeh  do aplikowania o drodki ze rtdel  sewneUwnyell  wotym
wszezegobnoder fundusey | programdw Unii Furopejskic.

prowadzenie i aklualizovwanie bazy danyeh projekidw, kiore weyskaly deoysje o dofinansowanin 2o
#rade] zewnotranych krajowyeh oraz ze srodkdw Lnii Burapejskic],

wapMipracl prEy praypotowswaniu materighdw finanzowych do projekte budzetn Missta grae do
Wickolomiepo Planu Inwestyoyincgn.

mmitorewanic wskaznikdw osigpanych w realizowanyeh projekinch dolinansowanych ze drodkaw
krajowych 1 Unii Furopgjskicl , werylthowanie | prayveoitwswanic sprawozdan w tym zakresie,
woakresie trwabadc projekting,

spordadzanie informachi 1 niezbodnyel raportdw dotycrgeyeh realizac)i projekidw. prowadzenic
Taktuatizzci bazy danych pozyshanyell drodkdw UE faewngloanyeh praee Miasto Bk,

L) Y OOy WElLC o] ekidw:

tweoraenic uplikaci projeldowych,

keenplewwanie  dokumentacit  wymagane] preer insivlucie  preyenajace  Srodki o ose droaded
rownitrznyeh wocely spefnienia wezelkich warunkdw formiulnyeh zapewnizjgoyeh prawidlnwodd
skladanych wiioskdw, dotyeeaeych w secrepalnode! montadu Gnansowego,

prevesinwywanic materialdw poteschnyeh do opracowania raporidey oceny  oddrdabywania
srodowiske i stndidw  wykonalnodet o cadunin prewiddane do finansowania  # fundusey
arwnetrenycl,

preygolowywanie studidw wykonalnose dia projekidw imwestycyjrveh, wraz 2 analizg finansowo -
ckononmiczng,

d} zarzadzanic projekami:

opracowywaitie koacepe)l wdrazanis posserepdingch projektdw wspddfimansowsnyele oo rodal
cowngtranyelt Keajowyelt 1 sapranicanych, s lym w sreeepabnedol w2 drodkow Uil Baropeiskic),

prowadzenic  wybranych  projektdw  jakoe  benefigient  zpodnic z obowigzujaca  procedury
i pbowigzoigeym systemem wdragania krajowyeh @ regionalnyeh programéw aperacyjnych,

wipdlpraca  w prevpolowywanin  materialéw  sicvhedayeh o opracowsnia  dokumenidw
prretarpowych wgodnic ¢ procedurami okredlomymi precz Komisje Baropejska,

wspalprace w praveolowywanin dokummentdw  zwigzanych 2 podpisaniemy wendw ns zadania
wispotiinansowane @ fuodusey wndjnyeh,

whlHpTHCY 2 instyluciaml 1 podinfotani kajowymi orar zapranicenymi w zakrvesie pealizach
projektdw ¥ deiedziny programow oraz inicjalyw wspalnotowveh,

raportowanic  wszetkich wykevtyeh bledow inicprawidlowodol wrealizac)l projekiu zpodiic
F wymogami oraz ich korygowanic [ asuwanic,

stosowanic, 2podnie 7 wytycanymi. odpowiednieh frodkdw tformowania 1 promocji w zaleznodei
oif charakieru realizowanepo projekis,

promocid  projekidw Miasla  wspdinansowanych  ze Zeddet  zewsngtranych  Krajowych
ragranicznych, wlym w serepdnodel ze srodkdw Unii Europejskic] zpodnic 2 nhowigeajcymi
wylyeznymi,

monitorowanie rwatosel projekiéw UE §raportiowanie do Tostytoe]l Aurzadzajgeveh.

31 W zakresie praypotowands | realiza)i projekicw nivinwestyeyjnyeh:
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pozyskiwanic i anadiza informach o istnicjgeyeh drodiach finansowania 2 Programow § Funduszy
ULE tinnyeh, pozaunipnych Jrodel finansowania pod katem mozliwosed ich wykorsystania na
pulrzshy komdbrek orpanizacyinyel Uregdu Missia oraz jednostek orzanizaeyinveh Miasla,

opraciwywanie  listy  proporycil  projekidw  nicinwestyeyinyeh  sgloszonych  przer Komarki
orgusizacyine Ursedu Miasta oraz jednostki organizacyine Miwsta, kwatifikufacych sic do
dofinansowaniu xc stadkdw TIE § inmveh, pozanniinyeh 2rodel Anansowania,

