ZARZADZENIE NR 0050.963.2012.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 25 wrzes$nia 2012 r.

w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta Jelenia Gora”.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Nadaj¢ ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jelenia Gora” o tresci jak w zataczniku
nr 1 oraz zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 0050.650.2012.VI Prezydenta Miasta Jeleniej Gory z dnia
27 lutego 2012 r. w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

9l

Jelenia Gora™".

§3
Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2012 r.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
()

Marcin Zawila

! Powotane zarzadzenie zostalo zmieniane przez zarzadzenie nr 0050.715.2012.VI Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory z dnia 26.04.2012 1.



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050.963.2012.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 25 wrze$nia 2012 1.

Rozdzial 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Jelenia Gora, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urz¢du Miasta Jelenia Gora.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Miasto - Miasto Jelenia Gora;

2) Rada - Rada Miejska Jeleniej Gory;

3) Urzad - Urzad Miasta Jelenia Gora;

4) Prezydent - Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

5) Pierwszy Zastepca Prezydenta - Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

6) Zastgpca Prezydenta - Zastgpca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

7) Sekretarz - Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;

8) Skarbnik - Skarbnik Miasta Jeleniej Gory oraz Glowny Ksiggowy Budzetu;

9) Wydziat - wydziat Urzgdu oraz Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,
Biuro Rady Miejskie;j;

10) Naczelnik - naczelnik wydziatu oraz Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego, Kierownik
Biura Rady Miejskiej, wyodrgbnione stanowisko pracy.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjna Miasta, powotana do wykonywania przynaleznych
do zakresu dziatania Prezydenta zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:
1) wiasnych miasta jako gminy - wynikajacych z ustaw;
2) zleconych miastu jako gminie - z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;
3) wlasnych miasta jako powiatu - wynikajacych z ustaw;
4) rzadowych miasta jako powiatu - wynikajacych z ustaw;
5) przyjetych w drodze porozumien.

§4
1. Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miasto Jelenia Gora.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

Prezydent wykonuje wszystkie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikoéw samorzadowych i moze wyznacza¢ inne osoby do podejmowania tych
czynnosci.

2. Pod nieobecnos$¢ Prezydenta lub z innych przyczyn niemozno$ci petlnienia obowiazkow
przez Prezydenta czynnosci kierownika Urzgdu podejmuja Zastgpcy Prezydenta lub
Sekretarz na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

3. Prezydent moze:

1) powierzy¢ Zastgpcom Prezydenta i Sekretarzowi sprawowanie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Miasta;

2) ustanawia¢ pracownikow samorzadowych petnomocnikami do okreslonych spraw,
na mocy indywidualnego pelnomocnictwa lub upowaznienia;

3) wydawa¢ zarzadzenia i pisma okdlne z zakresu kierowania Urzedem.

4. Prezydent ustala zakres kompetencji Wydziatow 1 rozstrzyga wszelkie spory

kompetencyjne.

Prezydent wykonuje inne zadania zastrzezone do swoich kompetencji.

6. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta sporzadza Prezydent, w formie zarzadzenia.

e

§6
Prezydent nadzoruje biezaca dziatalnos¢ wydziatow oraz wyodrgbnionych stanowisk pracy:
1) Rozwoju Miasta;
2) Zarzadzania Kryzysowego;
3) Urzedu Stanu Cywilnego;
4) Biura Prezydenta Miasta;
5) Biura Rady Miejskiej;
6) Audytora Wewngtrznego;
7) Miejskiego Rzecznika Konsumentow;
8) Petlnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja wyznaczone przez Prezydenta zadania,
w szczegblnoscei:
1) okreslaja zadania nadzorowanych Wydziatow;
2) koordynuja i nadzoruja dzialalno$¢ podleglych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Miasta.

§8
1. Pierwszy Zastgpca Prezydenta nadzoruje biezaca dziatalno$¢:
1) wydziatow:
a) Dialogu Spotecznego,
b) Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
d) Komunikacji,
e) Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego,
f) Urbanistyki, Architektury i Budownictwa;



2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Miejskiego Zarzadu Drog i Mostow w Jeleniej Gorze,
b) Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Jeleniej Gorze,
c) Strazy Miejskiej w Jeleniej Gorze.
2. Nadzor, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalne;j
i Ochrony Srodowiska;
2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Dialogu Spotecznego.
3.Pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta koordynuje wspotprace z Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego i Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Jeleniej
Gorze.

§9
1. Zastgpca Prezydenta nadzoruje biezaca dziatalnos¢:
1) wydziatow:
a) Edukacji i Sportu,
b) Gospodarki Mieszkaniowe;,
c) Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
d) Kultury 1 Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) instytucji kultury,
b) szkot, placowek oswiatowych i placowek opiekunczo-wychowawczych,
c) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.
2.Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Kultury i Turystyki;
2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Edukacji 1 Sportu;
3) lit. c sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowe;.

§10
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i prawidlowego wykonywania zadan
Urzedu, w szczego6lnosci poprzez nadzor nad jakoscia i terminowoscia zatatwiania spraw
w Urzedzie.
2. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej oraz systemu zarzadzania jako$cia
w Urzedzie.
3. Sekretarz nadzoruje biezaca dziatalnos¢:
1) wydziatow i wyodrgbnionych stanowisk pracy:
a) Informatyki i Obstugi Technicznej,
b) Obstlugi Mieszkancow,
¢) Organizacyjnego i Kadr,
d) Koordynatora ds. Systemoéw Zarzadzania;
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Domu Pomocy Spotecznej ,,Pogodna Jesien” w Jeleniej Gorze,
b) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze,
¢) Osrodka Interwencji Kryzysowej w Jeleniej Gorze.



l.

2.

3.

§ 11
Skarbnik prowadzi gospodarke finansowa Miasta 1 realizuje zadania w zakresie:
opracowywania projektow budzetu Miasta oraz sprawozdan finansowych z jego
wykonania, prowadzenia ksiggowosci budzetowej, nadzoru nad gospodarowaniem
srodkami budzetowymi Miasta, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci 1 zgodno$ci operacji gospodarczych
z planem finansowym, dokonywania wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci
dokumentow, dotyczacych operacji gospodarczych.
Skarbnik prowadzi nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych
w Urzedzie.
Skarbnik kieruje biezaca dziatalno$cia Wydzialu Finansowego.

Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 12

Urzad dziata wedtug zasad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne Wydziaty oraz wzajemnego wspotdziatania;
kontroli wewngtrznej;

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan;

ciaglego doskonalenia realizacji zadan.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow i1 zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego przestrzegania.

§ 14

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkoéw sa obowiazani
stuzy¢ interesowi lokalnej spotecznosci.

§15

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob efektywny,
celowy, gospodarny i zgodny z przepisami prawa.

§16
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Naczelnicy kieruja 1 zarzadzaja Wydzialami w sposob zapewniajacy optymalng realizacjg
zadan 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.

. Naczelnicy sa przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.



Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§17
1.Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastepujace Wydzialy o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Dialogu Spotecznego DS;
2) Edukacji i Sportu E;
3) Finansowy F;
4) Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami GGN;
5) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK;
6) Gospodarki Mieszkaniowej GM;
7) Informatyki i Obstugi Technicznej 10T;
8) Inwestycji i Zamoéwien Publicznych 1ZP;
9) Komunikacji K;
10) Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego KN;
11) Kultury i Turystyki KT;
12) Obstugi Mieszkancow OM;
13) Organizacyjny i Kadr OK;
14) Rozwoju Miasta RM;
15) Urbanistyki, Architektury i Budownictwa A;
16) Zarzadzania Kryzysowego ZK;
17) Urzad Stanu Cywilnego USC;
18) Biuro Prezydenta Miasta BPM;
19) Biuro Rady Miejskiej BRM;
oraz wyodrgbnione stanowiska pracy:
20) Audytor Wewngtrzny AW;
21) Koordynator ds. Systemow Zarzadzania SZ,
22) Miejski Rzecznik Konsumentow MRK;
23) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO.

