ZARZ ADZENIE NR 0050.1533.2013.VI
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 23 padziernika 2013 r.

w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Jelenia Gora”.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marg@01lr. o samorgizie gminnym
(Dz. U. 2013.594 ze zm.) zaxdzam, co haspuje:

§1
Nadag ,Regulamin Organizacyjny Uedu Miasta Jelenia Géra” o #@ jak w zahczniku
nr 1 oraz zajczniku nr 2 do niniejszego zadzenia.

§2
Traci moc zarzdzenie nr 0050.1471.2013.VI Prezydenta Miasta UgleGory z dnia
05 wrzénia 2013 r. w sprawie nadania ,Regulaminu Orgarnjgpego Urzdu Miasta
Jelenia Goéra”

§3
Nadzér nad wdrzeniem i przestrzeganiem niniejszego zZdrenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§4
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 01 listopada 2013 r.

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawita



Zakcznik nr 1

do zaradzenia nr 0050.1533.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 23 padziernika 2013 r.

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Jelenia Goéra, zwany dalej Regulaminekmesta
organizagt i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Jelenia Gora.

§2
Uzyte w Regulaminie okéenia oznaczaj
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 Zasipca Prezydenta - Pierwszy Zgsta Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;
6) Zastpca Prezydenta - Zagica Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;
7) Sekretarz - Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;
8) Skarbnik - Skarbnik Miasta Jeleniej Géry oraz Gl§wisicgowy Budretu;

9) Wydziat - wydziat Urzdu oraz Urad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,

Biuro Rady Miejskiej;
10)Naczelnik - naczelnik wydzialu oraz Kierownik Qdu Stanu Cywilnego, Kierownik
Biura Rady Miejskiej, wyodtbnione stanowisko pracy.

§3
Urzad jest jednostk organizacyja Miasta, powotam do wykonywania przynammych
do zakresu dziatania Prezydenta Zapablicznych o znaczeniu lokalnym:
1) wiasnych miasta jako gminy - wynikajyych z ustaw;
2) zleconych miastu jako gminie - z zakresu admingfitraadowej ha mocy ustaw;
3) wiasnych miasta jako powiatu - wynikaych z ustaw;
4) rzadowych miasta jako powiatu - wynikajych z ustaw;
5) przyjetych w drodze porozumie

§4
1. Urzad jest jednostk budzetowg Miasta.
2. Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziky Urzedu jest miasto Jelenia Gora.



o o

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§5
Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.
Prezydent wykonuje wszystkie czyrdigow sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw samogdowych i mae wyznaczéa inne osoby do podejmowania tych
CZyNNGcCi.
Pod nieobecn@ Prezydenta lub z innych przyczyn niemosci petnienia obowazkow
przez Prezydenta czynsw kierownika Urzdu podejmuy Zastpcy Prezydenta lub
Sekretarz na podstawie indywidualnych petnomocniatwupowanien.
Prezydent mze:
1) powierzy¢ Zastpcom Prezydenta i Sekretarzowi sprawowanie nadzoad
jednostkami organizacyjnymi Miasta;
2) ustanawiéa pracownikow samorzlowych petnomocnikami do olélenych spraw,
na mocy indywidualnego petnomocnictwa lub upomania;
3) wydawa zarzdzenia i pisma okodlne z zakresu kierowaniagdem.
Prezydent ustala zakres kompetencji Wydziatbw i strayga wszelkie spory
kompetencyjne.
Prezydent wykonuje inne zadania zastaree do swoich kompetencji.
Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta spdea Prezydent, w formie zadzenia.

§6

Prezydent nadzoruje ligca dziatalng¢ wydziatdw oraz wyodibnionych stanowisk pracy:

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

Rozwoju Miasta;

Zarzadzania Kryzysowego;

Urzedu Stanu Cywilnego;

Biura Prezydenta Miasta;

Biura Rady Miejskiej;

Audytora Wewntrznego;

Miejskiego Rzecznika Konsumentéw;
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7

Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wykanwyznaczone przez Prezydenta zadania,
w szczegOlIngci:

1)
2)

okreslaja zadania nadzorowanych Wydziatéw;
koordynup i nadzoruj dziatalng¢ podlegtych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Miasta.