pracprowadzanie werylikacii proposycii projekidw nieimwestyerjuyveh sgloszonych praez komdrki
organizacyjne Urzedu Miases orar judnestki orpanizacyine Miasta, pod kalem  spebnicnia
podstawewyeh kevieridw orme analiza formaltna otcaymanyeh materialow,

rreypotowywanic aplikacii wybranyeh propektow nicinwestyewpnyeh, prey wspétpracy 1 udziate
Jednestek organizacy jnyeh | wydidatow Urzedo Miasta 12tk

poszukivanic parinerdw do projektéw nicinwestyeyjnych

ratsgdzaic wybranymi prajekiami nicinwestyevinymi,

pomuoc i kensultacke w xakvesic preveotowania aplikacji projektw nicinwestyeyingell dla
komadrek ovganizacyjnyeh Lrzgdy Miasta oraz jednostel organizacyjnych Miasta,

pomas 1 konsublacie prey wdrazaniv projektdw niclnwestyevveh dla koméeek arganizsceyineeh
Livagdu Miasia oraz jednmlel organicacyinych Miasta,

wspolpraca  z Kierownikami - Projekitn odpowiedsdaluymi za  prawidiows  pravpotowanic,
prowadzenie trozliczenic projebidw nicinwestycyinyeh realizowamyveh prey sdziale Srodkéw
bezewralnyeh,

wipdlpraca 2 Blorem Zamdwied Publicenyeh prey prayeolowanin muteriaiw practargowyell dla
wizyslkich Konfecznych proctargde wramach nadeorowanycl projektdw  nicinwesiyoyjiych,
Zpadnie x usbiwodavstwen polskim i sosownymi procedirami,

WHPARPIAca prey pravpelowy wanit umdw woratnach nadrorowanych projekiow nicinwestyeyjnyeh.

wipdlpraca pray preygelowywatio rapandw | speawosdad wozskresic mendorvezned realizach
mademrowanych projektin nicimvestyeyinyeh zpodiie 2 wymaganiami odpowtednich procedur,

sporzgdzanic informacii oraz oiewlwadoyeh raportdw dotveracycl: realizacii nadrorowanych
projek o kldryeh beneficientem jest Miasto Fik orar jednosiki arganizacyine Miasia,

rapostosvaiie wazelkicl bgdiw i nieprawidbowodel w realizacii nadzorawanyeh projekidw rpodnic
rwymoean oriz ich korygowanic | usuwanic,

stosonwantic, zgodnie ¢ wytycanymi, udpowisdnich frodkdw infurmowania | promocii projokie.

A} Realizavjz uchwaly Rady Miasta w sprawic okreslenia zasad udziclania dolacii » hudzetu Missta Ve aa
prace konserwalomskic, restawrniorskie lub roboty budowlane przy zabyikach wpisaoyeh do rejestru
i ewidencii zabytkdw na terenie Migsta 1k,

Sy Nadzar merytoryezny nad dzialaliedely jednostke organizacying] Miasta Blkn  Parku Naukowo
Technalogicrnegs w litko, wepdbdziatanie prey realizach <adan 7 zakresy roswnju precdsichiorerodel,
reswviin pospodarerepo orax promog)i gospodarcre;.

10, Wydsial Swiaderen,
VY Preyimowanie woioskdw o
a} fwidderenia rodzinne,
b) fwiadezenia # fundusae alimentacyinego.
o) dwiadeseniy wychowaweze,
iy zasithi dla opickundw,
¢} Jednorazowe Swiaderenic, o kibrym mows w it 10 wstawy o weparciu kabicl w cigzy 1 rodzin 7a
Fyciem”,
Iy dwdaderenia 7 programu WJDobey staet”,
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£) atakae innyeh dokuamentdw niczbediveh de ustaletia praws do woioskewanyeh $wiadoren,

2y Udsdedanic informacii osobom zainteresowanym, a lakze ich pelnomoikom w sprawach z zakresu ww.
s iz,

3} Roepatrywanie wplywajgeyeh wiioskow o swiadezenia, w tym weapelnianic brakujace) dokimentacii,
Worowadvanie  danych 2 woioskéw  do aplikag)i  programu komputerowepn  obstugugecse o
swindezenia,

4) Wydawaniv deeyagt administracyjnych, postanowier oraz iaformadg)i w sprawie dwiadcren.
5) Wydawanie sadwiaderen na 2adanic osob gprawnionych w sprawie pobleranycl dwisdered.