2. W Wydziatach moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.
§18
Tworzy si¢ w nastgpujacych Wydzialach referaty i1 samodzielne stanowiska pracy

o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Dialogu Spotecznego:

Referat Skarg i Wnioskow DS-S;
2) Finansowym:
a) Referat Dochodow F-D,
b) Referat Planowania i Analiz F-P,
c) Referat Podatkow i Optat Lokalnych F-0O,
d) Referat Rachunkowosci F-R;
3) Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami:
a) Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GGN-D,
b) Referat Gminnego Zasobu Nieruchomosci GGN-G,
c) Referat Mienia Skarbu Panstwa GGN-M;



4)

Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa GK-O;
5) Gospodarki Mieszkaniowe;j:

a) Referat Gospodarki Lokalami GM-L,

b) Referat Zarzadzania Zasobem Mieszkaniowym GM-Z;
6) Informatyki i Obstugi Technicznej:

a) Referat Informatyki I0T-I,

b) Glowny Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
7) Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych:

a) Referat Zamowien Publicznych 1ZP-Z,

b) Zespot ds. Wdrozenia Projektu ISPA-PIU ISPA-PIU;
8) Obslugi Mieszkancow:

a) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych OM-D,

b) Centrum Obstugi Klienta OM-C,

c) Referat Spraw Obywatelskich OM-SO;
9) Organizacyjnym i Kadr:

Biuro Prawne BP;
10) Rozwoju Miasta:

Referat Funduszy Europejskich RM-F;
11) Urbanistyki, Architektury i Budownictwa:

a) Referat Architektury i Urbanistyki A-AU,

b) Referat Budownictwa A-B.

§19

. Praca Wydzialow kieruja Naczelnicy, przy czym:

1) Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta;

2) Urzgdem Stanu Cywilnego i Biurem Rady Miejskiej kieruja Kierownicy.
2. W razie nieobecnosci Naczelnika jego obowiazki petni zastgpca, a w przypadku braku
stanowiska zastgpcy, wyznaczony przez Naczelnika pracownik.
3. Praca referatow kieruja zastgpcy naczelnikdéw lub kierownicy referatéw, przy czym:
1) Referatem Rachunkowosci kieruje Gtowny Ksiggowy;
2) Referatem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej kieruje Geodeta Miasta;
3) Biurem Prawnym kieruje Koordynator;
4) Centrum Obstugi Klienta kieruje Kierownik referatu.

§20
Prezydent moze korzysta¢ z opinii i ekspertyz doradcow w zakresie rozstrzygania zagadnien,
nalezacych do jego kompetencji.



§21
1. Naczelnicy, kazdy w swoim zakresie dzialania, prowadza sprawy zwiazane z realizacja
zadan i kompetencji Prezydenta stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.
2. Do zadah Naczelnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan Wydziatu;

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

3) opracowywanie projektéw planow finansowych i planow zgodnych z uchwalonym
budzetem, w czg$ci dotyczacej zadanh Wydziatu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

4) gospodarowanie S$rodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j;

6) opracowywanie projektow programéw i plandéw rozwoju Miasta oraz sprawozdan
z ich realizacji;

7) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjne;j;

8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan;

9) wykonywanie obowiazkéw informacyjnych, w szczegélnosci zapewnienie
udostgpniania informacji publicznej;

10) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji oraz przestrzeganie
przepiséw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych w Urzgdzie;

11) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miejskiej, Prezydenta oraz innych
materiatéw, przedktadanych tym organom;

12) realizowanie uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta oraz sktadanie informacji
w tym zakresie;

13) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klientow;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskoOw, terminowe ich zatatwianie oraz analizowanie
1 eliminowanie przyczyn ich powstawania;

15) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych;

16) uczestnictwo w ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Urzedu i Miasta;

17) zapewnienie wiasciwych warunkow pracy podlegtym pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem przez pracownikdw postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,
przepisow bhp 1 ppoz. oraz przepisOw o ochronie informacji niejawne;j;

18) doskonalenie organizacji, metod i form pracy Wydziatu;

19) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie zadan i kompetencji Prezydenta;

20) podejmowanie wspotpracy z wlasciwymi Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
panstwowymi, rzadowymi i pozarzadowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancow
Miasta;

21) opiniowanie projektow aktoéw normatywnych;

22)organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow w Wydziale i1 archiwizowanie
dokumentacji wydzialowe;j;

23) przygotowywanie projektow przepisoéw wewngtrznych Urzedu;

24) obstuga wyborow, referendéw i spisow powszechnych;

25) uczestniczenie w postgpowaniach przetargowych dotyczacych realizacji zadan Miasta;

26) opracowywanie projektoéw dokumentow w zakresie udzialu Miasta w zwiazkach
migdzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach;

27)aktywny udzial w przedsigwzigciach promocyjnych i w realizacji polityki
informacyjnej Urzedu;

28)aktywny udzial w pozyskiwaniu S$rodkow ze zrddel pozabudzetowych,
w tym z funduszy europejskich;



3.

29) organizacja 1 przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

30) przygotowywanie informacji dotyczacych aktualnych prac 1 dzialah oraz
zrealizowanych zadan.

Naczelnicy realizuja zadania zwiazane z opracowywaniem i przestrzeganiem procedur

oraz ciaglym doskonaleniem w zakresie systemu zarzadzania jakoscia.

Rozdzial V ]
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY

§ 22

Do zakresu zadan Wydzialu Dialogu Spolecznego nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

koordynowanie spraw w zakresie wspoOtpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
grupami formalnymi i nieformalnymi mieszkancéw oraz udzielanie im wsparcia,
szczegllnie w zakresie organizacyjnym, prawnym i promocyjnym;

prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzadowych oraz uczniowskich
klubow sportowych 1 klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych
statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej;

wspotpraca 1 aktywizacja dzialalno$ci organizacji 1 stowarzyszen mitodziezowych,
samorzadow uczniowskich i studenckich, pomoc organizacyjna i merytoryczna dla
Mtodziezowej Rady Miasta;

zabezpieczenie organizacyjno-merytoryczne funkcjonujacych przy Prezydencie zespolow
doradczych;

prowadzenie konsultacji spotecznych Prezydenta z mieszkancami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsigbiorcami i innymi instytucjami;

wspotpraca merytoryczna z Rada 1 Zarzadem Jednostki Pomocniczej ,,Uzdrowisko
Cieplice”;

opracowywanie, realizacja i aktualizacja strategii rozwiazywania problemow spotecznych
Miasta oraz sporzadzanie sprawozdan;

prowadzenie biezacej kontroli przyznawanych $rodkéw finansowych z budzetu Miasta
organizacjom  pozarzadowym 1 innym podmiotom na zadania begdace
w zakresie zadan Wydziatu;

koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem otwartych konkurséw ofert
na realizacj¢ zadan wilasnych Miasta zleconych do wykonania innym podmiotom,
prowadzenie otwartych konkurséw zwiazanych z zakresem dzialan Wydziatu;

10) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wspierania inicjatyw lokalnych

zgodnie z ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie;

11) prowadzenie i koordynowanie dziatan informacyjnych wydzialow

1 jednostek organizacyjnych na rzecz polityki informacyjnej Prezydenta:

a) pozyskiwanie, opracowywanie 1 przygotowywanie wewngtrznych materiatléw
informacyjnych, w tym dla Biura Prezydenta Miasta,

b) administrowanie i prowadzenie witryn Urzedu, w tym koordynacja wprowadzania
danych na strong glowna portalu internetowego w zakresie turystyki i kultury
wlacznie z kalendarium imprez i ich aktualizacja, danych teleadresowych oraz opisow
instytucji kultury oraz zarzadzanie kontami Miasta na portalach spoteczno$ciowych,

¢) organizowanie spotkan informacyjno — konsultacyjnych Prezydenta,

d) wspolpraca z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie informacji zewngtrznej oraz
monitoringu i analizy wydawnictw oraz materiatbw  wykorzystywanych
w polityce informacyjnej Miasta;



12) organizowanie imprez oraz oficjalnych uroczystosci miejskich, w tym uroczystosci
patriotycznych, ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem wydarzen waznych w zyciu spolecznym
Miasta;

13) opracowywanie, realizacja oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji miejskich
programéw: profilaktyki 1 rozwigzywania problemow alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii i innym uzaleznieniom,;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych;

15) wdrazanie 1 propagowanie na terenie Miasta ogolnopolskich i regionalnych programéw
przeciwdziatania 1 rozwiazywania problemoéw uzaleznien oraz prowadzenie kampanii
profilaktyczno — edukacyjnych;

16) koordynowanie i nadzér nad dzialaniami zwiazanymi z realizacja polityki spolecznej
wobec 0s6b niepetnosprawnych z terenu Miasta,

17) opracowywanie projektow programow rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej osdb
niepetnosprawnych przy wspotpracy Wydziatéw, jednostek organizacyjnych Miasta oraz
innych instytucji i organizacji pozarzadowych;

18) inicjowanie, koordynowanie i nadzér w zakresie organizowanych kampanii spotecznych,
konferencji popularno — naukowych, wystaw i1 wernisazy na rzecz $rodowiska 0sob
niepelnosprawnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Powiatowej Spotecznej Rady
do Spraw Oséb Niepetnosprawnych 1 Pelnomocnika Prezydenta ds. Osob
Niepetosprawnych;

20) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania skarg i wnioskoOw przez
Prezydenta oraz Zastgpcoéw Prezydenta;

21)sporzadzanie zbiorczych, ilosciowych i jako$ciowych analiz dotyczacych sposobu
realizacji skarg 1 wnioskow w Urzgdzie 1 jednostkach organizacyjnych;

22)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem aptek na terenie Miasta, w tym
nadzoru nad godzinami ich pracy;

23) koordynowanie prac zwigzanych z objeciem patronatu Prezydenta nad imprezami,
akcjami oraz pozostatymi uroczysto$ciami;

24)prezentacja baneréw Miasta podczas wydarzen kulturalnych, turystycznych
1 sportowych w celach promocyjnych, we wspolpracy z Wydziatami Urzedu.