§8

1. Pierwszy Zagpca Prezydenta nadzoruje iea dziatalng¢:

1) wydziatow:

a) Dialogu Spotecznego,

b) Geodezji i Gospodarki Nieruchogwami,

c) Gospodarki Komunalnej i Ochror$yodowiska,
d) Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

e) Komunikaciji,

f) Kontroli i Nadzoru Wt4cicielskiego,

g) Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,;



2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Miejskiego Zarzdu Drég i Mostow w Jeleniej Goérze,
b) Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepehawgpaici w Jeleniej Gorze,
c) Strazy Miejskiej w Jeleniej Gorze.
2. Nadzor, o ktbrym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a sprawowany jest przy udziale Naczelnika \&lgé Gospodarki Komunalnej
i OchronySrodowiska;
2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika \&igd Dialogu Spotecznego.
3. Pierwszy Zagpca Prezydenta Miasta koordynuje wspotprad®owiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego i Rstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym
w Jeleniej Gorze.

§9
1. Zastpca Prezydenta nadzoruje hiea dziatalng¢:
1) wydziatow:
a) Edukacjii Sportu,
b) Gospodarki Mieszkaniowej,
c) Inwestycji i Zamowi@é Publicznych,
d) Kultury i Turystyki;
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) instytucji kultury,
b) szkdt, placowek éwiatowych i placéwek opiekiczo-wychowawczych,
c) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wedédj Gorze.
2.Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wgtlz Kultury i Turystyki;
2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wwgtlz Edukaciji i Sportu;
3) lit. c sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wtz Gospodarki Mieszkaniowe;j.

§10
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziataniaawjgtowego wykonywania zada
Urzedu, w szczegolnei poprzez nadzor nad jad®a i terminowdcia zatatwiania spraw
w Urzedzie.
2. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie kontroli zdzej oraz systemu zadzania jakécia
w Urzedzie.
3. Sekretarz nadzoruje ligca dziatalngé:
1) wydziatéw i wyodebnionych stanowisk pracy:
a) Informatyki i Obstugi Technicznej,
b) Obstugi Mieszkacow,
c) Organizacyjnego i Kadr,
d) Koordynatora ds. Systeméw Zadzania;
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) Domu Pomocy Spotecznej ,Pogodna J&sie Jeleniej Gorze,
b) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Goérze,
c) Osrodka Interwencji Kryzysowej w Jeleniej Gorze.



§11
1. Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarkifsowej Miasta.
2. Do zada Skarbnika naley w szczegdln¢i:
1) nadzor nad opracowywaniem projektow bett Miasta oraz nad ich wykonaniem;
2) nadzér nad opracowywaniem sprawazflaansowych z wykonania buaetu Miasta;
3) prowadzenie  kggowasci  budzetowe] i gospodarki  finansowe] zgodnie
z obowhzujacymi przepisami;
4) nadzér nad wykonywaniem dyspozyajpdkami piengznymi;
5) opiniowanie projektéw uchwat Rady Miasta i zaizen Prezydenta w sprawach
dotyczcych zobowizan finansowych;
6) kontrasygnowanie swiadczé woli mogcych spowodowa powstanie zobowkzan
pienigznych.
3. Skarbnik prowadzi nadz6r nad gospodarowaniesdkami budetowymi Miasta.
4. Skarbnik kieruje bizaca dziatalngcia Wydziatu Finansowego.

Rozdziat IlI
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8§12
Urzad dziata wedtug zasad:
1) praworadndsci;
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalneyj;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) podziatu zad&pomkdzy poszczegolne Wydziaty oraz wzajemnego wspdiaizia;
7) kontroli wewrgtrzneyj;
8) indywidualnej odpowiedzialrfgi za wykonywanie powierzonych zaga
9) ciagtego doskonalenia realizacji zada

§13
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziatag
na podstawie i w granicach prawa i obgméini & doscistego jego przestrzegania.

8§14
Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zada Urzedu i swoich obowizkéw % obowizani
stuzy¢ interesowi lokalnej spoteczia.

8§15
Gospodarowanigrodkami rzeczowymi i finansowymi odbywagsiv sposob efektywny,
celowy, gospodarny i zgodny z przepisami prawa.

