Tekst ujednolicony Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Ostroteki
ustalonego zaradzeniem Nr 405/07 z dnia 10 grudnia 2007r. ze zmian
wprowadzong zarzadzeniem: Nr 47/08 z dnia 20 lutego 2008r., Nr 233X dnia 14
lipca 2008r., Nr 274/08 z dnia 27 sierpnia 2008r.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta, zwany dalej regulaminem, ctaeorganizacj
i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Ostraki.

§ 2.
1. llekrat w regulaminie jest mowa o:

1) miescie naley przez to rozumiemiasto Ostratka na prawach powiatu,

2) prezydencie, wiceprezydentach, sekretarzu i skianbnnaley przez to rozumie
odpowiednio Prezydenta Miasta Ostkd} Wiceprezydentéw Miasta Ostrdd,
Sekretarza Miasta Ostrtdi | Skarbnika Miasta Ostreki,

3) statucie - naley przez to rozumieStatut Miasta Ostreki na prawach powiatu,
4) radzie - nalgy przez to rozumieRad; Miasta Ostragki,
5) urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta Ostraki,

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

7) referacie oraz kierowniku - nalg przez to rozumieodpowiednio referat uegdu
lub rownorzdna komorke organizacyja o innej nazwie wchodza w skiad
urzedu oraz kierownika referatu lub osolkierujaca rownorzdna komorky
organizacyja wchodzaca w skitad urzdu.

§ 3.
Urzad zapewnia realizagzada rady i prezydenta.

84,
Siedzila Urzedu jest Miasto Ostreka.

ROZDZIAL 2
Organizacja Urzedu

§5.
1. Prezydent jest kierownikiem wgdu, zwierzchnikiem sttbowym pracownikéw
urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta.
2. Prezydent dokonuje czynimd z zakresu prawa pracy na zasadach stkmgch
odrebnymi przepisami.
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§ 6.

W sprawach istotnych dla funkcjonowania¢du prezydent w drodze zadzenia mae
powotywa petnomocnikéw lub zespoly zadaniowe dkagc forne i zakres ich
dziatania.

1.

§7.
Prezydenta w czasie jego niecbemiaastpuje wyznaczony w drodze zadzenia
wiceprezydent.
Zakres zaspstwa, o ktérym mowa w ust. 1 rozga st na wszystkie zadania
I kompetencje prezydenta.

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

1) Wydziat Organizaciji i Obstugi Rady Miasta — symlol ,ORM”:

a) dyrektor,

b) zastpca dyrektora,

c) stanowisko ds. organizacyjnych i szkgle

d) stanowisko ds. organizacyjnych i ochrony danysbbowych,
e) stanowisko ds. pracowniczych,

f) stanowisko ds. socjalnych,

g) stanowisko ds. prowadzenia Biuletynu Inform&jblicznej,
h) stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

i) stanowisko ds. obstugi ses;ji i komisji rady,

J) stanowisko ds. obstugi komisji rady,

2) Wydziat Obstugi Urzedu - symbol - “OU”:

a) dyrektor,

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

e) stanowisko ds. kancelaryjnych,

f) stanowisko ds. obstugi interesantow,

g) kierowca,

h) operator urzdzex powielapcych,

i) stanowisko ds. obstugi centrali telefonicznej,

]) konserwator,
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k) wozna,
I) sprataczka,
b goniec,

m) pomoc administracyjna,

3) Wydziat Finansow, Budetu, Podatkow i Optat - symbol - "FBPO":

a) dyrektor, Zagpca Skarbnika Miasta,

b) zas¢pca dyrektora,

c) stanowisko ds. opracowania i realizacji 1eitd,

d) stanowisko ds. ewidencji ksiowejsrodkow trwatych, depozytow,SS,

e) stanowisko ds. ewidencji rozrachunkéw z dostawcawstpnej ewidencji
jednostki wydatkowej ukdu,

f) stanowisko ds. obstugi programow bankowych, engi dodatkow
mieszkaniowych i obstugi finansowej samgataw osiedlowych,

g) stanowisko ds. ewidencji i rejestrow VAT, mariat karno-kredytowych
i dochodéw urzdu,

h) stanowisko ds. ewidencji jednostki wydatkowej,

1) stanowisko ds. ksgowasci budzetowej,

j) stanowisko ds. sprawozdawdéezobudzetu szkot i placoweksviatowych,

k) stanowisko ds. kegowasci podatkowej i bugetu gminy,

l) stanowisko ds. ptac,

}) stanowisko ds. obstugi kasowej ¢z,

m) stanowisko ds. wymiaru, poboru i ewidencji zal&ci z tytutu podatkéw i optat,

n) stanowisko ds. kgyjowasci podatkowej,

0) stanowisko ds. kontroli podatkéw i optat,

p) stanowisko ds. poboru i ewidencji nalesci z innych tytutow,

r) stanowisko ds. bigcej analizy budetu,

s) stanowisko ds. kgjowasci FZGiK oraz ewidencji kont pozabilansowych,

4) Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji Miasta symbol ,RG”:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. promocji miasta,

c) stanowisko ds. petnienia funkcji tacielskich w spétkach z udziatem Miasta,
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d) stanowisko ds. ewidencji dziatafisogospodarczej,

5) Wydziat Komunikacji i Transportu - symbol - “WK T
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. rejestracji i oznaczania paazd
c) stanowisko ds. wydawania, zatrzymywania i oi@auprawnié@ do kierowania
pojazdami,
d) stanowisko ds. transportu drogowego,

e) stanowisko ds. kontroli przeelsiorcow,

6) Wydziat Inwestycji i Funduszy Europejskich - synbol - “IFE”:
a) dyrektor,
b) zastpca dyrektora,
c) pomoc administracyjna,
d) stanowisko ds. inwestycji kubaturowych,
e) stanowisko ds. inwestycji wspolnych,
f) stanowisko ds. przygotowania inwestycji drogowych,
g) stanowisko ds. realizacji inwestycji drogowych,
h) stanowisko ds. planowania inwestyciji,
i) stanowisko ds. uzbrojenia technicznego,
J) stanowisko ds. wdvania funduszy strukturalnych,

k) stanowisko ds. sprawozdawe&eoi rozliczania inwestycji wkasnych i zewtnznych,

7) Wydziat Drog — symbol — ,WD":
a) dyrektor
b) stanowisko ds. ewidencji drég i mostow,
c) stanowisko ds. itynierii ruchu drogowego,
d) stanowisko ds. zgia pasa drogowego,
e) stanowisko ds. btecego utrzymania drég i mostow,

8) Wyadziat Architektury i Budownictwa - symbol - “W AB”:
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. urbanistyki i architektury,
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c) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowgadyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

d) stanowisko ds. wydawania decyzfrodowiskowych uwarunkowaniach,

e) stanowisko ds. planowania przestrzennego,

f) stanowisko ds. planowania przestrzennego wezid ochrongrodowiska,

9) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomé&ciami - symbol - “GGN”:

a) dyrektor - geodeta miejski,

b) zastpca dyrektora

c) stanowisko ds. miejskiego zasobu geodezyjn&gaograficznego,

d) stanowisko ds. prowadzenia ewidencji grunt@udynkow,

e) stanowisko ds. Miejskiego Funduszu Gospodzakbbem Geodezyjnym
I Kartograficznym,

f) stanowisko ds. uzgadniania usytuowania projkinych sieci i uzbrojenia terenu,

g) stanowisko ds. przetargéw, zamiany i pierwakaogruchoméci,

h) stanowisko ds. dzieawy, wyczenia, najmu, zytkowania i uytkowania wieczystego
nieruchomeci,

i) stanowisko ds. gospodarki nieruchcitiami stanowicymi wiasnd¢é Skarbu
Paistwa,

j) stanowisko ds. trwatego zadu nieruchomgciami, wytkowania wieczystego
| uwtaszczé os6b prawnych,

k) stanowisko ds. wywlaszaze zwrotow, nabywania nieruchodw i ustalania
odszkodowa oraz zezwol& na czasowe zgie nieruchoméci,

[) stanowisko ds. nazewnictwa ulic i numeracprzadkowej nieruchomgci oraz
zbywania nieruchonsai w trybie bezprzetargowym,

) stanowisko ds. sprzedalokali mieszkalnych i optat z tytutu wspdtkowania
wieczystego,

m) stanowisko ds. optat z tytutuzyikowania wieczystego, przeksztatcenia prawa
uzytkowania wieczystego oraz rozagywania umow,

n) stanowisko ds. podziatow i saal@ieruchoméci,

10) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol - “GKOS”:
a) dyrektor,
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b) stanowisko ds. ugdzern komunalnych,

c) stanowisko ds. sanitarno-paadkowych,

d) stanowisko ds. zieleni miejskiej i grobownictwa

e) stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochronyrpdy i powietrza,

f) stanowisko ds. gospodarki wodscekowej i gospodarki kmej,

g) stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnyadukacji ekologicznej,
h) stanowisko ds. gospodarki lokalowej i spraw arg@acyjnych,

11) Wydziat Oswiaty — symbol — ,WO”
a) dyrektor,
b) stanowisko ds. stypendiéw, organizacji i funkgwania przedszkoli miejskich,
c) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania $zh@dstawowych,
d) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania ganjow,
e) stanowisko ds. organizacji i funkcjonowania $zianadgimnazjalnych,
f) stanowisko ds. organizacyjnych oraz prowadzemiakumentacji placéwek

niepublicznych,

12) Referat Kultury, Sportu i Turystyki - symbol - “KST”:
a) kierownik,

b) stanowisko ds. kultury, sportu i turystyki,

13) Wydziat Spraw Spotecznych i Obywatelskich - sybol - “SSO™:
a) dyrektor,
b) zasgpca dyrektora,
c) stanowisko ds. zapobiegania i zwalczania patiolog
d) stanowisko ds. zdrowia,
e) stanowisko ds. pomocy spotecznej,
f) stanowisko ds. ewidencji ludéa,
g) stanowisko ds. dowodéw osobistych,
h) stanowisko ds. wojskowych,
I) stanowisko ds. nadzoru nad stowarzyszeniamwiadidw osobistych,

j) stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,
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k) stanowisko ds. przygotowywania decyzji w spraspezeday i podawania napojéw
alkoholowych,

14) Urzad Stanu Cywilnego - symbol - “USC":
a) kierownik,
b) zas¢pca kierownika,
c) stanowisko ds. rejestracji stanu cywilnego,
15) Straz Miejska Ostroteki — symbol — ,SMO™:
a) komendant,
b) zas¢pca Komendanta,
c) starszy inspektor,
d) inspektor,
e) miodszy inspektor,
f) starszy stranik,
g) stranik,
h) mtodszy stranik,
1) aplikant,

j) pracownicy administracyjni,

16) Biuro Prawne - symbol - “BP":
a) kierownik,
b) radcy prawni,

c) stanowisko ds. obstugi biura i prowadzenia ewjie

17) Biuro Zaméwien Publicznych — symbol — ,ZP":
a) kierownik,

b) stanowisko ds. zamowigublicznych,

18) Biuro Kontroli i Skarg — symbol — “KS”:

a) kierownik,

b) stanowisko ds. kontroli finansow, adu,

19) Referat Zarzdzania Kryzysowego -symbol— ,ZK”

a) kierownik,
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b) stanowisko ds. obronnyckwiadczé na rzecz obrony,
c) stanowisko ds. obrony cywilnej,
d) stanowisko ds. kontroli, szkolenia i popularygac

e) stanowisko ds. obstugi Miejskiego Zespotu Reayow Kryzysowego,

19a) Referat Informatyki - symbol ,RI”
a) kierownik,

b) operator zasobéw sieci informatycznych,

c) stanowisko ds. organizacyjnych z zakresu infoyiia

20) Samodzielne stanowisko ds. bezpie@ztwa i higieny pracy - symbol — “BHP”,

21) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - symbol — “OIN”,
22) Audytor wewnetrzny - symbol — ,AW”,
23) Petnomocnik ds. komunikacji spotecznej i obstugnwestora- symbol — ,KSP”,
24) Petnomocnik ds. oséb niepetnosprawnych - symwib- ,ON”,
25) Rzecznik prasowy - symbol — ,RP”.

2. Stanowiska w wydziatach i referatach mdy¢ jednoosobowe lub wieloosobowe.

3. Wydzialy, referaty i biura pracyjw oparciu o regulaminy wewtrzne ustalone przez
dyrektoréw wydziatoéw, kierownikdéw referatow i biur,zastrzeeniem ust. 7.

4. Regulamin wewetrzny wydziatu, referatu lub biura okta w szczegoélnii:
1) zadania realizowane przez wydziat, referat luwiod)
2) wykaz stanowisk w wydziale, referacie lub biyrze
3) zakresy czynni@i poszczegoélnych stanowisk pracy,
4) symbolik; prowadzonych spraw, zgogla jednolitym rzeczowym wykazem akt,
5) wskazanie pracownika zagtijacego kierownika w czasie jego nieobegrip
6) schemat organizacyjny wydziatu, referatu lubrdiu

5. Zbior regulaminbw wewgtrznych wszystkich komoérek organizacyjnych qdua
prowadzi Wydziat Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

6. Dyrektor wydziatu, kierownik referatu lub bauzobowazany jest do niezwtocznego
przekazania regulaminu wewtrznego i kadej jego zmiany do Wydziatu
Organizacji i Obstugi Rady Miasta.

7. Stra Miejska Ostragki dziata na podstawie regulaminu uchwalonego piRer:
Miasta Ostrogki.

§0.
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Wydziatami, referatami i biurami kierjodpowiednio: dyrektorzy i kierownicy, przy
czym. Straa Miejska - komendant, Wydzialem Geodezji i Gospodarki
Nieruchom@ciami — geodeta miejski.

8§ 10.
Wydzialy, referaty i biuragsnadzorowane przez vglewych wiceprezydentow zgodnie
z podziatem obowizkéw, ustalonym przez prezydenta.

ROZDZIAL 3
Podziat kompetencji

§ 11.
Podziatu obowizkow pomgdzy cztonkow kierownictwa uezlu dokonuje prezydent
w drodze zargdzenia.

§12.
1.Do kompetencji prezydenta jako kierownika urzdu nalezy w szczegolnéci:
1) powierzanie prowadzenia spraw miasta sekretarzowi,
2) ogtaszanie uchwaty badtowej i sprawozdania z jej wykonania,
3) 0golny nadzor nad praairzedu,
4) ustalanie regulaminu pracy g,

5) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stibowego w stosunku do pracownikow
Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek,

6) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnegosspd pracownikéw mianowanych,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhycsprawach z zakresu
administracji publicznej,

8) upowanianie swoich zagpcéw lub innych pracownikow ugdu do wydawania
decyzji, o ktéorych mowa w pkt 7,

9) nadz6r nad realizacgada zleconych z zakresu administracjidnwej,
10) podejmowanie decyzji w sprawach obronnych stog®do ode¢bnych przepisow,

2.Pod bezpérednim nadzorem prezydenta pozostaj sprawy:
1) organizacji wewetrznej urzdu,
2) kontroli urzdu oraz realizacji wnioskow pokontrolnych,
3) realizacji wnioskéw pokontrolnych kontroli weetrenej,
4) obstugi prawnej ugdu,
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5) opracowywania projektu baetu i jego realizacji,

6) bezpieczestwa i poradku publicznego, ochrony przeciwjaowej,

7) obronndci,

8) przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skewgnioskow w urzdzie,

9) bezpieczistwa i higieny pracy,

10) kadrowe pracownikow ugdu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjhyc
11) komputeryzacji ukglu oraz rozwoju zastosowanformatyki,

12) rozwoju gospodarczego i promocji miasta,

13) nadzoru nad realizacgada samodzielnych stanowisk pracy.

8§ 13.
Wiceprezydenci wykonup zadania i kompetencje w zakresie dkyaym przez
prezydenta, zapewnigj kompleksowe rozwizywanie problemow dotyazych
biezacego funkcjonowania Miasta i jego rozwoju oraz raadp realizacg powierzonych
zada, a w szczegOlrimi:

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

2) nadzorug i koordynup prae podlegtych wydziatow, referatow i biur,

3) wnioskup do prezydenta w zakresie wynagrogizeryréznien i kar w stosunku do
pracownikow, kierownikéw i dyrektorow podlegtych daiatow, referatow i biur,

4) nadzoruyy i kontrolup dziatalnd¢ miejskich jednostek organizacyjnych, w zakresie

powierzonym przez prezydenta,
5) wspotpracuyj z rady i jej komisjami oraz z organami jednostek pomozyit Miasta.
8§ 14.
Sekretarz zapewnia:
1) sprawne funkcjonowanie wau i wiasciwe warunki jego dziatania,
2) wiasciwa realizacg zada urzedu,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy,
4) terminowe zatatwianie spraw,
5) podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
6) przestrzeganie tajemnicyfmwowej i stibowej,

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

8) realizacg swiadczeé socjalnych,

9) organizacyjno-techniczne przygotowanie na szczebilasta wyboréw Prezydenta
Rzeczypospolite] Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzpogpolitej Polskiej, do
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Parlamentu Europejskiego, do organow samuhrzterytorialnego i organow osiedli
oraz przewidzianych przepisami prawa referendéw.