§23

Do zakresu zadan Wydzialu Edukacji i Sportu nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania szkot 1 placowek oswiatowych
oraz placowek opiekunczo-wychowawczych i ztobkow;

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz ustalanie, przekazywanie
i rozliczanie dotacji;

3) koordynowanie 1 nadzorowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem doradztwa
edukacyjno-zawodowego w jednostkach o§wiatowych;

4) organizowanie doradztwa metodycznego dla miejskich jednostek oswiatowych;

5) przeprowadzanie elektronicznego naboru do jednostek o§wiatowych;

6) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego o awans zawodowy
na nauczyciela mianowanego;

7) przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkét 1 placowek oswiatowych,
merytorycznych materialdow i dokumentéw oraz w porozumieniu z organem nadzoru
pedagogicznego dokonywanie oceny pracy dyrektorow;

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwek oswiatowych;



9) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej podleglych jednostek
oraz przydziat srodkow finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

10) koordynowanie realizacji obowiazku szkolnego 1 nauki;

11) nadzér nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;;

12) przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym;

13) zbieranie i1 przetwarzanie danych dotyczacych jednostek o$wiatowych w Systemie
Informacji Oswiatowej;

14) dofinansowanie prowadzenia przez pracodawcow przygotowania zawodowego
dla uczniow szkot zawodowych;

15)realizacja obowiazku szkolnego 1 nauki uczniom posiadajacym orzeczenia o potrzebie
ksztatcenia specjalnego oraz prowadzenie informatycznego systemu kierowania nieletnich
do placowek resocjalizacyjnych;

16) weryfikacja wnioskow oraz przydziat $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotna
dla nauczycieli;

17) koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja profilaktycznych programoéw zdrowotnych
1 promocja zdrowia;

19) wykonywanie czynnosci nadzoru nad funkcjonowaniem placéwek
opiekunczo—wychowawczych we wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej
w Jeleniej Gorze;

20) koordynacja dzialalnosci jednostek oswiatowych i stowarzyszen dzialajacych na terenie
Miasta w dziedzinie sportu;

21) koordynacja spraw zwiazanych z organizacja imprez sportowych i rekreacyjnych oraz
prowadzenie kalendarza imprez sportowych organizowanych na terenie Miasta;

22)zapewnienie warunkow rozwoju 1 upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu,
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalnos¢
w zakresie kultury fizycznej;

23) promocja Miasta poprzez sport.

§ 24

Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz projektow uchwat Rady Miejskiej
1 zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian do budzetu;

2) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych w zakresie dochodoéw i wydatkow;

3) opracowywanie projektéw uchwal w sprawie zaciagania kredytéw, pozyczek i emisji
papierow wartosciowych;

4) opracowywanie uktadow wykonawczych budzetu i harmonograméw realizacji dochodéw
1 wydatkéw budzetowych;

5) nadzorowanie opracowywania projektéw 1 plandw rzeczowo-finansowych Urzedu,
jednostek organizacyjnych Miasta i jednostek powiazanych z budzetem Miasta;

6) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;

7) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Miasta;

8) prowadzenie rozrachunkow z tytutu naleznosci publiczno-prawnych i cywilnoprawnych
Miasta oraz Skarbu Panstwa;

9) prowadzenie rozrachunkéw, w szczegoélnosci z urzedami skarbowymi i jednostkami
organizacyjnymi Miasta;

10) prowadzenie ewidencji warto$ci $rodkow trwatych 1 finansowego majatku trwatego
(akcje 1 udzialy finansowe), zwigkszen i1 obciazen mienia komunalnego i naleznosci
Skarbu Panstwa;
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11) przygotowanie informacji o stanie zmian w wartosci mienia komunalnego Urzgdu
1 jednostek organizacyjnych Miasta;

12) opiniowanie projektéw decyzji, wywolujacych skutki finansowe dla budzetu Miasta;

13) organizacja i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzgdu;

14) prowadzenie gospodarki kasowej, obrotu i rozliczen z bankami w zakresie $rodkoéw
pieni¢znych i innych warto$ci pienigznych, depozytow oraz ewidencja i rozliczanie
drukoéw $cistego zarachowania;

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym;

17) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw, dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

18) dokonywanie rozliczen z pracownikami Urz¢du;

19) ewidencja i analiza przychodéw i rozchodéw Miasta;

20)ustalenie wymiaru podatkow 1 oplat, prowadzenie postgpowania podatkowego
oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej w tym zakresie;

21) prowadzenie postepowania windykacyjnego w zakresie podatkéw i1 optat, w tym
wylanianie inkasentéw optaty targowej;

22) windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych Miasta;

23) ustalanie naleznosci Skarbu Panstwa, ich windykacja i rozliczanie z budzetem panstwa;

24) opracowywanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania budzetu Miasta
1ich analiza;

25) opracowywanie sprawozdan finansowych jednostkowych, zbiorczych 1 bilansu
skonsolidowanego;

26) prowadzenie ewidencji dtugu publicznego Miasta;

27) przygotowanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie umarzania, odraczania
i rozktadania na raty naleznos$ci cywilnoprawnych;

28) przygotowanie projektow decyzji Prezydenta Miasta w sprawie umarzania, odraczania
i rozktadania na raty nalezno$ci podatkowych;

29) przygotowanie projektow uchwatl w sprawie udzielenia pomocy publicznej;

30) koordynacja i nadzor nad pozyskiwaniem przez Miasto i1 jednostki organizacyjne Miasta
srodkéw finansowych z dotacji budzetu panstwa, z funduszy celowych krajowych
1 zagranicznych; kredytow i pozyczek oraz innych $rodkoéw ze zrédet pozabudzetowych
na realizacj¢ zadan wlasnych i z zakresu administracji rzadowe;.

§ 25

Do zakresu zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegblnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomo$ci wchodzacych do zasobu nieruchomosci Miasta
1 Skarbu Panstwa;

2) opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomos$ci Miasta i Skarbu Panstwa;

3) opracowywanie danych do projektu budzetu w zakresie dochodéw 1 wydatkow
zwiazanych z wykonywaniem zadan Wydzialu oraz monitorowanie stopnia ich realizacji;

4) analiza rynku nieruchomosci;

5) prowadzenie prac zwiazanych z opracowywaniem wykazu terenéw pod inwestycje,
skutkujacych  mozliwoscia  przygotowania  nieruchomosci badz jej czegsci
do zagospodarowania, w tym:

a) w drodze przetargu do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy
z wylaczeniem dzierzawy na cele rolne i lesne,
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b) w drodze bezprzetargowej do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy (w tym na cele handlowe, ustugowe, parkingowe, rekreacyjne, na potrzeby
wspolnot mieszkaniowych), w uzytkowanie i1 uzyczenie,

c) lokali uzytkowych i mieszkalnych do sprzedazy na rzecz ich najemcéw,

d) do przekazania w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta i Skarbu
Panstwa,

e) przeprowadzenie procedury uwlaszczeniowej (w tym garazy);

6) ustalenie terminu zagospodarowania nieruchomosci i monitorowanie tego terminu;

7) prowadzenie procedury w zakresie rozwigzywania umow cywilno-prawnych
(uzytkowania wieczystego, dzierzaw, uzytkowania, uzyczenia);

8) prowadzenie procedury zwiazanej z nabyciem nieruchomosci do zasobu Miasta i Skarbu
Panstwa, w tym poprzez nabywanie od osob fizycznych badz prawnych, w wyniku
zamiany nieruchomosci;

9) prowadzenie procedury zwiazanej z prawem pierwokupu;

10) prowadzenie procedury zwiazanej z ustanowieniem stuzebno$ci gruntowych oraz
przesytu;