6) Wystgpawanic do Rierownika odrodka pomocy spelecinef o pocprowadienic rodzinnego wywiadu
srodowiskowego fub aklnalizse]t wywiads, w syviuacjuch okredlonyclt praepisami pruavws.,

THAKwalizowanie  baey  danyeh  osobowych i adresowsch $wiadereniobioreow  orar dlummikdw
alimentacynyeh.

8] Stosowanic okredlune) w precpisach procedury posteporwania w preypadho spraw z rakresu $wiadered,
w kidryeh zachodzi koovdynacia systemdw zahezpiccrzenia spatecznega,

9) Prowadzenie cprckucii adminisiraevine] w zakresic nienalesnie pobranvek fwindezed:
a) wysyhinie upemnici.
I wvslawianie pylubdw wykomaweeyeh,

10} Prawadzenic spraw awigzaitych 7 odpronvadianiom skladek na ubezpicczenie spolecene [adrowalng ra
niektdre osoby pobierajges Swiadesonia pielepnacyine, specjabne sasilki opickuficre oy rasithi dia
optekuna, Sporadieanic dokumeniacii do wiw skladek araz [ist wyplat

F1Y Sporzgdeanme s wyeplal swindeze araz rozficzanic tych st

12) Planowaaie, analiza [ zplaszanic potrech na dradki finansowe niesbpdne do prawidlowe) reatiseii
zadant wydeialu.

13} Sporzgdzanic wymaganych preepisami sprowordald z sakresu Swindezed srealizowanyel we Srodkow
budzett padstwa orgy bodietéw gmin. a tak#ze roxlievanic po zakodoenin roku kalendarzowesn
alraymane] dotack ta realizac)e wadad doconyveh rwigranyeh # obslups 1 wyptata swadesen.

E4) Rowlicranic nalemmaict, w sposob okredlony w nslawie o pomocy osobom sprawaniomym do alinentdw,
wpreypadky wwrolu preez dluznika  alimentacyinego  Swiadecred  wyplaconyeh  # funduszu
glimentucyinege lub zaliczki alimentacying vsobic uprawniang,

13} Podejmowanie dziatatt wohee dhonikiw alimemacyjaych na podstawic wstiwy o pumocy asobam
uprawnionyin do alimeniéw,

10 Preckazywanie do biurg informacii pospodarcze) nfommacit o zobowigzaniv albo zobowigzaniach
diuznika alimentacyinego wyaikaggeyeh 2 tytultw, o kidrveh mowa wart, 28 ust. | uslawy o pomacy
ogobam uprawniomym de alimemadw, w raxc powstania salegdodel za okres dluzszy niz 6 miesicey.

|7y Wysytanie zawiadamicn do prokuratury, w preypadko podeirzenia popelnicnia precsigpstwa uchylania
sig o wykonania obowiazku alimentacyinego wobes dricei preer ich rodzica

18} Prowadzenic (1N archiwaim sakbadowego,
L. Serws Micjska,
i) Qchrona spokoju. cryvsiodel i porzadis w miegjseach publivenyeh w tvm:
a) kontrota wywigsywania sig 2 obmwiggkdw whasciciell 1 zarsgdodw nicruchonodel w zakeesiv;
wynsasenta nieruchomodel w oragtleenia shusgee do gromadeenia odpaddw stalvel 1 plynnyeh,
ustwania odpaddw 1 innych manteerysreaen 7 lereny nieruchomodei,

oeaysacranie ze sniepu, lodw, Bot iinoveh zaniveryszezen w choduikdw pobesonveh widbug
nicruchomode,
b) wykrywanic § ustalanie sprawedw "detkich” wysypisk Smieci,
¢ konteola slanu cavsioser migise publicznych,
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) komtrala niezymywania coystodci | porradke na deogach pablicenyels,

o] kontrala wywigeywania sie » abowigrkaw osah alromauaigeyel paiorsglg domeowe,

fkonwsla preestrzegania kdu §porzgdky w punktach spezedagy napojdw alkaholowych oraz ich
maiblizsry it oloczeniu.