§ 15.
Skarbnik (Gtéwny Kskgowy Budzetu Miasta):

1) sprawuje nadzor nad gospodafihansowva,
2) zapewnia prawidtowgospodark budzetows,
3) dazy do pozyskiwanigrodkéw finansowych na rzecz miasta,

4) odpowiada za planowanie i realizadpudzetu oraz sprawuje kontkplw zakresie
gospodarki finansowej miejskich jednostek orgarnygach,

5) sprawuje nadzér nad dziatakoi wydziatu finanséw buitktu, podatkéw i optat.

§ 16.
Dyrektorzy wydziatow, kierownicy referatow i biur kierujp odpowiednio prac
wydziatow, referatow i biur, ponosodpowiedzialné przed prezydentem za realizacj
zada | kompetencji ustalonych w statucie i regulamioiaz g odpowiedzialni za:

1) prawidiowe wykonywanie zada

2) terminowe i rzetelne zatatwianie spraw,

3) dyscyplire pracy,

4) nalezyte przygotowanie przez wydziat, referat lub bidakumentow,
5) prawidtowg organizaci stanowisk pracy.

ROZDZIAL 4
Wiasciwosé Wydziatéw, Referatow i Biur

8§ 17.
Do wspolnych zada wydziatow, referatdéw i biur nalezy w szczegoln£ci:

1) wspoitpraca w zakresie tworzenia strategii lokalmpepgramow regionalnych oraz
programéw rozwoju miasta,

2) opracowywanie propozycji do programu rozwoju i betd miasta,

3) inicjowanie i podejmowanie przedsizig¢ organizacyjnych na rzecz poprawy
efektywndci wykorzystania srodkéw budetowych i pozabudetowych oraz
pozyskiwania dodatkowych wptywow bietowych,

4) zapewnienie wikciwej i terminowej realizacji zada

5) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadainnymi wydziatami, referatami,
biurami, miejskimi  jednostkami  organizacyjnymi, armami  samorgu
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terytorialnego, organami administracji adowej oraz innymi jednostkami i
organizacjami spotecznymi dziadaymi na terenie miasta,

6) przygotowywanie wedtug wiaiwosci projektéw aktéw stanowionych przez organy
Miasta oraz okresowych ocen, analiz, informacjresvozda dla potrzeb rady,

7) opracowywanie propozycji do programow dziatanisedtg
8) przygotowywanie materiatdw do odpowiedzi na skawgnioski obywateli,

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpetaiczapytania radnych, wnioski
Rady, wnioski komisji Rady i organow osiedli,

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

11)wspoétdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w realizacji zada zakresu
spraw obronnych, obrony cywilnej nakeych do Prezydenta, zgodnie z przepisami
ustawy o powszechnym obaku obrony RP oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych wiéciwych organow oraz zwalczaniagkk zywiotowych, awarii,
zagraen toksycznymisrodkami przemystowymi oraz nadzwyczajnych zagfio
w okresie pokoju,

12)wspoétdziatanie z Referatem Zadzania Kryzysowego w realizacji zadav celu
zapobiegania nadzwyczajnym zaggniomzycia i zdrowia ludzi orazsrodowiska,
z zakresu obrony cywilnej oraz opracowywaniu plaslrony cywilnej, planu
reagowania kryzysowego, planu operacyjnego ochmmagciwpowodziowej, planu
operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach z&wmego zagrzenia
bezpieczéstwa pastwa i wojny, planu zabezpieczenia medycznego aziat
ratowniczych, zestawOw zatlaobronnych oraz procedur pesbwania i zasad
wspotdziatania w sytuacjach kryzysowych,

13)realizowanie zadaw zakresie obronrici panstwa w czasie pokoju,

14)przestrzeganie zasad ochrony przecirgpowe] urzdu i wspotdziatanie w tym
zakresie z Referatem Zadzania Kryzysowego,

15)przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych,

16)archiwizacja akt spraw ostatecznie zatatwionychizepazywanie ich do archiwum
zaktadowego,

17)promowanie rozwizan usprawniajcych organizagj metody i formy pracy Ukgdu,

18)udziat w pracach na rzecz wyboréw: Prezydenta R¥,Séjmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, do organéw samuhrz terytorialnego i organow
jednostek pomocniczych Miasta oraz przewidzianyzemisami prawa referendow,

19)wspotpraca z Biurem ZamoéwidPublicznych w zakresie prowadzonych przetargow,

20)realizacja zada wynikajacych z zapisow w ustawach szczego6towych i przepisac
wykonawczych do tych ustaw,

21)przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznefoirmacji z zakresu dziatania
komoérki organizacyjnej oraz nadzorowanie prawiddeov i zgodndci
zamieszczanych w BIP t@ wraz z jej aktualizagj

22)prowadzenie spraw zgodnie z zasadami @&rmgmi w instrukcji kancelaryjnej
i jednolitym rzeczowym wykazie akt,
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23)uchylony,

24)systematyczne zbieranie i analizowaniesalowych i jakaciowych informacji
(wskaznikéw) na temat wdrania poszczegoélnych projektéw, ktére uzyskaty
dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej,

25)inicjowanie dziata o pozyskanigrodkow z Unii Europejskiej oraz przygotowywanie
dokumentoéw merytorycznych i informacji nierimych do opracowania wnioskow
we wspotpracy z Wydzialem Inwestycji i Funduszy @pejskich,

26)monitorowanie pozyskiwaniasrodkéw unijnych i realizowanych projektéw
wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskiej,

27)przygotowywanie sprawozdai informacji z realizacji projektow finansowanych
zesrodkow Unii Europejskiej,

28)wspotpraca z fundacjami z zakresu dziatania komadrganizacyjnej.

§ 18.
Do wiasciwosci Wydziatu Organizacji i Obstugi Rady Miasta nalezy prowadzenie
spraw z zakresu organizacji i funkcjonowaniacdry, catoksztattu spraw kadrowych
i socjalnych, szkole pracownikéw urzdu, obstugi Rady Miasta, organizacyjno -
technicznego przygotowania na szczeblu Miasta wydPrezydenta RP, do Sejmu i
Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do orgasémworadu terytorialnego i
organow osiedli oraz przewidzianych przepisami pragferendow, a w szczegofca

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

2) prowadzenie rejestru i zbioru zadzen | decyzji prezydenta,
3) prowadzenie ewidencji umow i porozumigrezydenta,

4) przygotowywanie, prowadzenie ewidencji i zbioru wpgnien oraz petnomocnictw
prezydenta wraz z ich aktualizacj

5) przygotowywanie sprawozda biezacej dziatalnéci prezydenta i przekazywanie ich
pod obrady rady,

6) obstuga narad Prezydenta Miasta z kierownictweradurz

7) prowadzenie spraw szkaleksztatcenia, doksztatcania i doskonalenia zaweadomw
pracownikow urzdu,

8) prowadzenie zbiorow Dziennikow Ustaw RzeczyposepliPolskiej, Dziennikéw
Urzedowych Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski udostpnianie ich do
publicznego wgldu oraz przekazywanie wszystkim komorkom organigacy
spisu tréci ww. aktow prawnych,

9) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéweduz oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych oraz powotywanyprzez prezydenta
kierownikow miejskich shib, inspekcji i stray,

10) organizowanie prac zwZzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych
pracownikow mianowanych ugdu,

11) prowadzenie spraw zaZzanych z dyscyplipracy,
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12) obstuga komisji dyscyplinarnych,

13) zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracédw urzdu, kierownikéw
miejskich jednostek organizacyjnych oraz powotywanyprzez prezydenta
kierownikow miejskich stab, inspekcji i stray,

14)prowadzenie catoksztattu spraw dotycych pracownikdw mianowanych,

15)prowadzenie spraw zw#anych z nagradzaniem, karaniem i awansowaniem
pracownikOw oraz przyznawaniem odznacpenstwowych i wyrénien,

16)wspoéipraca z Referatem Zadzania Kryzysowegw sprawach szkolenia obronnego,
obrony cywilnej oraz zaszizania kryzysowego kadry kierowniczej i pracownikéw
urzedu,

17)prowadzenie zaktadowej dziatakwd socjalnej oraz realizacja wnioskéw ozgozki
na cele mieszkaniowe i zapomogi,

18)nadzér nad  wykorzystywaniem urlopbw  wypoczynkowychzgodnie
z obowhzujacymi przepisami,

19)obstuga sekretariatu prezydenta, wiceprezydentésekiretarza, w szczegokud
prowadzenie cakei prac zwazanych z wykonywaniem przez prezydenta funkcji
reprezentacyjnych,

20)obstuga telefaksu i telefonéw kierownictwa ¢da,

21)wspotdziatanie z zaktadaworganizacj zwiazkowa, w zakresie spraw naigcych do
wiasciwosci wydziatu,

22)organizowanie przyg interesantow,
23)prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o ochronie danych osobowych,
24)uchylony,

25)przekazywanie pod obrady rady lub wdavym komisjom rady projektow uchwat
I innych materiatéw bdacych przedmiotem obrad sesji rady,

26)obstuga protokolarna obrad ses;ji rady i posiedaamisji rady,

27)prowadzenie ewidencji interpelacji i zapyteadnych, zgtoszonych podczas ses;ji lub
w czasie mgdzy sesjami kierowanie ich do prezydenta miasta
I czuwanie nad terminowoia udzielanych odpowiedzi,

28)prowadzenie rejestrow: uchwat rady, wnioskéw i @pkomisji rady, interpelacji
| zapyta radnych,

29)przekazywanie uchwat w ramach nadzoru wojewodaiaz evtagciwym komaorkom
organizacyjnym do realizacji,

30)zapewnienie publikacji uchwat w Dzienniku Wgdowym Wojewddztwa
Mazowieckiego,

31)opracowanie projektow planéw pracy rady i komiagly,

32)prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji d.s. Nadawar®dznaki ,Za zastugi dla
miasta Ostraiki” oraz ewidencji 0s6b i podmiotow wyidionych odznak,
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33)prowadzenie dokumentacji dotyce) rad osiedli, ewidencjonowanie wnioskow
zgtaszanych przez rady i czuwanie nad termirkawoudzielanych odpowiedzi,
analiza wydatkéw rad osiedlowych,

34)prowadzenie dokumentacji zyzianej z rozpatrywaniem przez gaskarg sktadanych
na dziatalné¢ prezydenta i kierownikow miejskich jednostek origanyjnych,

35)opracowywanie wykazu spraw pod obrady rady orazropdhych informaciji
z realizacji zadaw nim zawartych,

36)nadzo6r i prowadzenie ,portalu wegtrzenego” Urzdu Miasta,
37)obstuga informatyczna i redagowanie strony Biulatymformacji Publicznej urgu,

§ 19.
Do zada Wydzialu Obstugi Urzedu nalezy prowadzenie spraw zw#anych
z funkcjonowaniem ukgdu, zaradzaniem budynkami i lokalami biurowymi widu,
prowadzenie biecej obstugi administracyjnej nieruchoseo Skarbu Pastwa,
a w szczegolnai:

1) zaradzanie budynkami administracyjnymi i gospodarowalakalami biurowymi
urzedu,

2) planowanie remontéw zewtniznych i wewrtrznych w budynkach uedu oraz
przekazywanie ich do realizacji Wydziatowi Inwegtyé-unduszy Europejskich,

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

4) konserwacja i naprawy bigce sprztu biurowego, systemu alarmowego, centrali
telefonicznej, sprgu poligraficznego, maszyn liggych i pisacych oraz sprgu
przeciwpaarowego,

5) prowadzenie spraw zabezpieczenia i ochrony eduz oraz zabezpieczenia
przeciwpaarowego,

6) utrzymanie poradku i czystdci posesji, pomieszcaebiurowych, czsci wspolnych
sanitariatéw, dég, dojazdow,

7) flagowanie budynkéw urzlu zgodnie z obowrzujacymi przepisami,
8) ubezpieczenie budynkéw wdu oraz znajdugego s¢ w nich mienia,

9) ewidencjonowanie, znakowanie oraz odpowiedzignonaterialna za inwentarz
biurowy urzdu,

10)prowadzenie spraw za#zanych z zaopatrzeniem i gospodaskodkami rzeczowymi
zgodnie z ustawPrawo zamowig publicznych,

11) prowadzenie magazynu materiatow biurowych,

12) prowadzenie spraw ryczattdw samochodowych,

13) obstuga poligraficzna ugdu,

14) prowadzeniedcznaci telefonicznej urgdu,

15) prowadzenie ewidencji kgiek zakupionych dla potrzeb gdu,
16) prowadzenie archiwum zaktadowego,
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17) obstuga transportowa wau,

18) ubezpieczenie samochodéw ¢an,

19)dokonywanie zakupu oraz gospodarowanie aggdzsehronmn i robocz,
20)zabezpieczenie materiatébw do konserwacji, ¢dezorazsrodkéw czystéci,
21)zabezpieczenie w formularze, druki oraz pigkiz

22)prenumerata aktow prawnych, prasy, czasopism ohaizdzielnictwo,
23)obstuga kancelaryjna wdu,

24)rejestrowanie w systemie Mdok korespondencji wiglgaej do urzdu,
25)prowadzenie ,Dziennika dokumentow é&gowych”,

26)prowadzenie ,Rejestru korespondencji wychamyg dla listbw zwyktych” dla spraw
nie rejestrowanych w systemie Mdok,

27)rejestrowanie w systemie Mdok  pism wychgozh z urzdu dla spraw
rejestrowanych w systemie Mdok,

28)wspodtudziat w organizowaniu wyjazdéw delegacji wtathiasta za granice oraz
pobytu zaproszonych przez wtadze miast&gpagranicznych i krajowych,

29)przygotowywanie sal konferencyjnych do obrad sipdz& organéw miasta,
30)otwieranie i zamykanie drzwi w&jiowych do budynku,

31)pomoc w obstudze sekretariatu i Rady Miasta waziwi z odbywajcymi sk
zebraniami, naradami, sesjami i komisjami rady,

32)nadzor nad gtownymi tablicami informacyjnymi gz,

33)prowadzenie dziafa technicznych  zapewni@gjych  warunki  sprawnego
przeprowadzenia na obszarze Miasta wyborow PretgdeiR, do Sejmu i Senatu RP,
do Parlamentu Europejskiego, do Rady Miejskiejitaj Wojewodztwa i jednostek
pomocniczych Miasta oraz przewidzianych przepigarawa referendow,

34)prowadzenie punktu obstugi interesantow,

35)prowadzenie spraw zw#anych z administrowaniem budynku przy ul. Gen.
A.Gorbatowa 15, w tym:

a) dokonywanie podstawowych napraw i konserwacjeadren oraz instalacji
znajdupcych s¢ w administrowanym budynku,

b) zapewnienie nalgtego zabezpieczenia budynkow i mienia znajcego st
w poszczegolnych pomieszczeniach oraz sprawowateanu nad przestrzeganiem

organizacji ruchu na ulicach i placach, a z@kna parkingu przylegtlym do
administrowanego obiektu,

c) wystawianie faktur najemcom izytkownikom administrowanego obiektu za
dostawe: medidéw do budynku, najem oraz administrowaniekioi,

d) sprawowanie nadzoru nad dokonywaniem ohpkawych przegidow technicznych
instalacji w budynku oraz ugdzen i infrastruktury technicznej,

e) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu,
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f) przygotowywanie projektow umow na najem i adistiowanie pomieszczeniami,
g) wspoélpraca w zakresie przygotowywanie przétargotycacych obiektu,

h) przygotowywanie zasglzer prezydenta w sprawie czynszu najmu pomieszcze
i) prowadzenie ewidencji i sprawozdawéziaz zakresu przychodow i wydatkdw.

§ 20.