11) prowadzenie procedury w zakresie sprzedazy nieruchomos$ci na rzecz jej uzytkownika
wieczystego na gruntach Miasta i Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci na gruntach Miasta i Skarbu Panstwa;

13) prowadzenie postgpowan w zakresie:

a) aktualizacji, zmiany terminu wniesienia, zmiany stawki procentowej optaty rocznej
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych oraz z tytulu trwatego
zarzadu,

b) udzielania bonifikaty od optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomos$ci gruntowych, optaty z tytulu trwalego zarzadu oraz cen zbywanych
nieruchomosci,

c) optat adiacenckich,

d) renty planistycznej;

14) prowadzenie ewidencji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja i powiatyzacja nieruchomosci;

16) prowadzenie postepowan zwiazanych z zajeciem gruntow Miasta 1 Skarbu Panstwa
na cele inwestycyjne w zakresie infrastruktury technicznej oraz ustalanie oplat z tego
tytutu;

17) rozgraniczenia nieruchomosci;

18) ustalanie numeréow porzadkowych budynkéw oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji
nazw ulic;

19) prowadzenie postgpowan w sprawie podziatow nieruchomo$ci oraz ujawnianie
w ksiggach wieczystych dokonanych podzialéw nieruchomosci;

20) opracowywanie plandow rzeczowo-finansowych w zakresie remontoOw nieruchomosci
stanowiacych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa;

21)udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomos$ci w przypadku sily wyzszej
lub naglej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

22)regulacja praw do nieruchomos$ci na rzecz posiadaczy nie legitymujacych si¢ tytutem
do nieruchomos$ci Miasta 1 Skarbu Panstwa;

23)prowadzenie spraw zwiazanych z potwierdzaniem prawa wilasnosci 1 uzytkowania
wieczystego osob, ktdre nabyly nieruchomosci w zamian za mienie pozostawione poza
granicami panstwa polskiego;
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24) prowadzenie:

a) powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w tym ewidencji gruntow
1 budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

c) powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji
o terenie;

25) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

26) zaktadanie osnow szczegdlowych;

27) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

28) powszechna taksacja nieruchomosci;

29) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ewidencji gruntow i budynkow
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

30) zlecanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych z zakresu ewidencji gruntow
1 budynkow, mapy zasadniczej oraz osnow szczegodtowych;

31) przygotowywanie projektow planu dochodow budzetowych w zakresie oplat
za korzystanie z zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz wydatkow w zakresie
opracowan geodezyjnych i kartograficznych;

32) prowadzenie spraw z zakresu targowisk miejskich i gietd, w tym:

a) przeprowadzanie procedur wylaniania dzierzawcéw 1 administratorow targowisk
miejskich oraz przygotowywanie umow dzierzawy/administrowania gruntow
przeznaczonych pod targowiska,

b) nadzor nad prawidlowa realizacja zawartych umow;

33) prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomos$ci
1 zezwolenia na czasowe zajgcie nieruchomos$ci w drodze decyzji,

34) prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresie zadan Wydziatu.

§26

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy

w szczegblnosci:

1) wspoéldziatanie i sprawowanie nadzoru nad statutowa dziatalno$cia Miejskiego Zarzadu
Drég i Mostow w Jeleniej Gorze;

2) prowadzenie spraw z zakresu wspoéldziatania z gminami, ktére zawarly porozumienie
w sprawie komunikacji zbiorowej;

3) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i zarzadzania siecia komunikacyjna
w Miescie;

4) zarzadzanie procesem opracowywania planu rozwoju transportu publicznego w Miescie,
jego realizacja i aktualizacja;

5) analizowanie i opiniowanie rozwiazan w zakresie miejskiej sieci komunikacji zbiorowej;

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie cen 1 optat za korzystanie
ze $rodkow komunikacji miejskie;j;

7) planowanie, przygotowywanie 1 realizowanie zadan z zakresu wyposazania gruntow
miejskich w niezbedna infrastrukturg techniczna;

8) przygotowywanie dokumentacji w procesie pozyskiwania i rozliczania pozabudzetowych
zrddet finansowania inwestycji i remontow w zakresie infrastruktury techniczne;j;

9) gromadzenie i przetwarzanie informacji o stanie miejskiej infrastruktury technicznej;

10) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania uslug komunalnych i utrzymanie obiektow
komunalnych tj. fontann, szaletow, cmentarzy;

11) zakladanie cmentarzy komunalnych, nadzér nad ich utrzymaniem, w tym kwater
grobownictwa wojennego;
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12) udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwlok osob zmartych za granica 1 pochowanie
na terenie Miasta, organizowanie przewozu zwlok os6éb zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych;

13) sporzadzanie analiz i propozycji zmian cen i optat za ustugi komunalne;

14) okolicznosciowa dekoracja Miasta;

15) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Miasta poprzez:

a) likwidacje ,,dzikich wysypisk™,

b) wykaszanie i oczyszczanie miejskich terenow niezainwestowanych,

¢) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, placéw 1 drég publicznych,

d) prowadzenie dziatah majacych na celu ochron¢ mieszkancow przed bezdomnymi
zwierzetami;

16) prowadzenie analiz 1 nadzér nad urzadzeniami doprowadzajacymi  wodg
1 odprowadzajacymi S$cieki dzierzawionymi przez Przedsigbiorstwo Wodociagow
1 Kanalizacji WODNIK Spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscia;

17) monitorowanie realizacji zadan i1 prowadzenie sprawozdan w zakresie Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych w Aglomeracji;

18) koordynacja dziatan Miasta z podmiotami odpowiadajacymi za:

a) zaopatrzenie w energig elektryczna, gaz i energig cieplna,
b) zaopatrzenie w wodg i odbidr $ciekow,
¢) oczyszczanie z odpadow statych i ptynnych;

19) tworzenie warunkoéw dla ochrony i wtasciwego korzystania ze Srodowiska naturalnego
oraz prawidtowej gospodarki rolnej na terenie Miasta;

20) prowadzenie postgpowan i nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony
przyrody, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki wodno-$ciekowej,
gospodarki odpadami, ocen oddziatywania na S$rodowisko, geologii, lasow, prawa
towieckiego, ochrony zwierzat, w tym wydawanie decyz;ji;

21) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie;

22) udostegpnianie spoteczenstwu informacji na temat stanu i zasobow §rodowiska oraz dziatan
majacych na celu jego poprawg;

23) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrona na podstawie przepisow
migdzynarodowych;

24)prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych;

25) sporzadzanie programdéw ochrony srodowiska, planéw gospodarki odpadami, innych
planow i programow zwiazanych z ochrong §rodowiska i rolnictwem na terenie Miasta,
oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

26)inspirowanie 1 organizacja dzialan proekologicznych, edukacja ekologiczna,
upowszechnianie kodeksu dobrej praktyki rolniczej;

27)opiniowanie i uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych na terenie Miasta w zakresie
dziatania Wydziatu;

28) zapewnienie prawidlowego utrzymania i rozwoju terenow zieleni miejskiej, miejskich
placéw zabaw dla dzieci oraz koordynowanie spraw utrzymania i rozwoju terendw
zielonych w Miescie;

29) planowanie, realizacja, nadzor i kontrola w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
w Miescie;

30) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych;
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31) gospodarka gruntami rolnymi, w szczego6lnos$ci:
a) dzierzawa nieruchomosci rolnych i lesnych wchodzacych w sklad nieruchomosci
Miasta 1 Skarbu Panstwa na cele rolne i lesne,
b) regulowanie spraw zwiazanych z dziatkami dozywotnimi i siedliskowymi rolnikow
1 ich spadkobiercow,
¢) prowadzenie teczek osiedlenczych i spraw z nimi zwiazanych,
d) komunalizacja nieruchomosci rolnych stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,
e) przekazywanie w zarzad nadlesnictw gruntéw stanowiacych witasnos¢ Skarbu
Panstwa, przeznaczonych do zalesienia w planach zagospodarowania przestrzennego;
32) prowadzenie inwestycji 1 remontdw urzadzen melioracji szczegdtowych, nadzor nad
utrzymaniem sprawnos$ci technicznej tych urzadzen;
33) wspotpraca z administratorami ciekdw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;
34)realizacja zadan z zakresu uprawy ro$lin i hodowli zwierzat;
35) prowadzenie zadan zwiazanych z gospodarka lesna w lasach komunalnych;
36) odbudowa i utrzymanie drdég rolniczych;
37) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem klgsk zywiotowych i zjawisk klgskowych
w sektorze rolnictwa i ochrony $§rodowiska;
38) wydawanie kart wedkarskich i1 towiectwa podwodnego;
39) rejestracja sprzg¢tu pltywajacego, stuzacego do amatorskiego potowu ryb;
40) prowadzenie spraw dotyczacych spolecznej strazy rybackie;.