2 Cruwante nad porzgdhicm i kontrofa ruchu dropowepe w zakresio okredlomym w preepisach o ruchy
drogowym,

3 Wepdtdziatanie ¢ whasciwymi podmiotami w zakiesie ratowanta syeii 1aedoowin obvwateh, pomogcy
wonsuwanie awani fechnicenych i skutkdw klesk aywindowyeh araz innyeh miciscowyceh zagrozen na
terenie miasta Bk,

43 Zabeepicceanie  micjsea  restgpsiws,  katastroly  luh innego  podoboego  zdarzenia albo  mic)se
sagrodanyeh akim zdarzenien preed doswepon osth postronnyeh Tub eniszeroniv Sladdw | dowoddw do
midmeds preylyeia wladeciwyeh stuzb, a takie ustalenia w miarg modliwoded Swiadkdw darsenia,

5} Ochrona obiekidw komunalwveh i ueeydven oiyiegenodel publiceng,

a1 Wepdtdetalanic « organtvalorami §iwnymi sluzbami w ochronic porzadku poderas zeromadzen | imprey
puhlicanych.

Ty Doprowadzenie esoh nietredwych do policyine) iy satrayman fub iniejses ich zamiesskania, jerelt
peoby e zachowanicn swoeim dajy powdd do sgporseenia wonticisen puhlicenwn,  enajduja sic
w okolicenoseineh zaprazajgeveh ich sveiu lub sdeowdu albo zapraza)y #yciu edrowiu innvels psob.

Biintormowanie spedecenoset Tokalnep o stanie @ rodeajuch sagrozei gakic inicjowanie §gesesnicmwn
woddiataniach majacych na celu zapobicpanie popetnianio pracstopsiw 1 wykmezed orae sjawiskom
keymiogennym  Dwspdbdciatanic  wivm sakeesie 2 organami pafstwowymi,  samorsgdawytini
Eorganizacjami spafecrnymi,

91 Kanwojowanic debumentdw, precdmiotdew wanesciowyeh lub wartoget pienieziveh dla potreeb Urzedu
whiasta Bk,

10) Calodobows gelirona § dmade budyokdss Urzeda,

E1) Obslugs i ejestrowanie zdareeh prey pomnocy monitorings micjskicoeo,

EZ, Urggd Stane Cywilnegn.

L3 Sparzadzanic skidw uredeefl, matzetdstw | rpoidiow,

2} Wdawanie edpisdw shrdcanyeln supelaveh | wiclpjgrveanveh aktdw stanu cywilnego,

3} Wadawanic wicloigsycenyeh standardowych formulases U1

47 Preyjmowatie odwiadere’ m. i o

al) wskapioniu w pwigeek malzesski,

by wenaniu ojoostwa diiecky,

o) zmianie imienia (mion} deiecka w cigeu & mecy od dety sporegdrenia gkty urodreniz,

d) braku akoliwcsmodes wylaczalyeyveh zawarcie matzenstva,

¢} wybarze nazawiska noszonego prece malionkdw 1 dideet po spaarein matzoistws,

[ powrocie asoby roesviadzions] do nazwiska nesronego precd zawarcicn malicisiwa,

g} nadaniv deiecko naewiska zpodoie 2 art, 90 kodekey rodeinmepgo © optekuiceopo,

by w rybie art. 88 § 3 kodeksn rodainneeo i opickuticreca.

51 Wedawanic sadwindczen m, in, o

a) braku okoltcznosel wylaczapaeyclt wawarcie mabzetsiwy w fimmie wyemaniowe] o skutkiom
w prdwte cywilnym,

by stwterdzajgee, e cpodnie e prawem poiskim modne zawrzes matzefsiwa,

o) ramissrcronyeh [ub nicramisszcaonych weejesttze stanu oywilnero danyeh dotvesgoyeh wskazang
nedby,

dy nicposindanin ksiei stanu ey wilnego,

ey stamie cywilnyin.
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I potwicrdzapaeyeh venanie ojoostwa.
&) Transkrypeja zapranicenych dokumentdw siann cywilnega,
Ty Odtwarzanic esel sktdw stane cywitnego.
8} Lrapelnianic brakujgeyel danyeh w akinch stans oywilnego.
9) Prosiowanie akidw stanu cywilnego.
W) Rajestracia sdarseh, kidre nastypdly «x granicy § nie zostaly tam warcjeslrowane.
E1) Wydawanie decyzji w spravie zmiany imienka b azwiska,
(2} Wydawanie reswalen na zawarcie zwiaeku matzenskisgo preed uplywem wstiw oo terrting.

I3) Dekenywanie  wamianek  dodalkowyeh  §przypiskéw ma podsiawic  orzecsch  saddw, decysji
administracy syl § aktdw stanu eywiliega w sprowach 1t (.

a) prevsposohionia,

b rapraeczenia oposiwy,

c} wstabenia opeostwa,

d) rozwigzania mabsetstwa procr rovwidd,

&l separacii,

f} ustanta malzeistw prace smised wiptmakonka,

gh amiuny plei.