Do wiasciwosci Wydziatu Finansow, Budzetu, Podatkéw i Optatnalezy prowadzenie
spraw zwizanych z gospodagibudzetows i finansowa miasta oraz nadzér nad
dyscypliny finansowa, prowadzenie spraw z zakresu wymiaru i poboru fkadsa
lokalnych i optat, a w szczegolém:

1) opracowywanie projektu budtu miasta z uwzgtinieniem zasad prawa finansowego
i wskazéwek rady w zakresie procedury uchwalané eodzajow i szczegotowo
materiatéw informacyjnych towarzygzych projektowi,

2) przekazanie projektu budtu miasta wraz z informacp stanie mienia komunalnego
i objasnieniami do rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej,

3) nadz6r nad opracowywaniem przez jednostki i zaklaggzetowe rocznych planéw
finansowych oraz ich realizagj

4) opracowywanie projgktéw rocznych planéw finansowyRdwiatowego i Gminnego
Funduszu OchronySrodowiska i Gospodarki Wodnej, Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

5) obstuga zakladowego funduszwiadczeé socjalnych oraz prowadzenie ewidencji
przychodow i rozchodow tego funduszu,

6) opracowywanie projektow planow dla zada zakresu zadaadministracji radowe;j
zleconych miastu oraz projektéw zmian planu,

7) opiniowanie wnioskow wydziatow, referatow i biursgrawie zmian w bugkcie,
8) kontrola realizacji zadaujetych w budecie miasta,
9) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian wi4acie miasta,

10)przedktadanie okresowych ocen realizacji dochodéwydatkow budetowych,
gospodarki pozabudtowej, ze szczegolnym uwzdhieniem zada finansowanych
z dotacji celowych na realizgczada zleconych,

11)prowadzenie rachunkowa budzetowe) i pozabuiktowe) urzdu jako jednostki
budzetowej,

12)prowadzenie kggowasci budzetu miasta,

13)przygotowywanie materiatdbw zadanych z przyciem informacji kwartalnych
i potrocznych o przebiegu wykonania ldetlh miasta oraz sprawozdaocznych
z wykonania bugetu miasta za miniony rok bazetowy,

14)przekazywanie dotacji przyznanych dla jednostekpgdarki pozabutktowej oraz
prowadzenie pogpowania zwizanego z wydaniem decyzji o zwrocie dotacji
(w przypadku wskazania przez merytoryczny wydzialewtesciwego jej
wykorzystania),
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15)obstuga finansowo-ksjjowa samormow mieszkacédw miasta, kompletowanie
dokumentow oraz prowadzenie ewidencjegsiwej,

16)wspotdziatanie z bankami oraz innymi jednostkanmiakresie ustalonym oglsnymi
przepisami,

17)prowadzenie kggowasci wyptat dodatkdéw do czynszéw mieszkaniowych,
18)prowadzenie obstugi kas wiu,

19)ewidencja, przekazywanie i kontrola wykorzystastizdkow i dotacji przez jednostki
samoradowe,

20)wynagrodzenia pracownikow wadu,

21)dokonywanie zgtosze zmian i korekt do ubezpieazepotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych oséb zgodnie z ohawjacymi przepisami,

22)prowadzenie nalicze z tytutu ubezpiecze spotecznych, podatku dochodowego
i innych naliczé z list ptac,

23)prowadzenie ewidenciji i rozliczanie podatku VATrzagdem skarbowym,
24)obstuga finansowo-ksgowa zada inwestycyjnych i funduszy,
25)przyjmowanie i zwroty wptacanego wadium,

26)ewidencja i windykacja mandatow karnych kredytowych
27)weryfikacja dokumentow ksgowych przedktadanych do zaptaty,
28)sporadzanie sprawozdawcga jednostkowej i bilansu rocznego,

29)analiza sprawozdawcga jednostkowej miegcznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej
w zakresie dochodow i wydatkow hwetowych z jednostek samadowych oraz
urzedoéw skarbowych,

30)przyjmowanie potrocznych i rocznych sprawozg@zabudetowych,
31)sporadzanie sprawozdawcgd zbiorczej z bugetu miasta,

32)odbior i weryfikacja bilanséw jednostkowych z jediek i zakladéw budbtowych
oraz sporzdzanie bilanséw zbiorczych,

33)sporadzanie zestawie 1 analiz z wykonania bugtu miasta, zgodnie
Z obownzujacymi przepisami w zakresie dochodéw i wydatkow dmidwych oraz
gospodarki pozabuetowej,

34)sporadzanie wnioskow kredytowych o pgrzke i skladanie ich do bankéw
inwestycyjnych, udziat w negocjacjach warunkéw umgeh, rozliczanie
zacagnigtych kredytow,

35)opracowywanie limitbw wydatkow budtowych na wieloletnie programy
inwestycyjne,

36)nadzor nad zachowaniem réwnowagi betdwej w celu zapewnienia plynicd
finansowej,

37)wymiar, pobor i ewidencja naieosci z tytutu podatku od nieruchoré@ od o0sob
fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych nal&ci,
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38)wymiar, pobdr i ewidencja naleosci z tytutu podatku rolnego, deego od osbb
fizycznych i prawnych oraz egzekucja tych nal&ci,

39)wymiar, pobor, ewidencja i egzekucja podatkusomtkow transportowych od osob
fizycznych i prawnych,

40)pobor, ewidencja i egzekucja podatku od posiadasiday,
41)rozliczanie z optaty targowej i parkingowej orazas@dministracyjnych,
42)pobor i ewidencja wptat z tytutu sprzegamienia komunalnego,

43)comiesgczny pobdr i ewidencja nalrosci z tytutu czynszu dzieawnego (w tym
podatek VAT),

44)pobdr i ewidencja naklmosci z tytulu optat za iytkowanie wieczyste, opfat
adiacenckich,

45)pobdr optat z tytutu wydawania zezwnlena sprzeda i podawanie napojow
alkoholowych,

46)pobdr optat z tytutu wydanych tablic rejestracyhy

47)pobor optat z tytutu zezwatena wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu
0s06b taksowkami osobowymi,

48)prowadzenie kggowasci Funduszu Zasobow Geodezji i Kartografii,

49)prowadzenie kggowasci optat za korzystanie z cmentarza miejskiego
przekazywanych raz w mi@su przez administratora cmentarza,

50)pobdr i ksegowanie wptat z tytutu optaty skarbowej oraz pronemie posfpowar
podatkowych z tym zwkanych oraz rozlicze pfatnikbw (notariuszy
i przewanikéw) z dokonywanych wptat optat skarbowych,

51)opracowywanie projektéw zaydzen prezydenta w sprawie odroczenia terminu
ptatnaci i roztozenia na raty optat zazytkowanie wieczyste, dzigawe oraz optat
adiacenckich, projektéw zamdzen prezydenta w sprawie umarzania wierzytémo
jednostek organizacyjnych miasta z tytutu aatdci do ktérych nie stosuje esi
przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa, udzielamigch ulg w sptacaniu tych
naleznosci oraz wskazania organow do tego uprawnionych,

52)rozliczanie dochoddéw dot. realizacji zada zakresu administracji gdowej oraz
innych zada zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,
prowadzenie kggowasci, przekazywanie wykonanych dochodow do Zmid
panstwa, sporadzanie sprawozdiez tego zakresu,

53)wystawianie faktur VAT i rozliczanie faktur VAT ztutu uzytkowania wieczystego
i dzierzawy gruntéw stanowtych wtasné¢ miasta oraz Skarbu Rstwa, zgodnie
Z zawartymi umowami,

54)planowanie dochodoéw badtowych z podatkow i optat lokalnych,
55)prowadzenie rozliczez urzdami skarbowymi z tytutu nateych podatkéw,

56)zbieranie i analizowanie oraz wykorzystywanie matéw informacyjnych (wykazu
os6b prowadgcych dziatalné¢ handlows, wytworcz lub ustugowd, wykazu
nieruchomeci itp.) dla celow ustalenia zoboziania podatkowego,
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57)zaktadanie i prowadzenie rejestrow przypisow i edpi, zatatwianie poda
i odwotan w sprawach ulg, odrocaeumorzeé podatkow i optat lokalnych,

58)przygotowywanie projektdbw postanowie prezydenta miasta w sprawach
zastosowania ulg, odroazei umorzér w odniesieniu do podatkow i optat
stanowicych dochody miasta, a pobieranych przeadiskarbowy,

59)przygotowywanie projektéw uchwat rady w sprawiealestia wysokéci stawek, ulg
i zwolnien i sposobu poboru podatkow lokalnych i optat w rogadatkowym,
projektow uchwat Rady w sprawie okkenia wzorow formularzy, o ktérych mowa
w przepisach ustawy o podatkach i optatach loldingraz o podatku rolnym
i lesnym,

60)windykacja nalenosci z tytutu podatkow i optat lokalnych, optat zasgodarowanie
nieruchomeéciami, stanowicymi wiasnd¢ miasta oraz Skarbu Rstwa (upomnienia,
wezwania, decyzje o zalegtach, tytuty wykonawcze, pozy dadu itp.,

61)prowadzenie kontroli w terenie dotyezych podatkédw i optat lokalnych oraz
postpowar z tym zwhzanych,

62)ewidencja mienia komunalnego,

63)prowadzenie sprawozdawcodpo pomocy publicznej dla przedbiorstw,

64)nadzorowanie umow o dofinansowanie projektéw wspatifsowanych zérodkow
Unii Europejskiej,

65)zapewnienie zgodsoi realizacji projektéw, ktore uzyskaly dofinansowa ze
srodkéw Unii Europejskiej z wcZeiej zatwierdzonymi zalaeniami i celami,

66)obstuga finansowa programow wspétfinansowanyckragkow Unii Europejskiej,

67)rozliczanie projektow wspotfinansowanych gedkow Unii Europejskiej, w tym
kontrola, monitorowanie i sprawozdawézo

8§ 21.
Do wiasciwosci Wydziatu Rozwoju Gospodarczego i Promocji Miastanalezy
prowadzenie spraw zwdanych z kreowaniem, programowaniem i rozwojem
gospodarczym miasta, promacpiasta, realizagjzada wiascicielskich w spoétkach
prawa handlowego, ewidendjziatalngci gospodarczej, a w szczeg&no

1) prowadzenie prac zazanych z prezentowaniem i promowaniem miasta rgatdr,
wystawach, misjach gospodarczych i innych imprezgmomocyjnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organizacjami ppgdowymi i przedsibiorcami,

2) wspotpraca z placowkami dyplomatycznymi w krajlagemnia w zakresie promocji
miasta, pozyskiwania nowych partneréw i inwestoréw,

3) planowanie rozwoju kontaktéw zagranicznych e¢dz oraz koordynacja dziata
miejskich jednostek organizacyjnych w tym zakresie,

4) realizacja partnerskich kontaktéw zagranicznychamach dotychczasowych umow
i prowadzenie spraw w zakresie rozwijania wspotpizagranicznej,

5) obstuga wyjazdow zagranicznych delegacji miasta wiayt gasci zagranicznych,
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6) wspotpraca z organami administracjhapwej i samorgzdowej w zakresie polityki
zagranicznej oraz promocji miasta,

7) inicjowanie dziata sprzyjajcych rozwojowi matych grednich przedsgbiorstw,

8) prowadzenie lobbingu dla przeesizicc mapcych shiyé lokalnemu rozwojowi
spoteczno-gospodarczemu,

9) wspotdziatanie z samagdem gospodarczym, organizacjami pozdmwvymi
organizacjami pracodawcow, bankami oraz innymi oizgcjami przedsgbiorcow
w zakresie promaocji i rozwoju przeedbiorczaci.

10)monitoring realizacji Strategii Rozwoju Miasta prayspotudziale komorek ugdu
I jednostek organizacyjnych miasta,

11)wspoipraca w opracowywaniu aktualizacji programéw amnaliz dotyczcych
w szczegolnéxi Strategii Rozwoju Wojewddztwa Mazowieckiego ociikumentow
operacyjnych zwizanych z programowaniem rozwoju regionalnego,

12)realizacja prac w zakresie tworzenia Strategii RgawMiasta oraz koordynacja
wykonania programéw i harmonogramow problemowydyw zakresie,

13)analiza tendencji rozwojowych na rynku lokalnynegionalnym oraz monitorowanie
proceséw gospodarczych,

14)wspotpraca z petnomocnikiem ds. komunikacji spalegzav zakresie prowadzenia
strony internetowe] urzlu miasta,

15)prowadzenie spraw zezanych z promogjzatrudnienia,

16)promowanie przeddbiorczaci w tym prowadzenie dziataldo informacyjno -
oswiatowej,

17)sporadzanie projektow uchwat rady oraz informacji z icdalizacji, w zakresie
wiasciwosci wydziatu,

18)wspotdziatanie z innymi samam@ami gminnymi i powiatowymi oraz lokalnymi
przedstbiorcami w zakresie dziatania wydziatu,

19) prowadzenie spraw natgcych do funkcji wihacicielskich w stosunku do spotek
prawa handlowego,

20) nadzor ekonomiczno - finansowy w stosunku do Mieglt Zaktadu Komunikacji,

21) prowadzenie pogpowania administracyjnego w zakresie ewidencji fdaasci
gospodarczej,

22) udzielanie porad dla os6b podejamyjch dziatalné¢ gospodarcz,

23) wykonywanie czynngci sprawdzajco - kontrolnych wynikajcych z ustawy
0 swobodzie dziatalriigi gospodarczej,

24)inicjowanie i prowadzenie dziatazwiagzanych z promogj miasta we wspotpracy
z komaorkami urgdu i instytucjami zewgtrznymi,

25)przygotowywanie publikacji i wydawnictw promocyjrenformacyjnych o migcie.

§ 22.
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Do wiasciwosci Wydzialu Komunikacji i Transportu nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z ewidengji rejestraci pojazdéw, uprawnieniami do kierowania pojazdami
oraz transportem drogowym, a w szczegétino

1) rejestracja pojazdéw,

2) czasowa rejestracja pojazdow,

3) wyrejestrowywanie pojazdéw z ruchu na wniosek ararzdu,
4) czasowe wycofanie pojazdu z ruchu na wniosek,

5) wpisywanie zastrzen wynikajacych z prawa celnego w dowodzie rejestracyjnym
lub pozwoleniu czasowym,

6) wydawanie kart pojazdu oraz dokonywanie stosownygiséw,

7) kierowanie na dodatkowe badanie techniczne, w oshalenia danych pojazdu
niezkednych do rejestracji pojazdu,

8) wydawanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych prBolicg lub Inspekag
Transportu Drogowego,

9) potwierdzanie danych o pojazdach,
10)sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczoi dla GUS, WKU,

11)przygotowywanie decyzji na nadanie i nabicie ceflgntyfikacyjnych pojazdow oraz
na wykonanie tabliczki znamionowej zgstzej,
12)dokonywanie zmian stanu faktycznego wymageajj zmiany danych zamieszczonych

w dowodzie rejestracyjnym oraz przyjmowanie zawmadt o nabyciu i zbyciu
pojazdu,

13)wydawanie wtornikéw tablic rejestracyjnych, dowod@jestracyjnych, kart pojazdu,
znakow legalizacyjnych, nalepek kontrolnych na gzyb

14)wydawanie zé&wiadczéd o posiadaniu pojazdu i uprawnieniu do prowadzenia
pojazdu,

15)kontrola w zakresie obowzku zawarcia ubezpieczenia ,,OC” posiadaczy pojazdu,

16)dokonywanie adnotacji wdowych w dowodzie rejestracyjnym, karcie pojazdu
liezeli byta wydana/,

17)sporadzanie protokotdéw zniszczenia tablic rejestracgmy

18)prowadzenie  w  systemie  teleinformatycznym wykazu kuadeoentéw

komunikacyjnych, wykazu tablic rejestracyjnych orazykazu nowych tablic
rejestracyjnych przyiych i wydanych oraz wykaz tablic zwréconych,

19)sporadzanie protokotéw zniszczenia anulowanych dokumerkémunikacyjnych,
m. in. dowoddw rejestracyjnych, pozwalezasowych, kart pojazdu,

20)sporadzanie wykazow o zarejestrowanych pojazdach dlawcedodatkowych od
srodkéw transportowych, Uedu Skarbowego,

21)wspotdziatanie z organami policji, prokuraturydéw, stray miejskiej w zakresie
utrzymania bezpiecastwa w ruchu drogowym
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22)udzielanie informacji o pojazdach zgodnie z przapisustawy o ochronie danych
osobowych,

23)prowadzenie rejestru przeglsiorcow prowadzcych stacje kontroli pojazdéw oraz
wypis do rejestru przedsiiorcéw prowadzcych stacje kontroli pojazdow, sktenie
przedsgbiorcy z rejestru dziatalrdoi regulowanej w przypadku naruszeawartych
w ustawie,

24)przeprowadzanie okresowych kontroli stacji kontpajazdow,
25)wydawanie i cofanie uprawniediagnostom,

26)prowadzenie obstugi administracyjnej egzamindw kresu transportu drogowego
taksowk,

27)wydawanie kart parkingowych,

28)wydawanie i cofanie licencji na wykonywanie krajaygedrogowego przewozu 0séb
i rzeczy oraz licencji na przew0z 0sob taksgwk

29)wydawanie zéwiadcze na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
30)wydawanie zezwolena przewozy regularne,

31)kontrola przedsbiorcy w zakresie zgoddoi wykonywania transportu drogowego
lub przewozéw na potrzeby wilasne zgodnie z przemisastawy i warunkami
udzielonej licencji, zezwolenia albosw@adczenia,

32)przygotowywanie decyzji w zwkku z wygadnicciem licencji,
33)uzgadnianie wydania zezwolenia w zakresie przewasgularnych,
34)wydawanie krajowego prawa jazdy,

35)wydawanie mgdzynarodowego prawa jazdy,

36)odtwarzanie akt ewidencyjnych kierowcéw,

37)wymiana wojskowego dokumentu stwierdgzago uprawnienie do kierowania
pojazdem oraz prawa jazdy wydanego za geanic

38)wzywanie kierugcych pojazdami do poddania $iadaniom lekarskim,
39)wzywanie kierowcoéw do sprawdzenia kwalifikacji,

40)kierowanie kierowcoéw na kontrolne sprawdzenie kiikalcii,
41)cofanie i przywracanie uprawnielo kierowania pojazdami,
42)zatrzymywanie i zwracanie uprawnido kierowania pojazdami,

43)wydawanie wtornika prawa jazdy w przypadku: utratykumentu, zniszczenia,
zmiany stanu faktycznego wymag@ggo zmiany danych w nim zawartych,

44)prowadzenie rejestru przedsiorcow prowadzcych agrodek szkolenia kierowcow
oraz wpis do rejestru przedbiorcow prowadgcych agrodek szkolenia, skékenie
przedstbiorcy z rejestru dziataldoi regulowanej w przypadku naruszeawartych
w ustawie,

45)wpisywanie i skréanie z ewidencji instruktorbw oraz wydawanie lggitgji
instruktora,
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46)kontrolowanie dokumentaciji i dziatalém osrodka szkolenia,

47)kierowanie instruktora na egzamin w przypadku udagaych watpliwosci co do
wiedzy i umiegtnosci instruktora,

48)powotywanie komisji weryfikacyjne] w zakresie spid@menia na prawo jazdy
kategorii T,

49)kierowanie na badanie lekarskie w przypadkach napewch zastrzeenia co do
stanu zdrowia.