8§16
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sia jednolitéci wydawania polecdei stuzbowego
podporadkowania, podziatu zada na poszczegolnych pracownikbw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada
2. Naczelnicy kiery i zaradzap Wydziatami w sposéb zapewniay optymaln realizacg
zada i ponosz za to odpowiedzialré przed Prezydentem.
3. Naczelnicy g przetawonymi podlegtych im pracownikow i sprawujad nimi nadzor.
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Rozdziat IV
ORGANIZACJA URZ EDU

8§17
1.Struktue organizacyja Urzedu tworz nastpujace Wydziaty o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Dialogu Spotecznego DS;
2) Edukacji i Sportu E;
3) Finansowy F;
4) Geodezji i Gospodarki Nieruchosmami GGN;
5) Gospodarki Komunalnej i Ochror$yodowiska GK;
6) Gospodarki Odpadami Komunalnymi GO;
7) Gospodarki Mieszkaniowej GM;
8) Informatyki i Obstugi Technicznej 10T,
9) Inwestycji i Zamowi@é Publicznych IZP;
10)Komunikacji K;
11)Kontroli i Nadzoru Wiacicielskiego KN;
12)Kultury i Turystyki KT;
13)Obstugi Mieszkacow OoM;
14)Organizacyjny i Kadr OK;
15)Rozwoju Miasta RM;
16)Urbanistyki, Architektury i Budownictwa A,
17)Zarzadzania Kryzysowego ZK;
18)Urzad Stanu Cywilnego USC;
19)Biuro Prezydenta Miasta BPM,;
20)Biuro Rady Miejskie] BRM;
oraz wyodebnione stanowiska pracy:
21)Audytor Wewrgtrzny AW;
22)Koordynator ds. Systemow Zadzania SZ;
23)Miejski Rzecznik Konsumentéw MRK;
24)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO

2. W Wydziatach mogby¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§18
Tworzy sk w nasgpujacych Wydziatach referaty i samodzielne stanowiskacy
o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Finansowym:

a) Referat Egzekucji F-E,
b) Referat Planowania i Analiz F-P,
c) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych F-O,
d) Referat Rachunkovéai F-R;

2) Geodezji i Gospodarki Nieruchogmami:
a) Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GGN-D,
b) Referat Gminnego Zasobu Nieruchaimio GGN-G,
c) Referat Mienia Skarbu Rstwa GGN-M,;

3) Gospodarki Komunalnej i Ochror$yodowiska:
Referat Ochrongrodowiska i Rolnictwa GK-O;



4) Gospodarki Mieszkaniowej:

a) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych GM-D,

b) Referat Gospodarki Lokalami GM-L;
5) Informatyki i Obstugi Technicznej:

a) Referat Informatyki IOT-l,

b) Gtowny Specijalista ds. Bezpiedatwa i Higieny Pracy BHP;
6) Inwestycji i Zamowi@ Publicznych:

a) Referat Zamowik Publicznych IZP-Z,

b) Zespot ds. Wdrzenia Projektu ISPA-PIU ISPA-PIU;
7) Obstugi Mieszkacow:

a) Centrum Obstugi Klienta OM-C,

b) Referat Spraw Obywatelskich OM-SO;

8) Organizacyjnym i Kadr:
Biuro Prawne BP;

9) Rozwoju Miasta:

Referat Funduszy Europejskich RM-F;
10)Urbanistyki, Architektury i Budownictwa:
a) Referat Architektury i Urbanistyki A-AU,
b) Referat Budownictwa A-B.
§19

1. Prag Wydziatéw kierug Naczelnicy, przy czym:
1) Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta;
2) Urzedem Stanu Cywilnego i Biurem Rady Miejskiej kierefierownicy.
2. W razie nieobecrimi Naczelnika jego obowzki petni zastpca, a w przypadku braku
stanowiska zaspcy, wyznaczony przez Naczelnika pracownik.
3. Praa referatdéw kieryj zastpcy naczelnikdw lub kierownicy referatow, przy czym
1) Referatem Rachunkowa kieruje Gtowny Ks¢gowy;
2) Referatem Dokumentacji Geodezyjnej i Kartografigzmeruje Geodeta Miasta;
3) Biurem Prawnym kieruje Koordynator;
4) Centrum Obstugi Klienta kieruje Kierownik referatu.