B} wndany feienia lub nuoviska,

i) sprostowania Dledow,
14 Nadawanie nusineru PESEL prey rejestracyi bicigee} akin urodzenia.
13 Aktoadizaciy rejesteu PESEL.

[} Wapidpraca 2 paledwhkami dyplomalyeznyind i apgranicayymi uezpdami stanu eywilnepo w zakresic
repestraci | zminn woaktach st eywilnega.

11} Peowadzanic 1 preckusywanie do weedu statystyerncge sprawozda’ detyeraeych urodzei. maliaonstw
| FROndw.

LRy Prowadeenic archiwum akidw stanu cywilnego, komplulowatie akt zbiormwyelh.

|9} Qreanizowinie urocaystodel 2 okagi jubifeuszu dlugoletiicpn poiyeta malzeiskiceo orar selivch
rocyCy wrodain.

13, Biwro Prgwvdents Minsta,

1 Zapewnicnie ovpaniaeying. technicane | hivrowe] obstugi Presydents, Zaslgpedw Presydenta orax
wrganizowanic wykonania podeimawanych decysji.

2 Prowvadzenie scheetariatdw Prezydenta | Zastepedw Prezyvdenta.

31 Prowadzenie rejestru zarsydued Pregydenta i innyeh akidw gz polecedt wydawanych praes Predyilents
oraz ich prechmoywanic do Wydstaldw 1 fednostek orpanizacyjnveh miasta.

43 Prewadzenie ohslugi Kolepiom Prezylenta.
3} Obstoga protokoelarna innyeh posiedeen | spodkan Presvdenra

6) Zapewnienic whalciwe] reafizaci fumkefi reprezentucyine] Prezydonla flego  Zastepeow, w tym
preyvpotsywatie | Reoordynacia spotkat zewncltanyeh.

) Prowadeenic bay danveh tnstyuci 1 osol wepdlpracu]geyeh.

&) Praygotowywanic | koordynowanie spotkan Prezydents | Zastgpetw Presydena,

& Dibanic o esletyke i fad w sekretariacie | gabinelach Prezydenta orvar Zastepedw Prezydenta.
111 Provwadienic kerespondencii Proey denta.

1) Wapotpraca 2 Wydaatami. fednostkami Organizacyinymi Miasta oraz ionyni instytuciami w eety
zapewnicniy whasciwe] realizac)i vadan orpame wykanawerego samorzady miasta.
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12} Kaordynacja prac awigranych « odaiatem Miasta w zwigzkach § porozumieniach micdygminnyeh,

14. Bivvo Wapdlnracy « Organizacjami Posaregdowyini.

T Wapdpraca i deislalness e rzecz organtzacii pozanmdowsycel §podmiotéw  zuimi ardwnanych
prowadzgeych daiabalnedd potytku publicrnege na rrecr misszkaicow miasta Ltk xpodnic » zapisami
ustawy o deialalnodei posytku publicanepo | o woloatariacic,

2y Wdrazanic i realizacja wchwal Rady Miasta Blku | rarzgdzen Prezydenta Miasta Elku w zakresic
wapdipracy 2 sekloremn poracodowym na reecz miesgkanoim minst 13k,

3 Wdrazamie  irealizacin dokumentdw  stratepicanych 1 operacyjnych  samerzgds  ninsta ks
w zakresie wapdlpracy # sehiorem porzarzgdowym.

[3. Biure Awiyrko 20T MO 1,

17 Obstuga merytoryeata i administracying Zwinzku 207 MOT Bk,

23 dzial w procedurze wydawania rekomendac)t dla propekidw AT (nabar § ocena whinskow do wydanin
rekommendacyt Awiazka ZET MOEF 1)

3y Oepaniacia 1 obstupa posicdzes Komitetu Sterujgecio,

4} Preypetowanic projekidw dokumnenliw wymaganyeh praez 17 RO,

51 Monttorowanie, sprawosdawerodt § aktuatizacia Stratcgit 217 orar inne zadaniz wapierajace wdrazanic
AT «lecane praer Komitel Sterujgey,

6) Waparcie  beneficjentiw  w rakresic  preyoolowania irealizach projekiéw ZIT orez prajekidw
komplementarny el zapisaeh o Strutepil 217,

T Wapdtudzial wprowadzeniu dedutan edukacyjnyeh, infonnacyjnyeh 1 promocyjnych dls beneficjentdw
i putengjalnyeh benefteientdw projukidw Slralepii Z17,

8) Waparcie provesdéw wybotu projekldw, monitorowania, koatmobi. audvin, odzyskivania sradkdw,
rrocedur adwotawexyeil certylikaci] wydatkow ip.