§ 23.

Do wiasciwosci Wydziatu Inwestycji i Funduszy Europejskich nalezy prowadzenie
spraw zwizanych z przygotowaniem i realizagpwestycji wkasnych miasta, remontow
kapitalnych, pozyskiwaniem i wykorzystaniendrodkéw 2z Unii Europejskiej,
a w szczegolnai:

1) przygotowywanie propozycji do buaetu miasta w zakresie planowanych inwestycji
i remontow kapitalnych od strony rzeczowo - finamsp

2) przygotowywanie materiatdw projektowych i geodeyygjm niezlednych do nabycia
gruntu pod budow inwestycji miejskich i przekazywanie kompletu dokentow
umazliwiajacych  nabycie gruntdw Wydziatowi Geodezji i Gospddar
Nieruchomdciami,

3) przygotowywanie i realizacja inwestycji kubaturowyiacemontéw kapitalnych

4) przygotowywanie i realizacja inwestycji z zakresabiojenia terendéw budownictwa
mieszkaniowego,

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

6) prowadzenie nadzoru inwestycyjnego lub organizowvamaistpstwa inwestycyjnego
i opracowywanie projektow uméw w tym zakresie,

7) kontrola bigaca oraz koordynacja przebiegu przygotowania i zaaji inwestyciji
pod katem zgodnéci z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

8) weryfikacja kosztow oraz uruchamianie ich ptatgip

9) organizowanie i prowadzenie remontow kapitalnycldymkéw administracyjnych
i pomieszcze biurowych urzdu,

10)opracowywanie sprawozflai informacji z realizacji inwestycji i kapitalnych
remontow,

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

12)przygotowywanie wnioskow do Wydziatu Geodezji i @odarki Nieruchomgciami
w sprawie wywtaszczenia nieruchofoopod inwestycje miejskie,

13)realizacja i rozliczanie wspoélnych inwestycji wykovanych przez miasto przy
wspoétudziale finansowym mieszkaow,
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14)przygotowywanie wysgpien w sprawie pozyskiwaniagrodkéw finansowych na
realizacg inwestycji miejskich - opracowywanie gzi techniczno-finansowej,

15)aktualizacja i monitoring Wieloletniego Planu Inweyjnego,

16)wspotpraca w zakresie spraw zwanych ze StrategiRozwoju Miasta w zakresie
planowanych zadeinwestycyjnych WPI,

17)przygotowanie i realizacja inwestycji kubaturowyolmontéw kapitalnych i budowy
drég,
18) rozliczanie finansowo-rzeczowe zalkaonych inwestycji i przekazywanie ich na

stan mienia komunalnego,

19)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom s$rodowiska mogcym powsté
w nastpstwie budowy drég,

20)przygotowywanie i  przekazywanie kompletu dokumentowlotyczcych

zakaaczonych inwestycji  liniowych do Wpydzialu Geodezji {Sospodarki
Nieruchomd@ciami w celu naliczania optat adiacenckich,

21)nadzorowanie realizacji wszystkich umoéw o dofinamsoie projektow
inwestycyjnych wspétfinansowanych zeodkéw Unii Europejskiej realizowanych
przez Urad,

22)zapewnienie zgodrhoi realizacji projektow, ktére uzyskaty dofinansowa ze
srodkéw Unii Europejskiej z wcZeiej zatwierdzonymi zalaeniami i celami,

23)rozliczanie projektéw inwestycyjnych wspoffinansawah ze $rodkéw  Unii
Europejskiej, w tym wykonywanie, monitorowanie, kata i sprawozdawczo,

24)tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresistylocji i organizacji
europejskich o istotnym znaczeniu dla funkcjonowaniasta,

25)przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw  aplikacygh  projektow
inwestycyjnych, ktore dxda mogty uzyska dofinansowanie z funduszy unijnych,

26)opracowanie procedur i instrukcji prowadzenia i zwmdwania projektow
wspoitfinansowanych zg@odkoéw pomocowych Unii Europejskiej,

27)wspotpraca z instytucjami zadzapcymi i pcsrednicacymi  w  zakresie
przygotowania projektow dofinansowywanych z fungusnii Europejskiej,

28)koordynowanie prac pracownikow 4du Miasta zaangawanych w przygotowanie
projektéw wspotfinansowanych zeodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

29)dziatania w zakresie promowania projektow do dofgsmvania z funduszy Unii
Europejskiej,

30)pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji na temséniepcych i powstajcych
programoéw Unii Europejskiej, wspiegajych dziatania organéw gminy,

31)inicjowanie i podejmowanie dziatazmierzagcych do pozyskania inwestorow

krajowych i zagranicznych oraz zdobywania nowychkdw zbytu i nowych
partnerow do wspotpracy,

32)kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw waalych przez urgdy
administracji publicznej usytuowanych na tereniasta,
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33)prowadzenie Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochfoogowiska i Gospodarki
Wodnej,

34)wspotdziatanie z organizacjami pozatpwymi, gospodarczymi, organizacjami
przedsgbiorcow w zakresie wdeania funduszy strukturalnych oraz obstugi

inwestora.
§ 24.
Do wiasciwosci Wydziatu Drog nalezy prowadzenie spraw zwdanych z budow
remontem i utrzymaniem drog publicznych znajdy¢ch s¢é w granicach

administracyjnych miasta, a w szczegdkio
1) udziat w opracowywaniu projektéw planu rozwoju sidmgowej,

2) opracowywanie projektow planow finansowania utrzgiaai ochrony drég oraz
obiektow mostowych,

3) utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, obiektowzymeryjnych, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urzer zwiazanych z drog

4) realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu,

5) przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potragironnych,

6) koordynacja rob6t prowadzonych przezmné podmioty w pasie drogowym drog
urzadzonych w zakresie remontu i budowy infrastrukti@ghnicznej,

7) prowadzenie spraw ze#zanych z wydawaniem zezwal®a zagcie pasa drogowego,
na zjazdy z drog, na przejazdy pojazdow ponadngramgich oraz naliczanie optat
i kar piengznych,

8) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektowimeryjnych,

9) prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i olekmostowych,

10)zabezpieczenie wykonania roboét interwencyjnyclzymraniowych
i zabezpieczafych,

11)przeciwdziatanie niszczeniu drog przez/tkownikow,

12)wprowadzanie ogranicie w ruchu zamykanie drég i obiektobw mostowych,
wyznaczanie objazdow,

13)dokonywanie okresowych pomiaréw gagnia ruchu drogowego,

14)oznakowywanie ulic i placow tablicami z ich nazwami

15)remonty kapitalne drég,

16)przeciwdziatanie niekorzystnym przeobeaiom s$rodowiska mogcym powsté

W nasgpstwie utrzymania drog,
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17)przygotowywanie propozyciji do baetu miasta w zakresie
remontéw drég od strony rzeczowo - finansowej,

18)przygotowanie materiatow projektowych i geodezymyaiezlzdnych do nabycia
gruntu pod poszerzenie istrieych jezdni celem poprawienia bezpietsteva
i przekazywanie kompletu dokumentoéw uttimviajacych nabycia gruntow
Wydziatowi Geodezji i Gospodarki Nieruchoketami,

19)przygotowywanie i realizacja remontow drog,

20)kontrola bigaca remontow biecych i utrzymania drég podatem zgodnéci
z zakresem rzeczowo - finansowym zawartych umow,

21)weryfikacja kosztow oraz uruchamianie ich ptaip

22)opracowywanie sprawozflai informacji z realizacji inwestycji drogowych

i kapitalnych remontéw,

§ 25.

Do wiasciwosci Wydziatu Architektury i Budownictwa nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z ksztattowaniem polityki przestrzennej n@asynikapcych z przepiséw

prawnych dotyczcych planowania przestrzennego oraz prowadzenieawspr
wynikajacych z ustawy prawo budowlane, prawo ochrofrpdowiska, ustawy

o wiasndci lokali i innych ustaw, a w szczegékui

1) opracowywanie studium uwarunkoiva i  kierunkdbw  zagospodarowania
przestrzennego miasta i jego zmian, z uwdgieniem celdéw i kierunkéw polityki
przestrzennej pestwa,

2) sporadzanie projektow miejscowych plandéw zagospodarosvanzestrzennego i ich
zmian,

3) nadzor nad opracowaniami planistycznymi wymienionyww punktach 1 i 2
zwiazanymi z realizagjumow zawartych z podmiotami zegirenymi,

4) udostpnianie miejscowego planu zagospodarowania prastego oraz studium
uwarunkowa i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego do liqamego
wgladu,

5) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowychndlv zagospodarowania
przestrzennego,

6) przekazywanie organom wymienionym w przepisach prawepii uchwalonych
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenoegp studium uwarunkowia
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

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

8) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przesigze miasta oraz
przedstawianie ich radzie miasta,
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9) przygotowywanie opinii urbanistycznych odngee przeznaczenia terenow
w planie zagospodarowania przestrzennego,

10)opracowywanie koncepcji urbanistycznych dla terebésiacych witasnécia miasta,
11)opiniowanie koncepcji urbanistycznych,

12)przygotowywanie postanowiepiniujacych projekty podziatu nieruchorém,
13)nadzér nad dziataldoia reklamove w miescie,

14)wydawanie wypisow i wyrysow ze studium i planéw jee@wych,

15)wydawanie zéwiadczéh 0 przeznaczeniu nieruchodmd w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

16)wydawanie zéwiadczéh 0 zgodnéci zamierzonego sposobuwyikowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obazujacego planu zagospodarowania przestrzennego,

17)wspotpraca z MiejskKomisja Urbanistyczno — Architektoniczn

18)wspotdziatanie z innymi samamami gminnymi oraz jednostkami administracji
rzadowej w zakresie dziatania wydziatu,

19)opiniowanie i uzgadnianie z wd@wymi instytucjami i organami miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego oraz studivarunkowa,

20)przekazywanie informacji w zakresie realizacji waskkow ilosciowych
i jakosciowych dot. oddziatywania projektow wspoétfinangmych zesrodkow Unii
Europejskiej,

21)w zakresie ochronyrodowiska przy realizacji plandw wiasnych i zlecamyna
zewrntrz:

a) przeprowadzanie pagiowania zapewniagego udziat  spotecastwa
W postpowaniu w sprawie oceny oddziatywania reodowisko planow
zagospodarowania przestrzennego,

b) rozpatrywanie uwag i wnioskow zgtaszanych przezeczéstwo oraz organy
ochronysrodowiska,

C) przeprowadzanie analizy skutkbw w zakresie odgzenia nasrodowisko
realizacji planéw zagospodarowania przestrzennego.

22)przygotowywanie decyzji 0 pozwoleniu na budpw

23)przygotowywanie pozwofe na budow dla inwestycji mogcych znacaco
oddziatywa& na obszar NATURA 2000,

24)przygotowywanie decyzji na rozbiarlobiektéw budowlanych,
25)przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu projektdbwlanego,
26)przyjmowanie zgtoszena zmiag sposobu zytkowania obiektéw budowlanych,

27)przekazywanie organom nadzoru budowlanego kopiiatestnych decyzji
0 pozwoleniu na budogacznie z projektem budowlanym,

28)zawiadamianie organOw powiatowego nadzoru budowl@ane stwierdzonych
nieprawidtowdciach przy wykonywaniu robo6t budowlanych lub utramu
obiektow budowlanych,
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29)uczestniczenie na wezwanie organéw nadzoru budegtanw czynnéciach
inspekcyjnych i kontrolnych,

30)wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budoegde,
31)przygotowywanie decyzji o ustaleniu warunkow zahwygo
32)przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji iestycji celu publicznego,

33)stwierdzanie wygaigcia decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji cghublicznego,
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy w przypadkagéli:

a) inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budow

b) dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktOreggtalenia g inne ng
w wydanej decyzji,

34)przygotowywanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwzigé:

a) mogcych znacaco oddziatywd nasrodowisko, dla ktérych spogdzenie raportu
0 oddziatywaniu narodowisko jest obligatoryjne,

b) mogcych znaczco oddziatywa nasrodowisko, dla ktorych spogdzenie raportu
0 oddziatywaniu narodowisko mae by wymagane,

c) mogcych oddziatywa na obszary NATURA 2000,

d) mogcych znacgco oddziatywa na srodowisko, dla ktorych spogdzenie
raportu o oddzialywaniu ndrodowisko mae by wymagane, ktére mag
oddziatywa na obszar NATURA 2000,

e) mogcych znacaco oddziatywd nasrodowisko, dla ktérych spogdzenie raportu
0 oddziatywaniu narodowisko jest obligatoryjne, ktdre mopgddziatywa na
obszar NATURA 2000,

35)przyjmowanie zgtosze na budow budynkdéw, obiektow budowlanych, udzen
budowlanych, rob6t remontowych nie wymaggich pozwolenia na budayw

36)przyjmowanie zgtosze na rozbiork budynkéw i budowli, obiektéw i usdzen
budowlanych,

37)przygotowywanie decyzji o obowdku uzyskania pozwolenia na budgw

38)wydawanie decyzji zgtaszagych sprzeciw w sprawie wykonania robot budowlanych
objetych zgtoszeniem,

39)przygotowywanie postanowieudzielajcych zgody na odgbstwo od warunkow
technicznych jakim powinny odpowiadlhudynki i ich usytuowanie,

40)przygotowywanie decyzji o niegbnasci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub
na teren gsiedniej nieruchomiei,

41)przygotowywanie decyzji o zatwierdzeniu zamiennpgmektu budowlanego,

42)przygotowywanie decyzji o przeniesieniu pozwolena budow na rzecz innego
inwestora,

43)prowadzenie ewidencji wydanych dziennikow budowy,
44)prowadzenie ewidencji kgiek obiektow budowlanych i tablic informacyjnych,
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45)wystawianie faktur za wydane dzienniki buddw, akki obiektu budowlanego
i tablice informacyjne,

46)prowadzenie:

a) rejestru wnioskbw o0 spadzenie lub zmiag miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

b) rejestréw plan6éw zagospodarowania przestrzennego,
C) rejestru wnioskow w sprawie pozwalea budow,

d) rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budow

e) ewidencji zgtosze na roboty budowlane,

f) ewidencji decyzji o pozwoleniu na rozbiérk

g) ewidencji decyzji o warunkach zabudowy,

h) rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyoglu publicznego,

i) publicznie dosipnego wykazu danych o dokumentach zawaesah informacje
o srodowisku i jego ochronie,

47)przekazywanie wojewodzie kopii rejestru wydanychyd@ o pozwoleniu na budaw
i rejestru wnioskow w sprawie pozwélea budow,

48) wydawanie z&wiadczeé o samodzielngi lokali,
49) prowadzenie sprawozdawcod GUS i GUNB,

50) wspotpraca z wikkiwymi jednostkami w sprawach dotyezch pracy z zakresu
dziatania administracji architektoniczno - budovepra w szczegdélrigi: stuzbami do
spraw ochrony srodowiska, do spraw higieniczno-sanitarnych, do aspr
przeciwpaarowych, do spraw bezpiedmstwa i higieny pracy, s#bami ochrony
zabytkéw oraz komorkami wilasnej jednostki (Wydamteseodezji i Gospodarki
Nieruchomdciami, Wydziatem Inwestycji i Funduszy EuropejskiciWydziatem
Drég, Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochroryodowiska, Wydziatem
Rozwoju Gospodarczego i Promocji Miasta oraz Réfena Zaradzania
Kryzysowego),

51)prowadzenie spraw zyg@anych z wydawaniem zezwdle na utworzenie
wielopowierzchniowych obiektow handlowych.