§27

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta;

2) tworzenie zasobu lokali socjalnych;

3) inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego oraz programowanie zadan
w zakresie budownictwa mieszkaniowego, w tym budownictwa socjalnego;

4) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym lokalami socjalnymi;

5) przygotowanie oferty lokali mieszkalnych do remontu;

6) organizacja bazy danych o lokalach do zamiany z urzedu lub zamiany wzajemnej;

7) obstuga techniczno — organizacyjna Spolecznej Komisji Mieszkaniowej w zakresie
gospodarki lokalami mieszkalnymi i lokalami socjalnymi;

8) prowadzenie spraw odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokalu socjalnego
1 pomieszczenia tymczasowego;

9) prowadzenie gospodarki lokalami uzytkowymi;

10) sporzadzanie analiz 1 propozycji zmian stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych
1 lokali uzytkowych;

11)nadzér, koordynacja dzialan 1 egzekwowanie zaleglo$ci czynszowych za lokale
mieszkalne 1 uzytkowe;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z nadbudowa, rozbudowa budynkow stanowiacych
wlasnos¢ Miasta oraz przebudowy pomieszczen w tych budynkach w celu powigkszenia
istniejacych lub utworzenia nowych lokali mieszkalnych 1 uzytkowych;

13) wytaczanie z eksploatacji budynkow mieszkalnych i mieszkalno-uzytkowych;

14) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie remontow 1 inwestycji oraz ich
realizacja;

15)nadzér nad statutowa dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej
w Jeleniej Gorze;
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16)nadzor nad gospodarka finansowa Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Jeleniej Gorze;

17) nadzor nad reprezentowaniem Miasta we wspolnotach mieszkaniowych z jego udziatem;

18) ocena rynku lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych;

19) nadzorowanie spraw z zakresu eksmisji.

§28

Do zakresu zadan Wydzialu Informatyki i Obshlugi Technicznej nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania systemoéw informatycznych w Urzedzie;

2) planowanie 1 zakup sprzetu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Urzedu;

3) zapewnienie technicznych warunkéw do wilaczenia systemu Urzedu do sieci
intersystemowej oraz sieci administracji rzadowej i samorzadowe;j;

4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

5) planowanie rozwoju systeméw informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych si¢
potrzeb;

6) nadzor nad eksploatacja systemu monitoringu wizyjnego Miasta;

7) nadzor nad eksploatacja sprze¢tu komputerowego i oprogramowania;

8) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych - wykonywanie zadan ,,administratora bezpieczenstwa
informacji”;

9) administrowanie siecig informatyczna i telefoniczna Urzedu;

10) organizacja, nadzor i koordynacja prac technicznych nad Systemem Informacji

Geograficznej (GIS) w Urzedzie;

11) prowadzenie 1 koordynowanie spraw ubezpieczen, w tym zwiazanych
z odpowiedzialnoscia cywilna 1 z mieniem komunalnym,;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadkow przez gming;

13) sprawowanie zarzadu nad budynkami administracyjnymi oraz lokalami biurowymi
Urzedu wraz z przyleglym terenem;

14) prowadzenie ewidencji pomieszczen, sktadnikéw majatkowych Urzedu;

15) prowadzenie remontéw 1 konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych;

16) zaopatrzenie materialowo-techniczne, zakupy sprzgtu biurowego, maszyn, urzadzen
powielajacych, tacznosci, sprzgtu komputerowego;

17) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradzieza, wltamaniem i pozarem,;

18) zapewnienie czystosci 1 estetycznego wygladu pomieszczen i1 obiektow;

19) prowadzenie spraw transportu Urzedu, przygotowywanie 1 rejestracja umow
na korzystanie z samochodow prywatnych w celach stuzbowych, ewidencja i rozliczanie
limitow;

20) prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej Urzedu;

21) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzedowych oraz zakup drukéw
na potrzeby Urzedu;

22) wykonywanie prac poligraficznych, zlecanie wykonania opraw introligatorskich
oraz kopiowania dokumentow;

23) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;

24) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz punktéw informacyjnych;

25) nadzor nad  prawidlowoscia ~ wykonywania  czynno$ci  kancelaryjnych,
w szczegOlnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

26) prowadzenie archiwum zakladowego Urzgdu;
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27) do zakresu zadan Gtownego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegolnosci:

a) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsiewzi¢¢ organizacyjnych 1 technicznych, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw Urzedu oraz poprawe warunkéw pracy,

b) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie,

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

d) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

e) udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju Urzgdu oraz
przedstawianie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych popraweg stanu bezpieczenstwa
i higieny,

f) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji
ogolnych, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
osobom kierujacym zespotami pracownikow Urzedu zzakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

g) opiniowanie szczegdlowych instrukcji, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

h) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan §rodowiska pracy,

1) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i1 okoliczno$ci wypadkdéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza ochronna,

k) wspoldziatanie ze stluzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw
Urzedu, w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow Urzedu.

§29

Do zakresu zadan Wydzialu Inwestycji i Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

wspoOltpraca z Wydziatami w planowaniu zadan inwestycyjnych;

wspotpraca z Wydziatami w opracowywaniu wnioskow o finansowanie zewngtrzne
zadan inwestycyjnych, w tym o $rodki pochodzace z Unii Europejskie;j;

kompleksowa realizacja procesu inwestycji, w tym: przygotowywanie, wykonanie,
nadzor oraz sprawozdawczos$¢;

monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym;

kontrola 1 monitorowanie ciaglo$ci projektu wspotfinansowanego z Funduszu
Spdjnosci;

przygotowywanie i prowadzenie wszystkich postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych przez Miasto i Urzad w trybie ustawy prawo zamowien publicznych we
wspoOtpracy z Wydziatami;

przekazywanie ogtoszen dotyczacych postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
do Biuletynu Zamowien Publicznych oraz do Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich, a takze zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej Miasta i na tablicy
informacyjnej Urzedu;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Miasto i Urzad;
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9)

10)

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych oraz
przekazywanie sprawozdan w zakresie, formach i miejscach okreslonych przepisami;
udzielanie wyjasnien 1 pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie
stosowania przepisow ustawy prawo zamowien publicznych.

§ 30

Do zakresu zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:

1
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy, migdzynarodowych praw jazdy,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do kierowania pojazdami;

prowadzenie rejestracji i ewidencji pojazdéow samochodowych, ciagnikéw rolniczych,
motocykli, motorowerdw i przyczep;

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka,
krajowego transportu drogowego o0sOb i rzeczy oraz zezwolen na wykonywanie
regularnych i specjalnych przewozéw os6b w krajowym transporcie drogowym;
wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne dla przedsigbiorcoéw
wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przewdz osdb 1 rzeczy jako dziatalno$é
pomocnicza w stosunku do ich podstawowej dziatalno$ci gospodarczej;

dokonywanie wpisu (wykreslenia) 1 wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdow, sprawowanie
nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw, wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom;
uzgadnianie wydawania i zmiany zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym;

dokonywanie wpisu (wykres§lenia) i wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
dzialalnosci regulowanej dotyczacej prowadzenia osrodkow szkolenia kierowcoéw oraz
kontrola i nadzér w tym zakresie;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji instruktoréw nauki jazdy oraz innej
dokumentacji z tego zakresu.