9 Opinjewanic SA0P, dokymeatdw konkursowych, harmonogimu oplaszania konkursdw oraz keyieriow
wyboru projekidw.

[0 Preypolowanie 1 preeprowadzenie analiz,

I'EY Realizacja projekie dofinansowancpo 7 pomaocy technicznef na Munkejonowanic biwra oraz rozliczanic
Losadw, sprawordawezoss do 7,

2] Realizacia innveh zadan nabozowyeh prace 77 RO,

13) Reafizacin wadud Awigeke 21T MOF [k wynikajgeveh 2 Potozumienia w sprawic realivai
instrumenty  rozwoil teevtonindnego  Znleprowane  inwestyoe  lerderalne A7 fhisy BEfke -
subregiondlny,  wramach  Regiomalnego  Programu Operacyjnego Wojewddewa  Warmidsko-
warurskicwo na Juta 20042020,

E 16, Postarawicnia koncewe,

o)

Wosprawach nienregilowanyeh ninigiszym Regulaminem dotyemeyeh zadan wynikajacyeh o pragpisaw
prawa s stosunka peacy wosposdh sreregatowy okreslagy obowlygruiges prrepisy,

COswiadesenic o prayjectn do wiadomodel | precstzcganiu przepistw, o ktdrveh mowa w Regulaminie

dedgeza sig do akt esubowveh pracownika,

Hegulamin pracy  Ureede  wprowades Prezydent wtivbic  zaregdrenia wewnelomncge  zpodnic

¢ obowigaujacymi przepisami,

- Umindwrowanych pracownikow Steazy Miejskiel obowigzuje Repulamin Organizacyiny Urzedu Miasta

Elke, 2w sprawach nicureputowanych powyastymi regulaminami dotyoreymi zadaid arax stosunku pracy
w spasal secrepdowy okredlars ohowilazujace pracpisy,

CLmiany tresed ninivjszepo Regalaminu dokonuje Presydent wdrodie zarzgdzenia,
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Zakjeenik Nr 3 de Regulaming Orpanizacyincge Ursedu Miasta Fll

Wykaz statyeh stanowisk pracy w Uragdsie Miasia Elka

L. Wyelzial Ovpanivecy oy -0
Ay Sekretaer Minsty - Naveelnik Widvialy - Kicrownik Ursedu Stan Cywilnego - gt
b) Zasigpea Maceelnika Wydziaty - Kierownik Referatu Sprave (hywatelshich -1 etdl
1) Releear Administracyjno-Gospodarcey < 0-Ady
a) Kicrownik Referato -1 e
1y robndnik pospodarcey - 7 etaltw
C] g admees Ay o - 2 choly
¢ ronise - A otaty
e) kierowea samgchodde osobowe g <3 etaly
[ knserwator -1 el
2y Bivro Deiadalnodci Gospodarcee; - O-IN
) slanowiske ds. obslugl przoedsigliorodw - 3 etaty
3 Referat Spraw Obywalelskich -O-50
a} stanowisko ds. ewidensii fudioded 1 dowadbw vsoebistych - & elatiw
b purnoc sdmingstemey fna - et
4 Binra [Informatyki ~O-IT
A stanowisko ds. informatyki - eluly
=) Biore Qbrony Cywilnej | Spraw Wojpskowyeh - Pion Ochrony - (300
a) stanowisko ds. wojskesych - Kierownik Kancelarii Niciawie] - | rtal
b slancwiska dy, ubrony cywilng - Felomesnik ds. Oclwony Informacii Migawaych - | eal
G} Biurg Ohshogi Kaveelaryjne] - 000K
a) slancewiske ds, kancelarypnyeh - 2 ety
b} poamoc pdmimisleacy ing - T oty
71 Bivee Chrganizacji Peacy - )00
ay stanowisko ds, kadr - 1 e
[x] stanowiska ds. orpanizacynych - 1 i
2 sanrwisko d5. beepleozefsiwa i kigicny pricy - 1S elalu
o) staneswiskeo ds, phac - | otat
¢l sumodrictne stanowisko ds. archiwizacji - archiwn zabdadons - AL
- | oetal
T pomsc admikristeacyna - 2 ctaly
) slanowiska ds, organizacy]nych - lnspekior Ochrony Danych -
- ¢t
i} stamewisko ds. kadr i plac - | el
B Bivre Rady Miasia - D-RpT
ab slanowisko ds. obsbugi Rady Miasta t kopis - 2 cialy
9 Bioro Zamdwien Pablicenyeh -0-Ep
a} stanowiska ds, orpanizaci © obslugi camdwicn publicenych - 2 cealy
2. Wydzial Edokac -E
i) Mapaelnik Woedsialy ~ 1 etad
bY stanowiske ds. sekdl | preedsekoli - 2 vlay
] stanowisko ds, stypendida | informac)i odwintowe - 1 elat
dy stanowvisko da. proghoe | anadiz oSwialowyeh - | elat
) slanewicko ds. oswinlowych - Fetal
17 pomox administracyjong - Fetat
I Wydial Finznsowy -
ay Skarimnik Miasta - Naceelnik Wydeialu - | etat
13 Relerad s, Ksigpowossct - =K%
ap Kietawnik Beferata <1 et
B stamowiske s, ksigpowode] wydiatkdw Uregdu - 3 ety
cp staerwesko s, gospodarki materiatenvef, sprowozdaweeodct [rozliceen -1 et
dy pomoe adiministracyjnes - | ctat
I} Referal ds, Podatkiw 1 Oplat Lokalonych - F-T0
a3 Kicrownik Referaiu - 1 et
by stanowiske ds, wyriarn podatkoay 1 ok - 3 otaly
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LY stanowishe ds. ksfepowodc poedatkow 7 opbat - 2 elaty