8§ 26.
Do wiaciwosci Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami nalezy
prowadzenie spraw zawZzanych z miejskim zasobem geodezyjno-kartograficzny
uzgadnianiem dokumentacji projektowej, komunalizacgospodarowaniem mieniem
miasta i Skarbu Ratwa, gospodarowaniem gruntami rolnymi i nierolnynosinictwem
a w szczegolni:

1) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i keaflagnego, w tym ewidencji
gruntdéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji grow i geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu oraz dysponowanieodkami miejskiego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym,

2) zaktadanie osnow szczegotowych,
3) zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
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4) prowadzenie miejskich baz danych wchamzh w sktad krajowego systemu
informacji o terenie,

5) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych imeagcznych,
6) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci u#miaj terenu,
7) prowadzenie spraw rozgraniczenia nieruch§smo

8) wydawanie z&viadczeé o posiadaniu gospodarstwa rolnego wazku z zaliczeniem
okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym,

9) wspotpraca z Biurem ZaméwidPublicznych w zakresie przygotowywania zakupow
sprztu informatycznego i oprogramowaniag&edkow Powiatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznymparciu o ustawprawo
zamowie publicznych,

10)prowadzenie ewidencji spit komputerowego i oprogramowania zakupionego ze
srodkébw  Powiatowego  Funduszu  Gospodarki Zasobem  &sfjiym
I Kartograficznym,

11)nadzér nad legaldoia oprogramowania zainstalowanego w biurze, na stekawsh
komputerowych,

12)prowadzenie kontroli okééonego w umowie sposobu i terminu zagospodarowania
gruntu oddanego wzytkowanie wieczyste,

13)ustalanie optat za niezagospodarowanie lub niezakakie gruntow
W wyznaczonym terminie,

14)sporadzanie projektow decyzji prezydenta o rogx@niu umow wieczystego
uzytkowania i odebraniu gruntow,

15)wspotdziatanie z biegtymi rzeczoznawcami w sprawastalania wartai gruntow,
budynkow i mieszkaprzeznaczonych do sprzegidub oddania w zytkowanie
wieczyste,

16)zamiana gruntoéw stanoggych wlasné¢ miasta na grunty stanoyge wtasnéc lub
bedace w wytkowaniu wieczystym osoéb fizycznych lub prawnych,

17)negocjowanie wysokoi odszkodowa za grunty przeznaczone pod drogi povwstaj
w wyniku podziatu dziatek oraz warunkéw nabyciara@omdci,

18)nieodptatne przejmowanie gruntow od SkarbwdBea i nieodptatne oddawanie
gruntow Skarbowi Restwa,

19)aktualizacja cen gruntéw,

20)ustalanie optat z tytutuaytkowania wieczystego,zytkowania, dzierawy i najmu,
21)ustalanie optat adiacenckich,

22)dysponowanie mieniem gminy na rzecz cudzoziemcow,

23)wykonywanie prawa pierwokupu,

24)nabywanie nieruchordoi w drodze rokowa,

25)uwlaszczanie 0s6b prawnych,

26)nabywanie gruntéw na cele publiczne miasta,
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27)regulacja stanu prawnego nieruchageip
28)komunalizacja mienia,
29)ewidencjonowanie mienia miasta,

30)zlecanie i odbiér robot z zakresu prac geodezypamgnkowych dotyexych
gruntow stanowicych witasné¢ miasta,

31)dokonywanie aktualizacji optaty rocznej z tytutuzytkowania wieczystego
nieruchomeci gruntowej,

32)rozpatrywanie wnioskébw o0 przeksztalcenie prawaytkowania wieczystego
nieruchomeci Skarbu Pastwa w prawo wiasriai,

33)sprzeda, oddawanie w: iytkowanie wieczyste, aytkowanie, zarzd, dzieawe,
najem i wyczenie nieruchomgi stanowacych wtasné¢ miasta osobom fizycznym i
prawnym,

34)publikacja wykazéw nieruchondo przeznaczonych do sprzeglalub do oddania
w uzytkowanie wieczyste,aytkowanie, zarzd, dzierawe, najem i uyczenie,

35)ogtaszanie 1 organizowanie przetargdbw na zbycieruolomdci w formy
przewidziane przepisami ustawy o0 gospodarce gruntamwywiaszczaniu
nieruchomeci oraz obstuga tych transakcji,

36)zawieranie uméw notarialnych w przypadku sprzgdab oddania w #ytkowanie
wieczyste nieruchoniai,

37)sprzeda mieszka w budynkach komunalnych z ulamkgwczscia gruntu
niezlzdnego do racjonalnego korzystania z budynku,

38)przyjmowanie zaktadowych budynkéw na stan miasta,

39)wnioskowanie o wpisy do kgj wieczystych oraz wykétanie z ksag wieczystych
dtugdéw i cezaréw,

40)oddawanie w zagzl nieruchoméci komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadagcym osobowséci prawnej oraz orzekanie o wygeeciu zaradu,

41)gospodarowanie zasobem Skarbadtaa,

42)ustalanie i zmiana optat z tytutu zatlm nieruchoméciami Skarbu Pastwa,

43)reprezentowanie Skarbuiwa w sprawach gospodarowania nieruchaiamni,

44)ustalenie i zmiana optat z tytutuzytkowania wieczystego nieruchodu Skarbu
Paistwa,

45)ustalanie bonifikaty od optat,
46)przekazywanie nieruchorbd na cele szczegdlne,

47)wywtaszczanie nieruchoma, ustalanie odszkodowa tytutu wywlaszczé i zagcie
nieruchomeci,

48)ustalanie odszkodowia tyt. przegcia gruntdw na wiasré gminy z mocy prawa,
49)zatwierdzanie projektow podziatu nieruchaitio
50)prowadzenie operatu zgzianego z nazewnictwem ulic i placéw oraz numaracj
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poradkowa nieruchoméci,

51)ustalanie na rzecz miasta jednorazowych optat wadscicieli zbywanych
nieruchomeci tytutem wzrostu ich wartei w zwiazku z uchwaleniem lub zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegian

52)prowadzenie spraw roszéze odszkodowa na rzecz wigcicieli nieruchoméci
Z tytutu obnkenia ich wartéci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiarmiejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego miasta,

53)prowadzenie catoi spraw zwiazanych ze zmiapngranic miasta,

54)prowadzenie caioi spraw zwizanych z gospodarowaniem gruntami rolnymi
i lesnymi zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami,

55)sporzadzanie i aktualizowanigraficznego planu zagtenie powodziowego miasta,
56)rekultywacja i zagospodarowanie gruntéw,
57)ustalanie, ktore nierucholdu stanows wspolnot gruntows badz mienie gminne,

58)przygotowywanie decyzji zezwadaych na wejcie na grunt w celu przeprowadzenia
inwestycji, ograniczenia korzystania z gruntu alestie odszkodowez tego tytutu,

59)zwrot wywtaszczonych nierucholwoi rozliczen z tym zwhzanych,

60)wspotpraca z AgengjRynku Rolnego w zakresie zagospodarowania naekvy
produktow rolnych i Agengj Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa dot.
kredytowania zadaw rolnictwie,

61)ustalanie wykazu os6b uprawnionych do udziatu wapdlnocie gruntowej oraz
wykazu obszaréw gospodarstw przez nich posiadanygblkosci przystugujcego
im udziatu we wspdélnocie,

62)wylaczanie z produkcjizytkdw rolnych przeznaczonych na cele nierolnicze,
63)zapobieganie degradacji gruntéw,

64)gospodarowanie nieruchose@ami rolnymi Skarbu Restwa,

65) wspotpraca z 1zpRolnicz i stuzbami lekarsko - weterynaryjnymi,

66) prowadzenie spraw zaw#anych z funkcjonowaniem Powiatowego Inspektoratu
Weterynarii,

67) przekazywanie informacji w zakresie realizacji wskkow ilosciowych
i jakosciowych dot. oddziatywania projektow wspétfinansoweh zesrodkow Unii
Europejskiej.

8§ 27.
Do wiasciwosci Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
prowadzenie spraw zwianych z tworzeniem mieszkaniowego zasobu miasta,
utrzymaniem miejskiej infrastruktury ustug komunalh oraz spraw zwranych
z ochromn srodowiska, a w szczegolsa:
1) prowadzenie casgci dzialan na rzecz utrzymania naljego stanu sanitarno-
porzadkowego miasta oraz nadzorowanie jednostek i ingjiypdpowiedzialnych za
ten stan,
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2) awietlenie ulic, targowiska i parkingi oraz utrzynian zaradzanie cmentarzem
komunalnym,

3) sprawowanie nadzoru nad eksploatakpmunalnych wodoggéw i kanalizacji,
wysypisk oraz nad utrzymaniem i gighach istniepcych oraz tworzeniem nowych
terenow zieleni miejskiej,

4) planowanie budowy, prowadzenie ewidencji orazkomgwanie okresowych
przeghdow awaryjnych wj¢ wody,

5) wspotdziatanie w zaopatrzeniu miasta w niglrie dostawy energii elektrycznej,
cieplnej i gazu,

6) przygotowywanie decyzji na sprowadzanie zwiskdatkéw z obcego pestwa,

7) przygotowywanie i nadzor nad przebiegiem ak8jpratanieSwiata”,

8) likwidacja dzikich wysypiskmieci,

9) egzekwowanie przestrzegania warunkoéw wyaikggh z regulaminu targowisk oraz
zawartych umow w zakresie ydzania i funkcjonowania targowisk i parkingow,

10) wspotdziatanie z referatem zagilzania kryzysowego w zakresie koordynacii
dziatalngci  miejskich stab komunalnych w warunkach ddk zywiotowych
I wspétdziatanie z jednostkami w zakresie usuwamarii technicznych,

11) prowadzenie spraw w zakresie Amego utrzymania i konserwacji watow
przeciwpowodziowych,

12) wspoéildziatanie z referatem zglzania kryzysowego w zakresie dokonywania
okresowych przegtiéw watow przeciwpowodziowych,

13) wspodtpraca w zagospodarowywaniu terenéw zigtessiedli mieszkaniowych, szkét
i przedszkoli,

14) nadzor nad utrzymaniem Miejsc PeechnNarodowej oraz grobow wojennych,

15) koordynacja akcji zima oraz sprawowanie nadr@ad jej nalgytym przebiegiem,

16) wspétpraca i nadzér na zakladem zapoyin sk aktywnym zwalczaniem
bezrobocia,

17) przestrzeganie zasad i warunkéw wytapywanzatenych zwierat,

18) nadzor nad rejestragsow,

19) wydawanie zezwolena utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,

20) wydawanie zezwothena posiadanie, hodowanie i utrzymanie chartow,

21) ustalanie linii brzegowej dla gruntow pokrytyebdami,

22) wspotdziatanie z jednostkami tawymi w sprawach ochron§rodowiska w celach
przedstawiania raportow o stadi®dowiska oraz wynikdéw badao wystpujacych
zagraeniach,

23) wydawanie kart wdkarskich i kart fowiectwa podwodnego,

24) realizacja zadazwiazanych z ochronroslin,

25) ograniczanie lub zakazywanieywania jednostek ptywagych lub niektorych ich
rodzajow na okrdonych ciekach lub zbiornikach wodnychzédi jest to konieczne
do utrzymanigrodowiska we wigciwym stanie,

26) okrdlanie w drodze decyzji, dla jednostek organizacgingopuszczalnego hatasu
przenikajcego dasrodowiska,

27) uchylanie lub zmienianie decyzji o dopuszczaleeisji zanieczyszcze do
powietrza,

28) naktadanie na jednostkorganizacyja prowadaca dziatalnd¢ powodujca
wprowadzanie substancji zanieczyszezggh obowizku prowadzenia pomiarow
stezen tych substancji w powietrzu,
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29) zobowazywanie inwestora, a ta& wi&ciciela, zaradce lub posiadacza obiektu
budowlanego albo zespotu obiektow do przedstawiemieny oddziatywania na
srodowisko w stosunku do inwestycji mgrych pogorsz§ stansrodowiska.

30) przyznawanie odszkodowadla wigcicieli w przypadku gdy woda piyca,
stanowijca wilasné¢ Paistwa zajmie trwale naturalny grunt nie stangmyi
wiasngci Paistwa,

31) przygotowywanie pozwatewodno-prawnych na eksploatacyrzadzex wodnych
stuzacych do ujmowania wody podziemnej oraz agizen zabezpieczagych wody
przed zanieczyszczeniami,

32) udzielanie pozwolenia wodno-prawnego na wznoigieobiektu budowlanego
na obszarach nie obwatowanych raraych na niebezpiecastwo powodzi,

33) uzgadnianie lokalizacji oraz warunkéw realizampejmupcej uradzenia wodne,
ktorych wykonanie wymaga wodno-prawnego pozwolenia,

34) przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt$daa za zwrotem &ci kosztow,
urzadzen melioracji wodnych szczegoOlowych oraz adzen zbiorowego
zaopatrzenia w wagd zbiorczych urzdzen kanalizacyjnych wsi,

35) rozstrzyganie sporow powstatych w zmku z pozwoleniami wodno-prawnymi,
a ponadto:

a) o przekazywanie nadvigk wody,

b) o udziat w kosztach wykonania oraz utrzymania budomuréw tworzcych
brzeg wody,

C) o rozgraniczanie gruntow pokrytych wodami powieraokvymi z gruntami
przylegtymi do tych wod,

d) o przywrécenie stosunkéw wodnych na gruntach douspeprzedniego,

e) przynalenos¢ do spotki wodnej oraz wysokésktadek i innychlwiadczeé
cztonkow spoiki,

36) tworzenie spotek wodnych i zatwierdzanie ictgbdw,

37) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatatig spotek wodnych i ich zwikdw,

38) przygotowywanie pozwalewodno-prawnych na pobor wéd powierzchniowych
i podziemnych,

39) przygotowywanie pozwote wodno-prawnych na wydobywaniewiru, piasku
i innych materiatdbw na obszarze zagyym powodzi oraz z wodzeglownych,

40) przygotowywanie decyzji o odiowie lub odstrzatedukcyjnym zwierzyny
w przypadku szczegoélnego zageoia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektow
produkcyjnych i ayteczndgci publicznej przez zwierzyn

41) wydzierawianie obwodow towieckich polnych,

42) okrélanie zada z zakresu gospodarkisieej dla laséw nie stanowdych wiasnéci
Skarbu Pastwa,

43) naktadanie obowzkdw wynikapcych z planéw urgzania lasow,

44) przygotowywanie decyzji w sprawie pozyskaniawdira w lasach nie stanawych
wiasnaci Skarbu Pastwa,

45) przygotowywanie decyzji na usugoie drzew i krzewdw, kontrola oraz wymierzenie
kar pieneznych za ich samowolne usuwanie,

46) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, staséwdokumentacyjnych, zytkow
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajoznayeb,

47) nadawanie uprawniespotecznych opiekunéw przyrody,
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48) wyraanie zgody na zmigrprzeznaczenia terenow ze starodrzewem,

49) prowadzenie spraw z zakresu prawa geologicznggmiczego,

50) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem psf@pio ochronie przyrody w trakcie
gospodarczego wykorzystania zasobow i poszczedolsiiadnikow przyrody przez
jednostki organizacyjne oraz osoby prawne i fizy;zn

51) wydawanie i cofanie zezwadlena wytwarzanie odpaddw niebezpiecznych pmyy
jednego tysica ton rocznie,

52) wydawanie zezwole odbiorcom odpadow niebezpiecznych na usuwanie tych
odpadow, w tym na transport, na ich wykorzystankeunieszkodliwienie,