§20
Prezydent mize korzysté z opinii i ekspertyz doradcow w zakresie rozsteryig zagadnie
nalezacych do jego kompetencji.

§21
1. Naczelnicy, kady w swoim zakresie dziatania, prowadgprawy zwizane z realizagj
zada i kompetencji Prezydenta stosownie do udzielonymbwanien i petnomocnictw.
2. Naczelnicy ponosgzodpowiedzialné za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie gada
nadzorowanych Wydziatow.
3. Do zada Naczelnika naley w szczegOIngi:



1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywarada Wydziatu;

2) dokonywanie podziatu zadauprawnié i odpowiedzialnéci miedzy pracownikow
nadzorowanego Wydziatu;

3) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiaggt publicznej;

4) opracowywanie projektéw planéw finansowych i planagodnych z uchwalonym
budzetem, w czsci dotyczcej zada nadzorowanego Wydzialu oraz sprawazda
Z wykonania bugktu;

5) gospodarowanie srodkami budetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczatgktywnej kontroli zaramczej;

7) opracowywanie projektow programoéw i planow rozwdjliasta oraz sprawozda
z ich realizacj,

8) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji adnaugine;;

9) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informaciji o realizacji zada

10)wykonywanie obowjzkow informacyjnych, w szczegolé@ zapewnienie
udostpniania informacji publicznej;

11)petnienie funkcji administratora bezpieagbva informacji oraz przestrzeganie
przepisOw dotyczcych przetwarzania i ochrony danych osobowych wetlirie;

12)przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady Mkeg§, Prezydenta oraz innych
materiatdw, przedktadanych tym organom;

13)realizowanie uchwat Rady Miejskiej | zadzen Prezydenta oraz skladanie informacji
w tym zakresie;

14)zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi kliantod

15)rozpatrywanie skarg i wnioskdéw, terminowe ich zatahie oraz analizowanie
i eliminowanie przyczyn ich powstawania;

16)rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zagiytadnych;

17)uczestnictwo w ksztaltowaniu pozytywnego wizerukkaedu i Miasta;

18)zapewnienie wkxiwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom orazizix nad
przestrzeganiem przez pracownikbw postanawiBegulaminu Pracy Uedu,
przepisOw bhp i ppo oraz przepisdw o ochronie informacji niejawnej;

19)doskonalenie organizacji, metod i form pracy nade@nego Wydziatu;

20)wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i rktmwlnej wobec jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie zad&ompetencji Prezydenta;

21)podejmowanie wspotpracy z vitawymi Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
panstwowymi, radowymi i pozaradowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszicw
Miasta;

22)opiniowanie projektéw aktéw normatywnych;

23)organizowanie wkxiwego obiegu dokumentéw w Wydziale i archiwizowani
dokumentacji wydziatowej;

24)przygotowywanie projektow przepisow wegtrznych Urzdu;

25)obstuga wyborow, referenddéw i spiséw powszechnych;

26)uczestniczenie w pagiowaniach przetargowych dotyez/ch realizacji zadaMiasta;

27)opracowywanie projektéw dokumentéw w zakresie Udzisliasta w zwizkach
migedzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach;

28)aktywny udziat w przedswzigciach promocyjnych i w realizacji polityki
informacyjnej Urzdu;

29)nadzo6r, monitorowanie oraz przedstawianie propozyogsci przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowej Miasta;

30)sprawowanie nadzoru formalnego i merytorycznego nptzygotowaniem
I publikowaniem tréci w Biuletynie Informacji Publicznej;



31)ponoszenie odpowiedzialém za prawidiow i aktualm tres¢ publikowanych
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w ity za wprowadzanie i usuwanie
dokumentow przeterminowanych;

32)aktywny udzial w pozyskiwaniu srodkow ze zrédet pozabuzetowych,
w tym z funduszy europejskich;

33)organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotechny

34)przygotowywanie informacji dotygezych aktualnych prac i dziata oraz
zrealizowanych zaaa

Naczelnicy realizaj zadania zwizane z opracowywaniem i przestrzeganiem procedur

oraz caglym doskonaleniem w zakresie systemu gdzania jakécia.