§ 31

Do zakresu zadan Wydzialu Kontroli i Nadzoru Wlascicielskiego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

6)
7)

8)

9)

10)

planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli 1 rekontroli komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotow, ktore
otrzymaty dotacje z budzetu Miasta na realizacj¢ zadan Miasta;

wspotudziat w kontroli powszechnosci opodatkowania w zakresie podatkow 1 optat
lokalnych;

koordynacja kontroli przeprowadzanych przez Wydzialy Urzedu w nadzorowanych
jednostkach;

koordynacja dziatan w trakcie kontroli Urz¢du przez organy kontroli zewngtrznej;
nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych organdéw kontroli zewngtrznej przez
Wydziaty Urzedu 1 jednostki organizacyjne Miasta;

opracowywanie informacji i ocen — na podstawie wynikéw kontroli;

prowadzenie  ewidencji  podmiotow, ktéorych  Miasto  jest udzialowcem
lub akcjonariuszem oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotow;

inicjowanie przeksztalcen wlasno§ciowych i1 programowanie dziatan prywatyzacyjnych
i komercjalizacyjnych;

opracowywanie projektow przeksztalcen wilasnosciowych jednostek 1 zakladow
budzetowych Miasta. Prowadzenie procesoOw komercjalizacji oraz prywatyzacji
podmiotow gospodarczych, dzialajacych w oparciu o majatek komunalny;

koordynacja i nadzér nad projektami wstgpowania Miasta do spotek, wystgpowania
z nich oraz wnoszenia udzialow i akcji;
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

opracowywanie strategii w zakresie tworzenia, przystgpowania, taczenia lub likwidacji
spotek;

wspodlpraca z innymi wspolnikami lub akcjonariuszami spotek z udziatem Miasta;
wspoOlpraca przy tworzeniu strategii spotek Miasta;

monitorowanie pozycji rynkowej 1 finansowej spotek z udziatem Miasta oraz
przedktadanie Prezydentowi informacji w tym zakresie;

wspodlpraca z organami spotek w zakresie zmian majatkowych lub udostgpniania innym
podmiotom sktadnikow majatkowych (w tym nieruchomosci);

sprawowanie funkcji kontrolnej w spotkach z udzialem Miasta w ramach indywidualne;j
kontroli wspolnikows;

prowadzenie spraw zleconych przez Zgromadzenie Wspdlnikow z zakresu uprawnien
nadzorczych 1 funkcji wiladcicielskich w jednoosobowych spotkach Miasta oraz
spotkach, w ktorych Miasto jest udzialowcem lub akcjonariuszem;

przygotowywanie materialow 1 ocen dla potrzeb Zgromadzenia Wspolnikéw
dotyczacych funkcjonowania spotek z udzialem Miasta i realizacji przez nie zadan
publicznych.

§ 32

Do zakresu zadan Wydzialu Kultury i Turystyki nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

tworzenie warunkéw dla ochrony dobr kultury, upowszechniania kultury, rozwoju
tworczosci artystycznej oraz czynnych form spedzania wolnego czasu;

sprawowanie mecenatu nad dziatalno$cia kulturalng w Miescie;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania organizacjom pozarzadowym
dotacji na realizacjg¢ zadan publicznych w zakresie kultury 1 turystyki w Miescie;
koordynacja dziatalnosci instytucji i stowarzyszen, dziatajacych na terenie Miasta
w dziedzinie kultury i turystyki;

koordynacja spraw zwiazanych z organizacja imprez kulturalnych;

koordynacja prac nad opracowywaniem rocznego kalendarza imprez w Miescie
i biezaca jego aktualizacja;

podejmowanie przedsigwzig¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej na terenie Miasta;
prowadzenie czynno$ci organizatora miejskich instytucji kultury oraz prowadzenie
ich rejestru;

podejmowanie inicjatyw w zakresie odnowy zabytkéw w Miescie we wspolpracy
z konserwatorem zabytkow;

prowadzenie biezacej kontroli w zakresie przyznawanych z budzetu Miasta dotacji
w zakresie kultury i turystyki;

opracowywanie zbiorczych projektow, plandw i sprawozdan finansowych instytucji
kultury;

inicjowanie i wspieranie instytucji kultury i innych jednostek organizacyjnych Miasta
w pozyskiwaniu zewngtrznych Zrédet finansowania;

inicjowanie przedsigwzig¢ w zakresie rozwoju ruchu turystycznego, bazy turystycznej
1 infrastruktury rowerowej;

prowadzenie dziatan dotyczacych promocji Miasta w zakresie kultury i turystyki oraz
pozyskiwanie sponsorow do dziatan promocyjnych, we wspodtpracy z Wydzialami
Urzedu;

prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych §wiadczone sa ustugi hotelarskie;

redakcja i nadzor miejskiej strony internetowej w zakresie kultury i turystyki wraz
z opracowywaniem newslettera z wydarzeniami kulturalnymi;

ochrona znakoéw Miasta i nadzor nad ich uzywaniem,;
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18)

19)
20)

21)

22)

23)

ekspozycja flag panstwowych i samorzadowych we wngtrzach 1 na obiektach Urzedu
we wspolpracy z Wydziatem Informatyki i Obstugi Technicznej;

koordynacja prac i nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej Miasta;

prowadzenie caloksztaltu spraw wspoOlpracy Miasta z zagranica oraz koordynacja
wspolpracy zagranicznej jednostek podleglych Miastu;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow 1 podejmowanie inicjatyw w zakresie
ochrony zabytkow nieruchomych w Miescie;

przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur udzielania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane zabytku wpisanego do rejestru
zabytkoéw;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur nadania osobom zastuzonym dla kultury
odznak honorowych i medali.

§33

Do zakresu zadan Wydzialu Obstugi Mieszkancéw nalezy w szczego6lnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi;

prowadzenie catoksztaltu spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;;
przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania, w celu wydawania zezwolen
na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania
warunkow, wynikajacych z zezwolen;

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ewidencja ludno$ci w zakresie
zameldowania i wymeldowania oraz wydawania zaswiadczen;

cykliczne lub na wniosek sporzadzanie ze zbioru meldunkowego zestawien, wykazow,
sprawozdan;

prowadzenie spraw w zakresie przygotowania 1 wydawania dokumentoéw
stwierdzajacych tozsamos¢;

prowadzenie spraw, zwiazanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony, w tym
sporzadzanie list stawiennictwa o0sob do kwalifikacji wojskowej rocznika
podstawowego oraz rejestru megzczyzn i kobiet objetych rejestracja wojskowa;
prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen i zbiérek publicznych
na terenie Miasta;

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow;

sporzadzanie spisOw wyborcow;

rejestracja zdarzen w zakresie ,,rzeczy znalezionych” w Miescie;

udostgpnianie zbioréw przepisow prawnych;

koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publicznej;
koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania.

§ 34

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

opracowywanie 1 aktualizacja aktdow normujacych organizacje pracy Urzedu
1 czynno$ci wynikajace z prawa pracy;

prowadzenie caloksztattu spraw osobowych, zgodnie z obowiazujacym prawem pracy
1 przepisami wykonawczymi, pracownikow Urzedu 1 dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta, z wylaczeniem dyrektoréw placéwek oswiatowych;
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10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

20)

planowanie, realizacja 1 nadzor nad funduszem wynagrodzen 1 $rodkami

przeznaczonymi na szkolenia pracownikow Urzedu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich

wykonania;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikow Urzedu;

nadzor nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy i zasad pracy;

prowadzenie zbioru opiséw stanowisk pracy i schematdéw organizacyjnych wydzialow;

koordynowanie i prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naborem kandydatéw

na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie stuzby przygotowawczej pracownikdéw

Urzedu;

koordynacja spraw zwiazanych z oceng pracownikéw Urzedu i dyrektorow jednostek

organizacyjnych Miasta;

koordynacja i prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu szkolen oraz podnoszenia

kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z organizacja i koordynacja praktyk

uczniowskich i studenckich oraz stazy;

koordynacja i prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikow

Urzegdu 1 dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta;

prowadzenie centralnych rejestrow:

a) zarzadzen Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta,

b) upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza,

c) wyjazddéw shuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikow Urzedu,

d) legitymacji shuzbowych wyznaczonych pracownikow Urzedu;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskie;j;

prowadzenie zbioru statutéw jednostek organizacyjnych Miasta, z wylaczeniem

jednostek kultury i o$wiaty;

koordynowanie spraw zwiazanych z przynalezno$cia Miasta do krajowych

1 zagranicznych stowarzyszen, organizacji i zwiazkow;

obstuga sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta;

koordynacja prac zwiazanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborow

1 referendow;

doskonalenie procesow pracy i dostosowywanie organizacji Urzedu do zmian przepisow

prawa;

prowadzenie obstugi prawnej Urzedu, w szczegdlnosci:

a) biezaca obsluga prawna Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoOw
prawa,

b) opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
projektow aktow prawnych Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta oraz opiniowanie
projektéw uchwat Rady Miejskiej,

c¢) doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa,

d) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiang
przepisow,

€) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

f) prowadzenie postgpowan procesowych; sprawowanie zastgpstwa procesowego
w sadach powszechnych, sadach administracyjnych i w Sadzie Najwyzszym,

g) prowadzenie szkolen w zakresie nowelizacji i stosowania prawa,

h) informowanie Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika
o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych, w szczegoélnosci z zakresu
administracji samorzadowej 1 rzadowej,
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1) uczestnictwo w prowadzonych przez Urzad rokowaniach o nawiazanie, zmiang lub
rozwigzanie stosunkéw prawnych, zwlaszcza uméw dhugoterminowych, wysokiej
warto$ci przedmiotu umowy, majacych na celu rozporzadzenie mieniem,

j) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach ustawy o radcach
prawnych 1 adwokaturze.