53) przygotowywanie decyzji na skladowanie odpaddviebezpiecznych na
wydzielonych czsciach innych sktadowisk,

54) prowadzenie spraw zmiany lasu naytak rolny w stosunku do laséw nie
stanowicych wiasnéci Skarbu Pastwa,

55) nadzor nad dzialaldoia Zaktadu Obstugi, @viaty i Aktywnego Zwalczania
Bezrobocia w Ostrete w zakresie spraw komunalnych,

56) koordynacja dziatazwiazanych z zargzaniem zasobem mieszkaniowym miasta,
w tym lokalami socjalnymi,

57) wspotpraca z wydziatem architektury i budostwwa w opiniowaniu i uzgadnianiu
decyzji osrodowiskowych uwarunkowaniach,

58) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem tady oraz referatem kultury,

sportu i turystyki i referatem zajdzania kryzysowego w zakresie konserwaciji
i restauracji zabytkbw oraz opracowania planu ochiraabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych dla mias
59) przekazywanie informacji w zakresie realizaejiskanikdéw ilosciowych
I jakosciowych dot. oddziatywania projektéw wspoétfinansayeah zesrodkéw Unii
Europejskiej,
60) realizacja zada wynikajacych z ustawy o0 utrzymaniu czystd i porzdku
w gminach, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat rady i zagzen Prezydenta realizagych
zadania nakgone przepisami ustawowymi,

b) prowadzenie ewidencji odbioru odpadéw komunalnycld aviascicieli
nieruchoméci lub opré&nianiu zbiornikbw bezodptywowych i transport
nieczystdci ciektych,

c) organizowanie odbioru odpadéw komunalnych oraz opahie zbiornikOw
bezodptywowych w przypadku wdeicieli nieruchoméci, ktérzy nie zawarli
stosownych umow,

d) przygotowywanie decyzji, okéjacej obowazek uiszczania optat za odbieranie
odpadow komunalnych lub opmdianie zbiornikow bezodptywowych, wysalad
optat, sposdéb i terminy naktadane nadetaieli nieruchoméci, ktorzy nie zawarli
stosownych umow,
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61) przygotowywanie decyzji (pozwale na prowadzenie dziataléa w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od $daieli nieruchoméci lub opr&nianie
zbiornikdbw bezodptywowych i transport nieczystiociektych,

62) nadzo6r nad funkcjonowaniem i eksploatatftadowiska odpadéw komunalnych,

63) przygotowaniem planéw, programow i informacji dziatalngci sktadowiska
odpaddéw komunalnych,

64) monitorowanie skladowanych odpadow na sktadawiszachowaniem stosowanych
przepisow.

65) przygotowanie planéw gospodarki odpadami gpeonow ochrongrodowiska,

66) przygotowanie informacji o realizacji planéwsgodarki odpadami i programow
ochronysrodowiska,

67) aktualizacja i wprowadzanie zmian do planoéwpgasirki odpadami i programéw
ochronysrodowiska,

68) okrélanie zasad wspoétdziatania z przedstawicielami mafav w stosunku do
budynkow stanowicych wspotwtasn@ gminy albo komunalnych osob prawnych
lub spétek prawa handlowego utworzonych z udziaenmy,

69) koordynacja prac w zakresie utworzonych wspginyzaradow budynkéw
i wspotpraca z nimi,

70) wspotdziatanie z Wydziatem Inwestycji i FundysiEuropejskich w zakresie
zwigkszania posiadanej bazy lokalowej w ramach budowdybkow mieszkalnych i
socjalnych,

71) bezpérednia koordynacja zaflaz zakresu eksploatacji remontéw i modernizacji
budynkow i mieszkaoraz prowadzenia w tym zakresie rozlitze

72) zwikszanie posiadanej bazy lokalowej skutkiem adaptstcychow, poddaszy,
pralni, suszarni i innych pomieszézeadajcych s¢ na cele mieszkalne,

73) reprezentowanie Miasta na podstawie uponemia Prezydenta Miasta na zebraniach
~Wspalnot Mieszkaniowych”.

8§ 28.
Do wiasciwosci Wydzialu Oswiaty naleey prowadzenie spraw zapewnieych
mozliwo$¢ realizacji zada z zakresu éwiaty i wychowania, a w szczegoku:

1) zakladanie i prowadzenie publicznych przedszkakos podstawowych, gimnazjow
i szkot ponadgimnazjalnych, w tym z oddziatami greecyjnymi oraz przedszkoli
i szkot specjalnych,

2) opracowywanie projektéw aktow prawnych regadyjch funkcjonowanie szkét
i placowek dwiatowych,

3) zapewnienie warunkoéw dziatania szkoét lub placéwek, tym bezpiecznych
i higienicznych warunkow ksztatcenia, wychowywanigoieki,

4) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowejonganizacyjnej szkoty lub
placowki,
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5) zapewnienie warunkéw do rocznego przygotowaniaegszkolnego dziecka
w wieku 6 lat,

6) zapewnienie dogpncici sieci szkolnej, transportu i opieki w czasie daania
dzieci do szkot,

7) przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktyamnstanie zmian w ewidencii
dzieci i mtodziey w wieku 3-18 lat,

8) opracowywanie aktow prawnych w sprawach powotywamiaodwotywania
dyrektoréw szkot,

9) opiniowanie w sprawach powierzenia stanowisk wicekityprow szkot,

10) opracowywanie aktow prawnych w sprawach nauczycigiegajcych seé o awans
na stopié nauczyciela mianowanego,

11) wydawanie zé&wiadcze o zdaniu egzaminu przed komiggzaminacyja,
12) prowadzenie rejestru wydanychsueadcze,

13) przygotowywanie decyzji o nadaniu lub odmowie naaastopnia awansu
zawodowego,

14) wydawanie zezwolenia na zaknie szkoty publicznej przez ospprawra inna niz
jednostka samosgglu terytorialnego lub oselizyczm,

15) likwidowanie szkot w porozumieniu z kuratorerwaaty,

16) przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych szkdlacowek publicznych oraz
zlikwidowanych szkét prowadzonych przez osoby pravwb fizyczne,

17) taczenie szkot ranych typow w zespoty i rozwzywanie zespotow,

18)prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepubliczmyw zakresie i na zasadach
okreslonej w ustawie 0 systemigwiaty,

19)wydawanie zéwiadczé o wpisie lub decyzji o odmowie wpisu do ewidencji
placowek niepublicznych,

20) nadawanie uprawnie szkoty publicznej szkole nie posiaglzg) uprawnié oraz
dokonywanie cofricia tych uprawnig,

21) udzielenie pomocy materialnej uczniom,
22) prowadzenie rejestru wnioskow stypendialnych,

23) wspotpraca z dziatagymi na terenie miasta zgakami zawodowymi zrzeszgjymi
pracownikow @éwiaty,

24) nadz6r nad dziataldoia Zaktadu Obstugi @wiaty i Aktywnego Zwalczania
Bezrobocia w zakresie sprawwaatowych,

25) nadzorowanie uméw o dofinansowanie projektow wspatfsowanych zérodkow
Unii Europejskiej, zapewnienie zgodwwo realizacji ww. projektow z wcZaiej
zatwierdzonymi zatzeniami i celami oraz przekazywanie informacji w rzse
realizacji wskanikéw ilosciowych i jakaciowych dot. oddziatywania projektow
wspoftfinansowanych zgodkow Unii Europejskie;.
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§ 29.

Do wiasciwosci Referatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy prowadzenie spraw
zapewniggcych maliwosc¢ realizacji zada kultury, sportu i turystyki, a w szczegokon

1) opracowywanie propozycji wykonania zada zakresu kultury nakacych do
kompetencji organéw samadu gminnego,

2) opracowywanie projektow aktébw prawnych dotyozch tworzenia, dczenia,
przeksztatcania i likwidacji samag@dowych instytucji kultury,

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych w sprawigvplywania i odwotywania
dyrektoréw samorgdowych instytucji kultury,

4) prowadzenie ewidencji miejskich instytucji kultury,

5) wspotpraca i nadzér nad instytucjami kultury dlarigth organizatorem jest miasto
Ostrokka, a take z innymi jednostkami organizacyjnymi i osobanmay@znymi
w zakresie podejmowanych dziafainicjatyw kulturalnych,

6) przygotowywanie materiatdw okoliczémowych (dyplomy, zaproszenia itp.).,

7) przyjmowanie zawiadomie o imprezach artystycznych Ilub rozrywkowych
odbywapcych sgé na terenie miasta od podmiotéw prowsmch dziatalnéé
kulturalmn poza stat siedzila lub w sposéb objazdowy oraz podejmowanie
czynnaci administracyjnych o zakazie odbycia imprezy maaadach i w zakresie
przewidzianym przepisami prawa,

8) organizacja na terenie miasta obchodéw rocznic W agamétnienia walki
o niepodlegté¢ Polski oraz uczczenia pagoi ofiar wojny i okresu powojennego,

9) wspotpraca z wojewodzkim konserwatorem zabytkowz okgdziatem gospodarki
komunalnej i ochronyrodowiska i referatem zagdzania kryzysowego w zakresie
ochrony zabytkéw i doébr kultury oraz opracowaniamu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowydla miasta,

10) tworzenie warunkéw prawno-organizacyjnych dla rogwdkultury fizycznej
i rekreacji ruchowej,

11) inicjowanie dziald na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy sportowej
i kulturalnej,

12) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportotnyc

13) prowadzenie spraw w zakresie bezpiésh@a 0sob ptywagych, kpiacych st oraz
uprawiapcych sporty wodne,

14) nadzorowanie dziataldoi Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji w Ostrok,

15) wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stawgszeniami kultury fizycznej,
16) nadzo6r nad stowarzyszeniami kultury fizycznej pdagcymi siedzile w Ostrotce,
17) dokumentacja osgnig¢ sportowych i kulturalnych,

18) koordynowanie imprez sportowych i kulturalnych,

19) przyznawanie stypendiow za szczegolnagsecia sportowe i kulturalne,

20) wspotpraca z organizacjami pozatpwymi z zakresu kultury, sportu i turystyki,
w tym m.in.:
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a) przygotowywanie propozycji regulacji prawnych w medie wspotpracy,

b) realizacja wspoOtpracy miasta z organizacjami peghr®ymi zgodnie
Z obowhnzujacymi aktami prawnymi poprzez przyjmowanie i an@liofert
sktadanych przez organizacje pozaiawe, z zakresu dziatania wydziatu,
przygotowywanie umow zawieranych przez miasto nalizacg zada
publicznych z zakresu kultury, sportu i turystykian nadzor i kontrel (pod

wzgledem finansowo - prawnym) umoéw zawartych peoay miastem
a organizacjami pozaydowymi w zakresie realizacji projektéw opisanych
w umowach,

C) przygotowywanie rocznych sprawozdaceniajcych wspéiprag organizacji
pozaradowych z miastem, z zakresu dziatania wydziatu,

d) prowadzenie zbioru uméw i porozumie prezydenta z organizacjami
pozaradowymi,

e) tworzenie i aktualizacja bazy danych organizagraradowych z terenu miasta,
zamieszczanie jej w Biuletynie Informacji Publicgne

f) przygotowywanie i organizowanie debat publicamyspotka informacyjnych dla
organizacji pozamdowych | organizacja bezptatnych szkoleoraz udziat
w spotkaniach organizowanych przez organizacje medawe,

g) wspotpraca ze wszystkimi komdérkami eota, jednostkami organizacyjnymi miasta w
realizacji ww. zada,

§ 30.

Do wiasciwosci Wydziatu Spraw Spotecznych i Obywatelskichnalezy prowadzenie
spraw zwizanych z ewidengjludncsci i dowodow osobistych; spraw wojskowych oraz
spraw zwizanych z organizacyjno — technicznym przygotowaniaryborow na
tawnikbw do gdow powszechnych; nadzoru nad dzialdbip stowarzysze
organizacyjno — technicznego przygotowania na $#uzmiasta wyboréw Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu RP, Rarlamentu Europejskiego,
do organow samogdu gminnego oraz przewidzianych przepisami praviareadow;
opracowywaniem zasad gospodarowania mieszkaniowyrasobem  miasta,
przyznawaniem dodatkow mieszkaniowych, pomogpoteczn, ochron zdrowia,
przeciwdziatania i zwalczania patologii, a w sz&dagsci:

1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wgbw,

2) realizowanie zada wynikajacych z ustawy o ewidencji ludéd i dowodach
osobistych, a w tym:

a) prowadzenie ewidencji ludgo,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych w spratvaczameldowania
i wymeldowania,

c) przesytanie dyrektorom szkot informacji o aktualnystanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodzigy w wieku od 3 do 18 lat,

d) prowadzenie statego rejestru wyborcéw,
e) wydawanie dowoddéw osobistych,
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f) sporadzanie spisu wyborcOow oraz prowadzenie innych pr@czecz wyborow
przewidzianych prawem wyborczym,

g) prowadzenie prac zwzanych z organizagj i przeprowadzeniem spisu
powszechnego luddoi i mieszka& w miescie,

h) udzielanie informacji adresowych bez naruszeniggedw ustawy o ochronie
danych osobowych,

3) wspotpraca z placéwkaméwiatowymi w zakresie informacji o aktualnym stanie
I zmianach w ewidencji dzieci i mtodziew wieku od 3 do 18 lat,

4) udzielanie zezwotena przeprowadzenie zbiorki publicznejzgé zbiorka ma by
przeprowadzona na obszarze Miasta lub jegesctz w rozumieniu przepiséw
ustawy o zbiorkach publicznych,

5) przygotowywanie decyzji w sprawach uregulowanychstawy ,Prawo
0 zgromadzeniach”,

6) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonystaw o powszechnym
obowiazku obrony RP, a w tym:

a) rejestracja przedpoborowych,
b) organizacja i przeprowadzenie poboru,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatdltia stowarzyszeé mapcych siedzib na terenie
miasta (z wydczeniem stowarzysagednostek samosdu terytorialnego) w zakresie
ustalonym ustawo stowarzyszeniach,

8) przygotowywanie decyzji w sprawach dotycych imprez masowych w rozumieniu
przepisoéw ustawy o bezpiedatwie imprez masowych,

9) prowadzenie ewidencji fundacji,
10) gromadzenie dokumentacji fundacjetyich w ewidencji wydziatu,

11)przygotowanie dokumentow nieginych do przeprowadzenia wyboréw na tawnikow
do s1déw powszechnych, wyborow Prezydenta Rzeczypogpdtiviskiej, wyborow
do Sejmu i Senatu RP, wyborow do Parlamentu Eus&sgjo, wyborow do organéw
samorzadu gminnego oraz przewidzianych przepisami praviereadow,

12)opracowywanie zasad tworzenia i gospodarowaniazkaéesowym zasobem miasta
oraz kryteribw wyboru o0so6b, z ktorymi umowy najmowinny by zawierane
w pierwszej kolejnéci,

13)biezacy nadz6r nad prawidiowoia zasiedlé i ustaleniem czynszéw za lokale
mieszkalne i socjalne,

14)przydzielanie lokali mieszkalnych i socjalnych wsabach komunalnych,

15)przedstawianie propozycji zmicowanych stawek czynszu z uwadhieniem
czynnikdw zmieniajcych jego wysokex,

16)przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzamisgpowania egzekucyjnego
wyrokow sidowych o eksmisji wydanych przed dniem 12 listopaéé4 r.,

17)prowadzenie spraw zwdanych 2z wyliczaniem dodatkéw i@szkaniowych
i ryczattow,
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18)przygotowywanie decyzji administracyjnych o przyamga odmowie przyznania
dodatkéw mieszkaniowych lub wstrzymaniu wyptat da@da mieszkaniowych,

19)nadzorowanie pracy Miejskiegos@dka Pomocy Rodzinie oraz innych jednostek
organizacyjnych miasta dziadgych w zakresie pomocy spotecznej,

20)prowadzenie spraw zwaanych z procedarudzielania dotacji na realizacgada
z zakresu pomocy spotecznej zlecanych w drodzelksik ofert,

21)wspotpraca z samagdem powiatowym w podejmowaniu dziatana rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji loledo rynku pracy w zakresie
upowszechniania ofert pracy oraz informacji o wolmyniejscach pracy i ustugach
poradnictwa zawodowego oraz szkoleniach,

22)wspotdziatanie z organizacjami pozapwymi i innymi podmiotami w celu
realizacji zada z zakresu pomocy spotecznej oraz ochrony i prgradoowia,

23)opracowywanie projektow lokalnych programow na rzptomaocji zdrowia oraz na
rzecz rozwizywania problemow dot. patologii spotecznej,

24)realizacja zada w zakresie opieki zdrowotnej i ustug opiékmych dla
kombatantéw i 0s6b represjonowanych,

25)podejmowanie dziatamapcych na celu propagowanie zdrowego styicia oraz
zapobieganie i zwalczanie narkomanii, HIV / AIDSzekresie zadanalezacych do
wiasciwosci jednostek samogdu terytorialnego,

26)wspotdziatanie z kierownikami zaktadow opieki zdmine] w rozwizywaniu zada
z zakresu opieki zdrowotnej miesaAkaw miasta,

27)prowadzenie spraw zwaanych z procedarudzielania dotacji na realizacgada
z zakresu ochrony zdrowia zlecanych w drodze kakofert,

28)opracowywanie projektow aktéw prawnych dot. twoiaen przeksztatcania
i likwidacji publicznych zaktadow opieki zdrowotneq terenie miasta,

29)sprawowanie nadzoru w zakresie dziatatmatobka miejskiego,

30)wspotpraca z Restwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym oraz mny
jednostkami organizacyjnymi w zakresie problematykirowia publicznego
i promocji zdrowia,

31)wspodtpraca przy aktualizacji planu zabezpieczergdynznych dziakaratowniczych
miasta,

32)prowadzenie dziata zwiazanych z profilaktyk i rozwiazywaniem probleméw
alkoholowych mieszkecOw miasta,

33)zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Miejs Komisji Rozwhzywania
Problemoéw Alkoholowych,

34)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, orgacjeaai spotecznymi, Keciotem
Katolickim i innymi Kaéciotami, zwhzkami wyznaniowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie wychowania w traeosci, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

35)przygotowywanie projektow dokumentdéw i decyzji adisiracyjnych w sprawach
dotyczcych sprzeday i podawania napojow alkoholowych,
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36)kontrola zgodnéci prowadzonej dziatalsi handlowej i gastronomicznej
z warunkami zezwolenia na sprzedab podawania napojéw alkoholowych.