d) stanowisko ds, winkdykaci et
e} stamowizko ds, konroli podackowe], 4ip 1 #walnici - 5 et
13 pomer administacyjna - 2 elaly
L) slanowisko di. ksippowadel oplat ¥a gospadarowanie odpadami - F el
I stunowiske ds. rozliczen VAT | pomosy publicencg - b etal
Iy stanowiske ds. ksiepowadc duchoddw Lirzgdu | oetat
3 Biure ds, Budiein Miasta -I'-BE
i) Koordynator 3 - | ainl
b stanowisko ds. Dadaety Miasia - X oeaty
 pomac administracyjna - Totaty
4. Wedztal Mienia Komunaineps - AlK
) Macrelnik W dialu - 1 cta
B poreoe sdministracy|na - 3 etury
T} Referat Drdg Miejskich < MI-D
a} Bierowmk feforatu -0t
by stanowiske ds. ewldencji | decyrp administracyinye) - b oetat
ol stanowisko ds. wirrvinania dnig - | cim
oy shanwisho ds. ingynieri rochu | oswicthenia ubicencan - etm
¢ stanerwisko ds. technicano-cksplowacyjmyeh | etm
(1 brypada renontowe - Konsoswacy | - S otaldw
1) Referat Gospodackd Odpadami « MK-(;
iy Kicrownik Referatu - 1 el
[1) stangwiska ds, pospodarki odpadami - 3oetaty
€] pormoe adimindsiracy jma - 1 ptal
) pumiee - Bl
33 Reflevat Komunalny - MK-RK
a) Kierownik Reforaig - 1etal
) stanowiske ds, pospodarki kemunalne; = | il
v stanowiske ds. infeastrakiery Jechineene| - F ctaly
d} pomoc adoministracying - 1 etal
4} Referal Lakalowy - Mik-1.
a} Kicrownik Heferat - 1 el
D) stanowiske dy, miesskaniowych - 2 elaty
8y Belerat Cebirony Sradowiska § Energit - M K-OE
al) Kiergwnik Releraty < T elat
By stamowiske ds, oclicony srodowiske - boetat
Clstanowisko ds. zarsqdeania spoepeg - [ otal
d} stanowvisko ds. wehrony powictrza - | eaal
ol brygada ds. zieleni. konserwag | owrypsaceanin minsta - 4 ety
A, Wydrial Madeoru -N
a) Macrelntk Wedetaly - Peloomocnik Precydenda Minsea ds. 2 aregdrania Systermeny Jahodc - 1 cta
by Audytor Wownglrmy - 1 et
o) stanrowiske ds. kontrali zewngirone] - 1 clat
d) stamowisko &, aodyiy akoscl - B outat
e} stanowisko ds, konlroli wewnptene; - Eetal
Y stanowviske ds, nadroro whaseicielskiogo - Lo
1) Biveo Pravne -N-P
a) Hadea Pravny - Yy
o. Wydzial Planewaniz Mexesireennego 1 Gospodarki Nievochomodeiami - MG
a) Wacrelnik Wydsial - Kivrowmik Referat Planmwania Praestraen hoge - 1el
B pomes administracy o - Xetaty
1) Heferal Plarirwvania Przestrzennego - MG-PP
) stanewiske ds, avehitestloniczno-pricsicseomych - & ctatdw
2} Referst Gospodarki Nerochomodeign -PG-GN
a) Kierownik Reforat - | ool
b stamowisho ds. pospodarki ntienient kmnunsloym - 2 valy
o) stanowiske dy, terenowa-pravuych, geoderii | ewidengi - tetal
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by stannwiske ds. clatoriaw - 102 ctalu