§35

Do zakresu zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie procesem planowania strategicznego rozwoju Miasta 1 jego realizacja,
w tym Strategia Rozwoju Miasta;

2) koordynacja prac nad opracowaniami programéw sektorowych Miasta;

3) inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;

4) planowanie zadan inwestycyjnych i1 remontowych oraz dokonywanie biezacych
1 okresowych analiz i ocen ich realizacji;

5) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania nowych inwestoréw oraz obstuga
merytoryczna inwestorow krajowych i zagranicznych;

6) promocja gospodarcza Miasta we wspotpracy z innymi komdrkami Urzegdu i instytucjami
zewnetrznymi;

7) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji
rynku pracy;

8) analiza i ocena sytuacji gospodarczej;

9) inicjowanie, koordynacja i monitoring dzialan zwiazanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych 1 zagranicznych bezzwrotnych zrddet finansowania, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

10) wspolpraca z Wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
identyfikowania inwestycji 1 dziatan przeznaczonych do wspotfinansowania ze srodkow
zewngtrznych;

11) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biezaca
wspoipraca z jednostkami zarzadzajacymi 1 monitorujacymi realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

12) nawiazywanie 1  utrzymywanie  kontaktow,  przygotowywanie  negocjacji
z przedstawicielami instytucji krajowych 1 migdzynarodowych udzielajacych pomocy
finansowej oraz z partnerami zagranicznymi w projektach;

13) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwiazanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspotfinansowanych §rodkami zewngtrznymi, we wspOlpracy z innymi
Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

14) wspotpraca,  koordynacja 1  nadzorowanie  biezacej  realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

15) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow finansowanych
ze srodkow zewngetrznych, ktorych beneficjentem jest Miasto;

16) prowadzenie spraw wynikajacych ze statusu uzdrowiskowego jednostki Cieplice,
w tym przygotowywanie operatow uzdrowiskowych.
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§ 36

Do =zakresu zadan Wydzialu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tym ksztaltowanie krajobrazu Miasta, tadu

architektonicznego 1 srodowiska kulturowego poprzez:

a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) sporzadzanie 1 zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

¢) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

d) prowadzenie analiz i badan programowo-przestrzennych, w tym wskazywanie terenow
pod inwestycje;

prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu przestrzennym;

przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i urbanistycznych;

prowadzenie postgpowan w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania

terenu,

prowadzenie postgpowan w zakresie zgodnos$ci podzialéw terenow z ustaleniami planow

zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

informowanie o przystapieniu do sporzadzenia planu miejscowego oraz o wylozeniu

planu w zwiazku z postgpowaniem o podziat nieruchomosci;

opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci co do zgodnosci z warunkami zabudowy

oraz nie pozostawania w sprzecznosci z odr¢gbnymi przepisami;

opiniowanie sposobow zagospodarowania terendw Miasta;

wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlanej przypisanych staroscie,

w szczegblnosci:

a) wydawanie pozwolen na prowadzenie rob6t budowlanych lub rozbidérkowych,

b) wydawanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,

c) przyjmowanie zgloszen budowlanych;

10) prowadzenie rejestrow wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowg;
11) prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresie zadan Wydziatu.

§37

Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych
1 ochrony przeciwpozarowej okreslonych przepisami szczegdtowymi;

nadzor nad opracowywaniem i uaktualnianiem planéw dziatania przez instytucje,
podmioty gospodarcze i1 inne jednostki organizacyjne, dzialajace na terenie Miasta oraz
wykonywaniem przez nie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych;

planowanie, organizowanie ¢wiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych Miasta, formacji obrony cywilnej a takze ludnoSci w zakresie
powszechnej samoobrony;

zapewnienie sprawnego dziatania elementéw systemu wykrywania, alarmowania
1 ostrzegania ludnosci na terenie Miasta;

opracowywanie planow §$wiadczen osobistych 1 rzeczowych: w czasie pokoju;
w czasie pokoju na wypadek mobilizacji i wojny, na rzecz sil zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

przygotowanie kurierow i dokumentacji, niezbgdnej do przeprowadzenia akcji kurierskiej
Urzedu;

realizacja zadan obronnych i shuzby zdrowia zgodnie z wytycznymi Wojewody
Dolnoslaskiego;
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8) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

9) planowanie kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzoér nad ich dziatalnos$cia;

10) wspotpraca ze Zwiazkiem Kombatantow RP 1 Bylych Wiezniow Politycznych
w zakresie obstugi finansowej;

11) obstuga kancelaryjno-biurowa Wspolnej Komisji Bezpieczenstwa Miasta Jeleniej Gory
i Powiatu Jeleniogorskiego;

12) kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentacji 1 utrzymanie bazy niezbgdnej do zarzadzania w przypadku wystapienia
zdarzen kryzysowych;

13) monitorowanie, powiadamianie i1 ostrzeganie oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
1 porzadkowo-ochronnych;

14) kierowanie 1 koordynowanie prac Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
przygotowanie Zespotu do dziatania poprzez szkolenia i éwiczenia;

15) monitorowanie 1 realizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku
wystapienia sytuacji kryzysowych, klgsk zywiotowych, pozaréow lub innych miejscowych
zagrozen;

16) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

17)4cista wspolpraca ze Straza Miejska w Jeleniej Gorze w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa w Miescie;

18) koordynowanie wspotpracy z Policja w zakresie dziatan prewencyjnych, dotyczacych
porzadku publicznego w Miescie;

19) koordynowanie wspotpracy z Powiatowa Straza Pozarna.

§38

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw 1 zgonow;

2) transkrybowanie zagranicznych odpiséw aktow urodzen, matzenstw i zgondéw;

3) uzupekianie, prostowanie oczywistych bledow pisarskich, odtwarzanie, rejestrowanie
1 ustalanie tresci aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen w uroczystej formie o zawarciu zwiazkow malzenskich
1 wyborze nazwisk przez matzonkows;

5) zmiana imienia i/lub nazwiska;

6) przyjmowanie o§wiadczen i sporzadzanie protokoléw zwiazanych z urodzeniem dziecka;

7) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;

8) przyjmowanie o$wiadczen o stanie cywilnym,;

9) sporzadzanie wzmianek dodatkowych o zdarzeniach majacych wplyw na tre$¢ aktu stanu
cywilnego;

10) sporzadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeczeniach sadow panstw obcych
lub rozstrzygnigciach innych organow panstw obcych w sprawach dotyczacych stanu
cywilnego;

11) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i innych zaswiadczen;

12) sporzadzanie wnioskOw o uniewaznienie jednego z aktéw stwierdzajacych to samo
zdarzenie z zakresu stanu cywilnego;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania na zawarcie malzenstwa cywilnego;

14) prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i zagranicznymi oraz placowkami
dyplomatycznymi;
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15) archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

16) przechowywanie ksiag stanu cywilnego za ostatnie 100 lat;

17) sporzadzanie wnioskdéw 1 organizowanie uroczystosci wreczenia ,,Medali Za Diugoletnie
Pozycie Malzenskie”.

§39
Do zakresu zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczego6lnosci:
1) koordynacja dziatah promocyjnych Miasta;
2) prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych Rady;
3) sporzadzanie informacji Prezydenta o pracy migdzy sesjami Rady;
4) obshluga posiedzen, spotkan, narad i konferencji Prezydenta;
5) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu;
6) koordynacja dziatan w zakresie fotograficznej rejestracji wydarzen organizowanych przez
Miasto.

§ 40

Do zakresu zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;

2) prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego wraz z biezaca aktualizacja oraz
udostgpnianie go do powszechnego wgladu na stronie internetowej Miasta
i w siedzibie Rady;

3) przedktadanie Wojewodzie Dolnos$laskiemu podjgtych uchwat Rady;

4) kontrola nad trescia opublikowanych w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego aktéw prawa miejscowego stanowionego przez Radg oraz wnioskowanie
o sprostowanie biedu;

5) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powotywania tawnikow;

6) organizacja dyzurow radnych, narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego
Rady;

7) przygotowywanie spotkan i kontaktow radnych z mieszkancami;

8) prowadzenie Ksiag Zastluzonych dla Miasta;

9) obstuga techniczna Rady i Zarzadu Jednostki Pomocniczej ,,Uzdrowisko Cieplice”.

§ 41

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego;

2) prowadzenie audytu wewngtrznego w Wydzialach Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta,

3) przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewngtrznego poza planem
audytu;

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego;

5) przeprowadzanie czynno$ci doradczych.