§ 31.

Do wiaciwosci Urzedu Stanu Cywilnegonalezy realizacja zadawynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego ilafiiezego, a w szczegolo:

1) rejestracja urodZe matenstw i zgonow,
2) prowadzenie kgg stanu cywilnego,
3) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dodksstanu cywilnego,
4) przyjmowanie zgtoszez innych urzdéw o urodzeniu gidziecka,
5) przyjmowanie éwiadcze woli:
a) 0 wshpieniu w zwhzek matenski,
b) o uznanie dziecka,
c) o nadaniu dziecku nazwiskagpa matki,
d) o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciemigpanego madenstwa,
6) aktualizowanie przechowywanych &gistanu cywilnego,

7) wydawanie odpisOw z kgj stanu cywilnego i Zaiadczéh o aktach z kag
utraconych,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) uzupetnienia treei aktu,
b) skrdcenia terminu do zawarcia zwku matenskiego,
C) umiejscowienia aktu spardzonego za granig¢
d) ustalenia tréci aktu,

e) sprostowania oczywistego ¢olu pisarskiego w spagdzonym akcie stanu
cywilnego,
f) zmiany imion i nazwisk,
9) odtwarzanie tr&i aktu stanu cywilnego w okilenych przepisami przypadkach

10) wydawanie zéwiadczéd 0 manosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

11) udostpnianie na podstawie zezwolenia wajh do ksag stanu cywilnego,
12) zatatwianie spraw konsularnych w przypadkach g&reych przepisami,

13) wspoétpraca z wydziatem spraw obywatelskich,

14) sporadzanie sprawozdeastatystycznych,

15) organizowanie uroczystoi zwigzanych z jubileuszami pgcia makenskiego,
16) przyjmowanie éwiadczeé dotyczcych zmiany imienia (imion) dziecka,
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17) wydawanie zawiadczeé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
makenstwa, do wiadz zvazkéw wyznaniowych,

18) wspotpraca z organizacjami religijnymi.

§ 32.
Zakres spraw realizowanych prz&traz Miejska Ostroteki okresla uchwata Rady

Miasta Ostragki. Do zada Strazy Miejskiej w szczegolngei nalery:

1) ochrona spokoju i pagdku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad pogdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékneym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wkgiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznycekutkéw kksk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagren,

4) zabezpieczanie miejsca przpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrmonych takim zdarzeniem przed dgstm osob postronnych lub
zniszczeniensladéw i dowodéw, do momentu przybycia wdavych stub, a take
ustalanie w miar mazliwosci $wiadkdw zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i adzen uzyteczndgci publicznej,

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi ddami w ochronie poedku podczas
zgromadze i imprez publicznych,

7) doprowadzanie o0sOb nietrmeych do izby wytrzewien Iub miejsca ich
zamieszkania, jeli osoby te zachowaniem swoim glggowdéd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajdaj sie w okoliczngciach zagraajacych ich zyciu
i zdrowiu albo zagraaja zyciu i zdrowiu innych oséb,

8) informowanie spoteczhoi lokalnej o stanie i rodzajach zagea, a take
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach rp@ych na celu zapobieganie popetnianiu
przestpstw i wykroczé oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie wnty
zakresie z organami fistwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow waciowych lub wartéci pienkznych
dla potrzeb gminy,

10) nadzér i obstuga miejskiego wizyjnego systenmnitoringu,

11) nadzér nad osobami skazanymi odpraceeymi wyroki na rzecz Miasta Ostrddi,
12) prowadzenie magazynu rzeczy znalezionych,

13) wspotpraca z Poligw zakresie zapobiegania wykroczeniom i ich zwal@a

14) wspotdziatanie ze szkotami oraz instytucjamizakresie zapobiegania patologiom
spotecznym,

15) podejmowanie i inicjowanie innych dziatamagcych na celu popraw
bezpieczéstwa w migcie.
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§ 33.
Do wiasciwosci Biura Prawnego nalezy w ramach i na zasadach olomych odebnymi
przepisami ochrona pagdku prawnego w funkcjonowaniu organdéw miasta icdtg
a w szczegolni:

1) opracowywanie projektéw: statutu miasta, statutdla jednostek pomocniczych
samoradu terytorialnego, regulaminu organizacyjnegocdtz oraz ewentualnych
zmian tych aktow,

2) opracowywanie propozycji regulaminéw pracy qoz, nagréd i premiowania,
wykorzystania ZES,

3) opracowywanie propozycji aktéw prawnych w sprelwapowotania rzecznika
dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnych,

4) przygotowywanie w zakresie spraw zmanych z organizagjurzedu projektow
uchwat rady, zardzen prezydenta,

5) przygotowywanie projektbw umow cywilno - prawhycwe wspoOtpracy
z odpowiednimi wydziatami, biurami i referatami,

6) wydawanie opinii prawnych dotygzych wszystkich etapéw i elementéw
zarzdzania, w ktérych ma dgj do podgcia decyzji o istotnym dla miasta znaczeniu
gospodarczym i spotecznym,

7) udzielanie porad prawnych oraz wiéen w zakresie stosowania prawa,
8) opiniowanie kadego aktu prawnego przed jego przedstawieniem organiasta,

9) sygnalizowanie o uchybieniach i zaniedbaniach vegtrzeganiu prawa przez organy
miasta i urad oraz skutkach z nich wyptywsgych,

10)wskazywanie rozwazan prawnych i organizacyjnych prowag¥ch do usunicia
przyczyn powstania uchyhie nieprawidtowdci w funkcjonowaniu organéw miasta
i urzedu lub nieprzestrzegania prawa,

11)wystepowanie w charakterze petnomocnika przed wszystlonganami wymiaru
sprawiedliwdgci lub innymi organami orzekagymi,

12)podejmowanie czynréci prawnych niezé&dnych dla zabezpieczenia intereséw
majtkowych miasta, w tym przygotowywanie materiatovzypudziale wiaciwych
komdérek organizacyjnych,

13)upowszechnianie znajorém prawa wrod pracownikéw urgdu,

14) uczestniczenie w prowadzonych przez prezydamtad rokowaniach, ktorych
celem jest nawazanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego, w tym umow
diugoterminowych lub nietypowych albo dotycych przedmiotu o znacznej
wartasci oraz zawieranych z kontrahentami zagranicznymi,

15) nadzor prawny nad egzekaojaleznosci,
16) obstuga sesji rady.

8§ 34.
Do wiaciwosci Biura Zamowien Publicznych nalezy wykonywanie zadazwiazanych
z zaméwieniami na dostawy, ustugi i roboty budowlaraz zapewnienie zgoditd
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przeprowadzonych procedur zamoivgublicznych z obowazujacym prawem krajowym
I unijnym oraz informowanie instytucji grednicacej o terminach i wynikach
postpowar na roboty budowlane, dostawy i ustugigbjprojektem, a w szczegokui:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwa 0 udzielenie zamowiepublicznych
na podstawie zleée poszczegoblnych Wydziatdw, Referatdbw i Biur thim
z wytaczeniem jednostek organizacyjnych Miasta Ogkipt

2) opracowywanie regulaminu udzielania zama@wigublicznych i pracy komisji
przetargowej,

3) udzielanie wyjénien jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie st@sosv
przepiséw ustawy Prawo zamowipublicznych,

4) opracowywanie rocznego sprawozdania z udzielongamdavier publicznych,
5) prowadzenie rejestru zamowtipublicznych, protestéw i odwata
6) wystepowanie w imieniu Miasta do Ugdu Zamowié Publicznych,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawadot. zamowié
publicznych,

8) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznegoina stronie internetowej Miasta
ogtoszé o zamdwieniu publicznym i specyfikacji istotnyclamunkow zamowienia

8§ 35.
Do wiaciwosci Biura Kontroli i Skarg nalery zapewnienie bimcego nadzoru nad
prawidtowacia, sprawnécia i efektywndcia realizacji zada przez poszczegélne
komorki organizacyjne, organizowanie i koordynoveaprzyjmowania, rozpatrywania i
zalatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli, peontrola finansow i bugktu miasta,
a w szczegolnai:

1) opracowywanie projektéw aktow prawnych prezydentdyckacych szczegotowej
procedury kontroli wewgtrznej i zewntrznej oraz organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listobywateli,

2) sporadzanie planéw kontroli wewdtrznej i zewntrznej,

3) badanie zgodrimi kontrolowanego pogbowania z obovdzujacymi aktami
prawnymi,

4) badanie efektywriwi dziatania i realizacji zadaprzez wydziaty, referaty i biura,

5) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepdiaivosci w dziataniu komorek
organizacyjnych oraz os6b odpowiedzialnych za mvgianie,

6) wskazywanie sposobow §rodkow umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdci,

7) sporadzanie materiatdbw pokontrolnych - protokotéw i zatepokontrolnych,

8) sprawowanie nadzoru nad realizacgalecé pokontrolnych wydanych przez
prezydenta oraz organy kontroli zestnznych,

9) przechowywanie ksiki kontroli i udosgpnianie jej organom kontrolagym,
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10)opracowywanie w oparciu o ustalenia kontroli infaj, analiz, ocen i wnioskéw
I przedkitadanie ich prezydentowi,

11)prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskbywateli,

12)koordynowanie prac w zakresie przyjmowania, rozpenia i zatatwiania skarg
i wnioskéw oraz opracowywanie okresowych analiz/m zakresie,

13)opracowywanie projektow odpowiedzi na skargi, wkiadisty obywateli,

14)sporadzanie informacji, sprawozdai ocen o zatatwianiu skarg obywateli ze
wskazaniem przyczyn ich powstawania i sposobemirdiaji zrodet,

15)nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnejgnolitego rzeczowego wykazu
akt oraz archiwizagjakt spraw ostatecznie zatatwionych wqaize,

16)wspotpraca z komigjrewizyjna rady miasta.

§ 36.

Do wiasciwosci Referatu Zarzadzania Kryzysowego nalery prowadzenie spraw
z zakresu zapobiegania nadzwyczajnym zagmmm zycia | zdrowia ludzi oraz
srodowiska, ochrony przeciwpowodziowej, koordynoveanispraw zwjzanych
z dzialalndcia Miejskiego Zespotu Zanrizania Kryzysowego, planowania oraz
koordynacji przedsivzi¢¢ obrony cywilnej i powszechnej samoobrony na tereniasta,
spraw obronnych orazwiadczéh na rzecz obrony i w celu zwalczaniagd#
zywiotowych, ochrony przeciwp@rowej, a w szczegol§aoi:

1) prowadzenie spraw wynikgych z ustawy o stanie ddki zywiotowej, ustawy
0 zaradzaniu kryzysowym i aktow wykonawczych, a w tym:

a) prowadzenie spraw zwdanych z zapobieganiem c¢kkom zywiotowym
I innym nadzwyczajnym zagteniom zdrowia kycia ludzi orazrodowiska,

b) prowadzenie dokumentacji planistycznej i operagyjhiejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

c) obstuga kancelaryjno biurowa MZZK,
d) opracowanie planu reagowania kryzysowego,

e) nadzor nad opracowaniem przez jednostki organimacyjinstytucje procedur
reagowania w sytuacjach kryzysowych,

f) zapewnienie odpowiednich warunkéw do koordynacjakd# ratowniczych na
terenie miasta oraz w ramach wspotpracy poza terenmsta,

g) zaopatrywanie i utrzymanie miejskiego magazynuegprprzeciwpowodziowego
I ratownictwa,

h) monitorowanie zagten na terenie miasta,

i) zapewnienie warunkow organizacyjnych i standardéechnicznych do
prawidtowego funkcjonowania miejskiego centrum zedrania kryzysowego, w
tym réwniez catodobowej pracy Centrum.
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2) ustalanie zadaobrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodantziyjednostkom
organizacyjnym w zakresie ustalonym ustawpowszechnym obowzku obrony RP i
aktami wykonawczymi, a w tym:

a) opracowanie i aktualizacja "Planu obrony cywilnejasta” przy wspotudziale
komoérek organizacyjnych ugdu,

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

C) monitorowanie zagteen na terenie miasta i alarmowanie luécip

d) nadz6r i kontrola realizacji zafla obrony cywilnej w jednostkach
organizacyjnych, instytucjach i podmiotach atgch siedziby na terenie miasta,

e) nadzor nad tworzeniem i przygotowaniem do dziatémimacji obrony cywilnej,

f) prowadzenie miejskiego magazynu obrony cywilneg @aopatrywanie jednostek
organizacyjnych i zaktadow w spitzOC,

g) organizacja i utrzymanie centralnego systemu alaranda miasta,
h) prowadzenie dziatal$ai popularyzacyjnej zagadmi@brony cywilnej,

3) prowadzenie spraw z zakreswiadczeé osobistych i rzeczowych w rozumieniu
przepisOw ustawy o powszechnym obgxiiu obrony RP, ustawy o staniecki
zywiotowej, ustawy o zakglzaniu kryzysowym i aktow wykonawczych,

4) opracowanie i aktualizacja baz danych nieruchkmazeczy ruchomych i ustug,
ktére mog by¢ przedmiotenswiadcze,

5) koordynowanie prac zwzanych z "Planami ochrony obiektéw na czas zagma
bezpieczastwa Pastwa i wojny", zaliczonych do Il kategorii ochrony,

6) przy wspotudziale Sekretarza Miasta i Wydziatu @igacji i Obstugi Rady Miasta,
opracowanie i aktualizacja "Planu ochrony &flz Miasta na czas zagenia
bezpieczastwa Pastwa i wojny",

7) opracowywanie i aktualizacja zestawow zadaronnych dla urgu,

8) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Akcji karskiej oraz zapewnienie
odpowiednich warunkdéw organizacyjnych do przepraxesib AK na terenie miasta,

9) przy wspotudziale Wydziatu Organizacji i Obstugi dyaMiasta, opracowywanie
anekséw do zakresOw czyriiog pracownikOw realizacych zadania obronne
i obrony cywilnej,

10)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeckmpmyve] na terenie miasta
W rozumieniu przepisébw ustawy o0 ochronie przeciggrowe] i przepiséw
wykonawczych, a w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Bezpietgteva Paarowego (IBP) dla
obiektéw urzdu,
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b) nadzor nad opracowaniem i aktualizacjBP przez miejskie jednostki
organizacyjne,

c) nadzor nad dzialaldoia Ochotniczej Stray Pazarnej,

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

11)wspotpraca z wydziatami Mazowieckiego Wdn Wojewddzkiego, jednostkami
samoradu terytorialnego i instytucjami realizgymi zadania nalace
do wigciwosci referatu,

12)wspotpraca z Biurem ZaméwiePublicznych w zakresie dokonywania zakupow
sprztu obrony cywilnej, sprgu przeciwpowodziowego i spgii ratownictwa
technicznego zgodnie z usta®Wrawo zamowig publicznych,

13)przygotowanie danych do planu dziatania systemuistd@we Ratownictwo
Medyczne i przesytanie ich do Mazowieckiego Centddrowia Publicznego,

14)prowadzenie spraw z zakresu usuwania niewybuchdewypatow z terenu miasta
Ostrokki i powiadamianie odpowiednich sdo,

15)administrowanie obiektami patonymi w Ostrot¢ce przy ul. Krola J.Kazimierza 1.