€] slancrwisho ds. wEythowanin wicpaystenn - 2 otaty
3} Biues Crbshapi Enwestars - PG-RI

a) stanenwisko ds. obsbugi imwestons - £2 elaty
T Wydzial Polityki Spodecenej -5

) Maczelndk Wdziadu - Pelnomccnik Prosydenia Miasla ds. Profilakevid | Rogwigeywania - | ela

Prablemdw Alkoholowyed  Nakomandi

b stenowiska ds profilakivkl [ roeedasywania problemdw slkoholowyeh & narkomanii - | ¢lat

¢} stanowisho ds, ochrony sdrowia - et

d) stancwisko ds. pomocy spolecaned - | etal

¢] stavenwisko ds. rodziny - 1 el

£ pomuog adminisiracyjna - 2 ewaly
B Wedzial Fromoep, Sportu i Kaltney - TSN

&) Macrcnik Wydaialy -1 el

b slanowisko ds, spuriu - 1eom

o) stanowiske ds, informacis | roswoiu gosgodarescpn - 1 etat

d] stancwiska ds, mfarmacii, analiz i wapdpracy # mediami - el

chatanowisko da, kelloey - oela

Uy stamowisho ds. promng)i - | elae

gh stanowisho ds, qarystyki 1 promogii - Lot

b stamowisko ds, komunikacir spatecang - | et

i} pomoe administracy jna - deqay
% Wydsial Steategii § Roaxwaju -5k

Ay Wavzelnik Wydsiafu - 1ot

b) slanewiske s, projekitw inwestyoyjnyeh - 3 etaly

o} stanowisko 45, planowmia siralegicenegs 1 anales - 1 el

d stanowisko ds. peajekiin niclnwestvoyinyeh - 1

e slanaswisko ds, moniloringu i sprawosdaweroted - | ota

1 pemos administracyina - [t
1. Wydzial Swiad cre %

i) Maceelnk Wydzinle | oetat

b) Zastgpoa Macaednike Wdeinbu - | clat

ehatgnowisko ds. dwigdoxen - |3 etattw

dl pomee administracyjna - % elatdw

c}gomies - 1 etal
L1, Sera Mivjska - 5™

a) Komendum - 1 et

by Zaslepes Kompeidanty = 1 crat

el stradnik reponows - nlerwencymy - b6 elildw

d} dyzurty slyady -4 12 rtda

ed oskarzyeicl publiciny - | ot

1) slanerwiske ds. arganizacyinych i ohshup biurows] - 3 claly

L) sleanik - cisbups montaringu < | etak
12, Urzad S1anu Cywilnepo - LB

al fasicpoa Kierownika 1S T ataty

B stanowisho ds, sejestrach stans cywilnego - 3 oluly

) e admtinistricyma « 2 etply
13 Bierd Pregyilenta - BIFR

ay sianowisko ds. kameekanegnyeh - 2 ctaly

bl stanowisko ds, orpaonizacynyeh - 1 e

e pormoe administracy jna - 3 elaty
14. Bivro Wepdlpracy £ Crpantzacjami Poxarzadowymi - B

a) Pelnoimocnik Presydenta ds. wspalpracy ¢ arganiaciani poarzgdowymi - | etak

b stancwiske ds, wspdlpracy @ organizaciami posarzadowy - 3 claly

c) pomiee administeacyina - | etaty
15, Binre Zwvlaeko £1T MOY LIk - BEIT

a) Bberonaatil Blurs ~ | clat

b} stanowisko ds. ovganizacyjnych, monitortngu 1 sprawordawerodei < T2 dlat

o) slanowiske ds. lnansowych - 112 giatu
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