§ 42
Do zakresu zadan Koordynatora ds. Systeméw Zarzadzania nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie wszystkich spraw zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jakoscia;
2) koordynowanie wszystkich spraw zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzadcze;j.

§ 43
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Do zakresu zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow;

wystgpowanie do przedsigbiorcoéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow.
wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow;

udzielanie konsumentom pomocy prawnej w innych formach w zakresie ochrony praw
konsumentow;

sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScowego
w zakresie ochrony interesow konsumentow;

uczestniczenie we wszczeciu postgpowania antymonopolowego oraz korzystanie z prawa
wystgpowania przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji;

podejmowanie dziatah w sprawach naruszenia ustawy o jezyku polskim.

§ 44

Do zakresu zadan Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
prowadzenie wykazu informacji, stanowiacych tajemnic¢ stuzbowa oraz wykazu
stanowisk i 0s6b, dopuszczonych do tych informacji,

opracowywanie szczegblowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przygotowanie projektu szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systeméw 1 sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci 1 systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami;

biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatbw 1 obiegu dokumentow, zawierajacych
informacje niejawne;

wspolpraca przy zapewnieniu ochrony Urzedu, w tym opracowywanie planu ochrony
i nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie kancelarii niejawne;.
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10.

11.

Rozdzial VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

§ 45
Projekty aktow prawnych, wydawanych przez Radeg i1 Prezydenta przygotowuja wtasciwe
Wydzialy 1 wyodrgbnione stanowiska pracy, jednostki organizacyjne Miasta,
W porozumieniu z Zastgpcami, Skarbnikiem i Sekretarzem.
Za prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan, zawartych w aktach prawnych,
odpowiadaja: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy.
Prezydent wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen;
2) decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego;
3) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym.
Do podpisu Prezydenta zastrzega sig:
1) akty prawne, wydawane przez Prezydenta (za wyjatkiem aktow prawnych,
do wydawania ktorych Prezydent upowaznit inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta,
b) upowaznien udzielonych osobom do dziatania w imieniu Prezydenta,
¢) pism okolnych,
d) kierowanych do naczelnych organdw wiladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji publicznej oraz terenowych organow
1 jednostek administracji rzadowej i samorzadowej,
e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych oraz
zwiazanych ze wspodlpraca z zagranica,
f) wnioskujacych o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych i miejskich,
g) listy gratulacyjne i pisma okoliczno$ciowe.
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach
przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan i na podstawie
indywidualnych upowaznien Prezydenta.
Naczelnicy podpisuja dokumenty i pisma w sprawach, nalezacych do ich zakresu
dziatania i na podstawie indywidualnych upowaznien Prezydenta.
Dokumenty przedkladane do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi musza by¢ parafowane na kopii przez Naczelnika oraz w uzasadnionych
przypadkach przez radce prawnego.
Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okre§la procedury obiegu
dokumentow ksiggowych i kontroli oraz szczegétowych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi (pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci).
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Korespondencja migdzy Wydzialami moze by¢ prowadzona tylko w niezbgdnych
przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.
Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Wydzialow, Prezydent ustala
Wydziat wiodacy.
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Rozdzial VII
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 46
System kontroli obejmuje:
1) kontrolg zewngtrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta i podmioty
otrzymujace dotacje z budzetu Miasta,
2) kontrolg wewngtrzna, ktorej podlegaja Wydziaty i wyodrgbnione stanowiska pracy
w Urzedzie.
. Kontrole wykonuja:
1) kontrolg funkcjonalng w ramach powierzonych obowiazkow i uprawnien:
a) Zastgpcy Prezydenta,
b) Sekretarz,
c) Skarbnik,
d) Naczelnicy, ich zastgpcy, kierownicy referatow, pracownicy wskazani przez
Naczelnika;
2) kontrolg instytucjonalna:
a) Audytor Wewngtrzny,
b) pracownicy Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.
. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozroznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe - obejmujace caloksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniajace realizacje wybranych zagadnien;
3) sprawdzajace - oceniajace wykonanie zadan i wydanych w tym zakresie zalecen.
Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikow
jednostki kontrolowane;.
. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Prezydenta.
. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego jest koordynatorem dziatalnosci kontrolne;.
. Naczelnicy - w ramach posiadanych kompetencji - przeprowadzaja kontrole zewngtrzne
jednostek organizacyjnych oraz zapewniaja wspoétudzial w kontrolach organizowanych
przez Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.
. Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych organdéw kontroli sprawuje Wydzial
Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.
. Prezydent okresla w drodze zarzadzenia szczegétowe zasady i procedury kontroli
finansowej i instytucjonalne;.

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 47
Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisoéw prawa pracy, obowiazki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwiazane
z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miasta oraz
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Jelenia Gora.
. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 0050.963.2012.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 25 wrzesnia 2012 r.

SKARBNIK
MIASTA

Wydzial Finansowy
®

Referat Dochodow
(F-D)

Referat Planowania i Analiz
(F-P)

Referat Podatkow
i Optat Lokalnych
(F-0)

Referat Rachunkowosci

(F-R)

Miejski Zarzad Drog
i Mostow
w Jeleniej Gorze

Straz Miejska
w Jeleniej Gorze

Powiatowy Zespot
do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci
w Jeleniej Gorze

Jeleniogorskie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Spotka
z ograniczona odpowiedzialno$cia

Miejski Zaktad Komunikacyjny spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cia
w Jeleniej Gorze

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki
Komunalnej — Spoétka z ograniczona
odpowiedzialno$cia

Przedsigbiorstwo Wodociagow
i Kanalizacji ,,WODNIK”
Spotka z ograniczona odpowiedzialno$cia

e e

PIERWSZY ZASTEPCA

PREZYDENTA MIASTA

Wyadziat Dialogu Spotecznego

(DS)

Referat Skarg i Wnioskow
(DS-S)

Wydzial Geodez;ji
i Gospodarki
Nieruchomosciami
(GGN)

Referat Dokumentacji
Geodezyjnej
i Kartograficznej (GGN-D)

Referat Gminnego Zasobu
Nieruchomoéci
(GGN-G)

Referat Mienia Skarbu
Panstwa
(GGN-M)

Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony
Srodowiska
(GK)

Referat Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa
(GK-0)

Wydziat
Komunikacji

®

Wydziat Kontroli
i Nadzoru Wtascicielskiego
(KN)

Wydzial Urbanistyki,
Architektury
i Budownictwa

)

Referat Architektury
i Urbanistyki
(A-AU)

Referat Budownictwa

(A-B)

Wydziat
Rozwoju Miasta
(RM)

Referat Funduszy
Europejskich
(RM-F)

Biuro Prezydenta Miasta
(BPM)

Biuro Rady Miejskiej
(BRM)

Wydzial Zarzadzania

Kryzysowego
(ZK)

Audytor Wewngtrzny
(AW)

Urzad
Stanu Cywilnego
(USC)

Miejski Rzecznik
Konsumentoéw
(MRK)

Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
(PO)

ZASTEPCA PREZYDENTA

MIASTA

1 Wydziat Edukacji i Sportu
E)

Wydziat Gospodarki
o1 Mieszkaniowej
(GM)

Referat Gospodarki Lokalami

Referat Zarzadzania Zasobem
Mieszkaniowym
(GM-Z)

Wydzial Inwestycji
i Zamowien Publicznych
(1zP)

Referat Zamowien
Publicznych
(1ZP-Z)

Zespot ds. Wdrozenia
Projektu ISPA-PIU
(ISPA-PTU)

Wydziat
Kultury i Turystyki
(KT)

instytucje kultury

szkoty, placowki oswiatowe
i placowki
opiekunczo-wychowawcze

Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej
w Jeleniej Gorze

| SEKRETARZ MIASTA I

Wydziat Informatyki
i Obstugi Technicznej
Io7)

Referat Informatyki
(I0T-I)

Glowny Specjalista
ds. Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy
(BHP)

Wydziat
Obstugi Mieszkancow
(OM)

Referat Dodatkow
Mieszkaniowych
Rl (OM-D)

Centrum Obstugi Klienta
Rl (OM-C)

Referat Spraw
Obywatelskich
> (OM-SO)

Wydziat
Organizacyjny i Kadr
(OK)

Biuro Prawne
(BP)

Koordynator ds. Systemow
Zarzadzania
(82)

Dom Pomocy Spotecznej
,Pogodna Jesien”
w Jeleniej Gorze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Jeleniej Gorze

Osrodek Interwencji Kryzysowej

w Jeleniej Gorze
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