§ 36a.

Do witasciwosci Referatu Informatyki nalgy prowadzenie spraw z zakresu tworzenia
spéjnego systemu informatycznego wspomagajo zargdzanie miastem, a w
szczegolnéci:

1) sprawy zwazane z tworzeniem oprogramowania weaize,

2) nadzor nad systemem elektronicznego obiegu dokuwenturzdzie,

3) badanie maliwosci wykorzystania komputerowego przetwarzania dardtahpotrzeb
organOw miasta i uezu,

4) opracowywanie koncepcji systemu informatycznedoaitegii jego wdraania,

5) dobor sprztu i oprogramowania zgodnego z pkgyjmi normami oraz prowadzenie
spraw dotycacych wymogéw legalizacji programéw, struktur banytzh
i homologacji,

6) wdrazanie systemu informatycznego w ¢nlzie we wspétdziataniu z komaorkami
organizacyjnymi oraz nadzor nad jego prawidtowygkerzystaniem,

7) organizowanie wspotdziatania w zakresie pozyskiaanidosgpniania danych,

8) administrowanie systemem - m.in. organizowanie og3eci, pietgnacja systemu

informatycznego,

9) modernizowanie i rozwijanie systemu informatycznggogramowanie zwranych

z tym inwestycji oraz inspirowanie rozwoju zastean informatyki,
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10) regulowanie zasad depti do systemu informatycznego oraz ochrona infojimac
w nim przechowywanych,

11)organizowanie szkote kadry urzdu w zakresie wykorzystywania technik
informatycznych,

12)prowadzenie spraw zawZanych z wyborem firm na dostarczenie sz
I oprogramowania oraz jego serwisowaniem,

13)organizacyjne i techniczne przygotowywanie na daiceemiasta wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlantemtopejskiego, do Rady
Miejskiej, Sejmiku Wojewddztwa i jednostek pomoayich Miasta oraz
przewidzianych przepisami prawa referendow.

8§ 37.
Do wiasciwosci samodzielnego stanowiska ds. bezpiedmgwa i higieny pracynalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu bezpiésiaga, higieny i ochrony zdrowia,
2) opracowywanie okresowych analiz stanu bezpigstzea i higieny pracy,
3) prowadzenie kontroli warunkow pracy w gdzie,

4) przygotowywanie szkofepracownikow z zakresu BHP,

5) przedstawianie prezydentowi wnioskOw dot. zachowamymaga ergonomii na
poszczegolnych stanowiskach pracy wedeze.

8§ 38.
Do wiaciwosci Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychnaleza sprawy
wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych oramnwadzenie kancelarii
tajnej, a w szczegolsoi:

1) opracowywanie i aktualizacja ,Planu Ochrony &ttu Miasta”,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizaey

4) opracowanie zasad ewidencjonowania, przechowywanigyzetwarzania,
udostpniania 1 kontroli wykorzystywania informacji nieyaych, niszczenia
dokumentow i materiatow zawiesglych informacje niejawne,

5) biezaca kontrola przestrzegania przepisow o ochroniermécji niejawnych oraz
srodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych,

6) sporadzanie wykazu informacji stanoygych tajemni¢ stuzbowa oraz wykazu
stanowisk, na ktérych informacje tg @zetwarzane,

7) szkolenie 0sOb przyjmowanych do pracy wedwze w zakresie:
a) przepiséw dotyczeych ochrony informacji niejawnych oraz odpowiediziaci za
ich ujawnienie,
b) zasad ochrony informacji niejawnych w zakresie Ijgdnym do wykonywania
pracy,
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c) sposobow ochrony informacji niejawnych stangoych tajemni¢ stuzbows oraz
postpowania w sytuacjach zagmnia dla takich informacji lub w przypadku ich
ujawnienia.

8§ 39.
Do wiasciwosci audytora wewrgtrznego nalezy w szczegolngi:

1) podejmowanie ogoétu dziatabejmuacych:

a) niezalene badanie systemoOw zadzania i kontroli w urgdzie miasta, w tym
procedur kontroli finansowej, o ktérych mowa w wg& o finansach publicznych,
w celu uzyskania obiektywnej i niezatee] oceny adekwatdoi, efektywndgci

i skutecznéci tych systemow,

b) czynndci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, atgich na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki,
2) ocena o ktorej mowa w ust.1 pkt 1) dotyczy wzepdIngci:
a) zgodndci prowadzonej dzialalgoi z przepisami prawa oraz oba&ujacymi
w jednostce procedurami wewtrenymi,
b) efektywndci i gospodarngci podejmowanych dziatazakresie systemoéw
zaradzania i kontroli,
c) wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z onakia
budzetu.
3) rzetelne, obiektywne i niezalee :
a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkej@mia jednostki,
b) okrelenie oraz analiza przyczyn i skutkow uchyhie
C) przedstawienie zaletev sprawie usurcia uchybi@ lub wprowadzenia usprawnie
4) przedstawienie prezydentowi miasta:
a) do kaica marca kadego roku — sprawozdania w wykonania planu audytu
wewrgtrznego za rok poprzedni,
b) do kaica padziernika kadego roku — planu audytu wewtrenego na rok naginy.
5) audyt wewantrzny projektéw, ktére uzyskaty dofinansowanie @gedkow Unii
Europejskiej pod katem: organizacji, procedury,eswasci, sprawozdawcZei

celem wykrycia ewentualnych daléw i nieprawidtowéci oraz zapobieganie im.

§ 40.
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Do wiasciwosci petnomocnika ds. komunikacji spotecznej obstugi inwestoranalezy
w szczegOlngci:

1) koordynacja dziataurzedu w zakresie wspoOtpracy z organizacjami pog@ozvymi i
stowarzyszeniami: spotecznymi, gospodarczymi, ypctitymi,

2) organizacja szkofe i konferencji obejmujcych tematyk gospodarcg scista
wspoétpraca z organizacjami gospodarczymi oraz dakia pracy z terenu miasta,

3) przygotowywanie materiatdbw i informacji promgych miasto, szczegolnie
w zakresie promocji gospodarczej — opracowywara@dlv promocji gospodarczej,

4) aktywizacja srodowiska o0s6b bezrobotnych podejamyich dziatalnéc
gospodarcg, $cista wspoétpraca w tym zakresie z Powiatowym i Wdjdzkim
Urzedem Pracy,

5) wspoipraca z Radami i Zaxdami Osiedli,

6) wspotdziatanie z przedstawicielasriodkéw masowego przekazu, informowanie
ich o dziatalnéci organ6éw miasta i uedlu w zakresie wynikagym z obszaru
wspoOtpracy Prezydenta Miasta, Rady Miasta z orgafamni pozargzdowymi,
stowarzyszeniami, organizacjami gospodarczymi,

7) podejmowanie dziata zmierzajgcych do naleytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy ueglu miasta — szczegolnie z zakresu promocji gospadpr

I wspotpracy z organizacjami pozadowymi,

8) redagowanie strony internetowej enm miasta, bigaca aktualizacja zawartych
tam informacji,

9) inicjowanie i podejmowanie dziatazmierzagcych do pozyskania inwestorow
krajowych i zagranicznych oraz zdobywania nowychkow zbytu i nowych
partnerow do wspotpracy,

10)kompleksowa pomoc inwestorom w zakresie spraw waaiych przez urgly
administracji publicznej usytuowanych na tereniasta,

11)wspotdziatanie z organizacjami pozatpwymi, gospodarczymi, organizacjami
przedstbiorcow w zakresie wdeania funduszy strukturalnych oraz obstugi
inwestora”,

§41.

Do wiasciwosci Petnomocnika ds. os6b niepetnosprawnychalezy inicjowanie dziata

na rzecz oséb niepetnosprawnych w Ostreta w szczegolisoi:

1) nadzorowanie pracy MOPR z zakresu realizacji ustawghabilitacji zawodowe]
I spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawny

2) wspolpraca z samagdem powiatowym w podejmowaniu dziatana rzecz
przeciwdziatania bezrobociu osob niepetnosprawnycz aktywizacji lokalnego
rynku pracy w zakresie upowszechniania ofert pracyformacji o ustugach
poradnictwa zawodowego oraz szkoleniach dla tydi,0s

3) wspotdziatanie z Powiataw Spotecza Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych w
Ostrokce, organizacjami poza@owymi oraz innymi podmiotami w celu realizacji
zada z zakresu dziafana rzecz osob niepetnosprawnych,
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4) prowadzenie spraw zwianych z procedarudzielania dofinansowania w ramach
programOw celowych realizowanych przez Oddziat Meéecoki Pastwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (imfacja, obstuga, monitoring,
wydawanie przekazywanie wnioskow do PFRON),

5) prowadzenie spraw zwianych z procedarudzielania dotacji na realizacgada
na rzecz oséb niepetnosprawnych i kontrola ich vgkoa,

6) opracowywanie projektow umow na realizacjzad& na rzecz 0s6b
niepetnosprawnych zlecanych w drodze konkursowt ofer

7) wspolpraca z PFRON w zakresie rozmywania probleméw o0sob
niepetnosprawnych,

8) wspotpraca w aktualizowaniu informatora pt. ,,Gdg®uka& pomocy”’- w zakresie
dotyczicym spraw 0s6b niepetnosprawnych,

9) podejmowanie dziata w celu pozyskiwaniasrodkow finansowych z EFS
i PFRON na realizaejprogramow,

10) podejmowanie dziata zmierzajcych do ograniczenia osobom skutkow
niepetnosprawriei i likwidacji barier utrudniajcych niepetnosprawnym
funkcjonowanie w spotecastwie a take ich integracji zérodowiskiem lokalnym,

11) inicjowanie dziatd na rzecz os6b niepetnosprawnych w duie,

12) opracowywanie projektow programow na rzecz osopeati@sprawnych,

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta, adea Prezydenta Miasta,

14) przygotowanie materialtbw do odpowiedzi na skargvnioski obywateli oraz na
wnioski i interpelacje radnych i organow osiedlizakresie dziaka na rzecz osob
niepetnosprawnych,

15) sporadzanie informacji o realizacji uchwat w zakresienggdéw dotyczcych oséb
niepetnosprawnych,

16) sporadzanie informacji z realizacji zafl@a rzecz oséb niepetnosprawnych.

§ 41a.

Do wiaciwosci Rzecznika prasowegonalery wspotdziatanie z przedstawicielami
srodkébw masowego przekazu, informowanie ich o dinakei Rady i Prezydenta,
a w szczegolni:

1) organizowanie konferencji prasowych Prezydentash i Przewodniczego Rady
Miasta,

2) wspotdziatanie z przedstawicieladnodkdow masowego przekazu, informowanie ich
o problematyce spraw rozpatrywanych przez Prezgddiasta i Rag Miasta,

3) podejmowanie dziata zmierzagcych do naleytego wykorzystania publikacji
prasowych w pracy organéw samaaa miejskiego,

4) prowadzenie rejestru krytyki prasowej, telewmmjj i radiowej i informowanie
Prezydenta oraz Przewodnicego Rady Miasta o publikacjach krytycznych
I ustosunkowywanie gido tej krytyki,

5) reagowanie zgodnie z ustaRrawo prasowe na teksty krytyczne,

6) opracowywanie i przekazywanismdkom masowego przekazu sprostawgormaciji
nieprawdziwych lub niepetnych,
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7) analizowanie publikacji prasowych dotygcych problemow ekonomicznych,
spotecznych i kulturalnych dotyszych miasta,

8) prowadzenie strony internetowej ¢olm.

ROZDZIAL 5
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

§42.

1. Z wnioskami o udzielenie upow@en oraz petnomocnictw prezydenta miasta do
wykonywania zadamog wystkpowa:

1) wiceprezydenci, sekretarz, skarbnik,

2) dyrektorzy wydziatdw, kierownicy referatow i bifpo zaakceptowaniu przez
wiasciwego wiceprezydenta),

3) kierownicy jednostek organizacyjnych miasta (pokeaatowaniu odpowiednio
przez dyrektora wydziatu, kierownika referatu lubiura urzdu miasta, ktory
nadzoruje prac danej jednostki organizacyjnej miasta oraz Seit@ego
wiceprezydenta),

2. Whnioski, o ktorych mowa w ust.1 skladang w8 formie pisemnej w Wydziale
Organizacji i Obstugi Rady Miasta UWau.

3. Projekty upowznien i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacji
i Obstugi Rady Miasta.

4. Rejestr i zbiér upowaien oraz petnomocnictw prowadzi Wydziat Organizacji
i Obstugi Rady Miasta.

ROZDZIAL 6
Zasady podpisywania pism urgdowych

§ 43.
1. Do podpisu prezydenta zastiare g pisma kierowane do:

1) Sejmu, Senatu, Prezydenta Rzeczypospolitej, Radyjsivibw,

2) organOw administracji publicznej,

3) wojewody i wicewojewody,

4) Przewodnicgzcego Sejmiku Samogdowego i Marszatka Wojewodztwa
Mazowieckiego,

5) przewodniczcych rad powiatu i starostw,

6) przewodnicacych rad miejskich,

7) partii politycznych,

8) wnioski 0 nadanie odznaaze

9) pisma dotycgce stosunku pracy,

10)odpowiedzi na wyspienia organow kontroli.
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2. Prezydent podpisuje pisma w sprawach zagimgeh odebnymi przepisami lub
ktore, ze wzgidu na swoj charakter mggpecjalne znaczenie.

3. W czasie nieobecka prezydenta pisma, o ktorych mowa w ust. 1. pa@lpisuje
wyznaczony wiceprezydent.

§ 44.
Prezydent upowania pracownikow do zatatwiania oklenych rodzajow spraw, w tym
rowniez do wydawania decyzji administracyjnych.

§ 45,
1. Pisma przedstawione do podpisu powinng inyrzednio parafowane na kopii pisma
z podaniem daty, przez:

1) pracownika spordzapcego pismo urglowe oraz odpowiednio dyrektora
wydziatu lub kierownika referatu, biura oraz akaephne przez wkiwego
wiceprezydenta (pisma dotyra funkcjonowania uezlu wymagaj akceptacji
sekretarza miasta) - pisma podpisywane przez pests,

2) pracownika sporglzapcego pismo urglowe oraz odpowiednio dyrektora
wydziatu lub kierownika  referatu, biura - pisma dpsywane przez
wiceprezydenta,

3) pracownika spormlzapcego pismo — pisma podpisywane przez dyrektora
wydziatu lub kierownika referatu, biura z upawmaenia prezydenta,

2. Pismo powinno zawietainformacg nastpujacej treci: sprawe prowadzi (img
i nazwisko), oznaczenie komérki organizacyjnegfianh,

3. Jeeli pisma dotycz spraw wchodacych w zakres czynsoi wydziatéw, referatow,
biur lub kilku stanowisk, sekretarz wyznacza pracia do zatatwienia sprawy.
W tym przypadku parafajkopie pisma pracownicy zatatwiggy sprave .

ROZDZIAL 7
Postanowienia kaicowe

§ 46.

W trybie zaradzenia prezydenta regulowarsgeve szczegolngci:
1) podstawowe zasady spadzania i ogtaszania aktéw prawnych wqadze,

2) szczegotowa procedura dotyca:

a) obiegu dokumentow,

b) postpowania w zakresie obrotu cywilno-prawnego,

C) postpowania w zakresie przyjmowania, rozpatrywania latméania skarg
i wnioskow obywateli,

d) dokonywania czynrii kontrolnych,

e) zafatwiania interpelacji i zapyiaradnych, wnioskéw rady, wnioskéw komisji
rady i organow osiedli,

3) ustalenie wielkgi zatrudnienia w poszczegolnych wydziatach, regea, biurach,

Zalgcznik Nr 1 do zarmizenia Nr 405/07 Prezydenta Miasta Osikdiz dnia 10 grudnia 2007r. w sprawie ustalenigg®aminu
Organizacyjnego Urdu Miasta Ostratki ze zmian wprowadzon zarzidzeniem: Nr 47/08 z dnia 20 lutego 2008r., Nr 283@nia
14 lipca 2008r., Nr 274/08 z dnia 27 sierpnia 2008r

Strona 55 z 56



4) zasady programowania pracy ¢,
5) zasady gywania pieczci urzedowych.

§ 47.
Zmiany tré&ci regulaminu dokonuje prezydent w drodze zdrenia.
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