Rozdziat V
ZAKRESY DZIALANIAWYDZIALOW
| WYODR EBNIONYCH STANOWISK PRACY

§22

Do zakresu zadaWydziatu Dialogu Spotecznegmalery w szczegolngci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy Miastarganizacjami pozasglowymi,
grupami formalnymi i nieformalnymi mieszkedw oraz udzielanie im wsparcia,
szczegOlnie w zakresie organizacyjnym, prawnynoicyjnym;

prowadzenie rejestru stowarzyze organizacji pozarglowych oraz uczniowskich
klubow sportowych i klubéw sportowych dziateych w formie stowarzyszenia, ktérych
statuty nie przewidgjprowadzenia dziataldoi gospodarczej;

wspoOtpraca i aktywizacja dzialalém organizacji i stowarzysie miodziezowych,
samoradoéw uczniowskich i studenckich, pomoc organizacyjnanerytoryczna dla
Mtodziezowe] Rady Miasta;

zabezpieczenie organizacyjno-merytoryczne funkgpmyeh przy Prezydencie zespotow
doradczych;

prowadzenie konsultacji spotecznych Prezydenta zsphk@cami, organizacjami
pozaradowymi, przedsibiorcami i innymi instytucjami;

wspoipraca merytoryczna z Rad Zarzadem Jednostki Pomocniczej ,Uzdrowisko
Cieplice”;

opracowywanie, realizacja i aktualizacja strategiwiazywania probleméw spotecznych
Miasta oraz sporzizanie sprawozaia

prowadzenie biece] kontroli przyznawanyclrodkow finansowych z bugtu Miasta
organizacjom pozaggdowym i innym podmiotom na zadania c¢dace
w zakresie zadaWydziatu;

koordynowanie i prowadzenie prac awanych z ogtaszaniem i przeprowadzaniem
otwartych konkursow ofert na realizagada wtasnych Miasta zleconych do wykonania
organizacjom pozaggowym i innym podmiotom, prowadzenie otwartych korgdw
zZwigzanych z zakresem dziataVydziatu;

10) koordynowanie i prowadzenie spraw dot@zkh wspierania inicjatyw lokalnych

zgodnie z ustawo pazytku publicznym i wolontariacie;

11) prowadzenie [ koordynowanie dziata informacyjnych wydziatow

I jednostek organizacyjnych na rzecz polityki imf@cyjnej Prezydenta:
a) pozyskiwanie, opracowywanie i przygotowywanie wetkznych materiatéw
informacyjnych, w tym dla Biura Prezydenta Miasta,



b) administrowanie i redakcja strony internetowej NBasv tym wprowadzanie tfei
i danych na stran gtdwm i serwisy tematyczne portalu internetowego oraz
zarzdzanie kontami Miasta na portalach spotedeimvych,
C) organizowanie spotkanformacyjno — konsultacyjnych Prezydenta,
d) wspotpraca z Biurem Prezydenta Miasta w zakresifornmacji zewrtrznej,
monitoringu i analizy wydawnictw oraz materiatbw kwyzystywanych
w polityce informacyjnej Miasta,
e) ochrona znakéw Miasta i nadzér nad ictywaniem,
f) nadzor i aktualizacja systemu identyfikacji winglMiasta,
12)organizacja oraz dziatania promocyjne dotyez oficjalnych uroczystmi miejskich,
Z uwzgkdnieniem obchodowswiat panstwowych, wydarzé patriotycznych oraz innych
waznych wzyciu spotecznym Miasta;
13)opracowywanie, realizacja oraz przygotowywanie \spea z realizacji miejskich
programéw: profilaktyki i rozwizywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii i innym uzalaieniom;
14)prowadzenie spraw zwzanych z dziatalmeia Miejskiej Komisji Rozwazywania
Problemow Alkoholowych;
15)wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogolnopatskicegionalnych programow
przeciwdziatania i rozwizywania problemow uzateien oraz prowadzenie kampanii
profilaktyczno — edukacyjnych;
16)prowadzenie spraw zwidanych z realizagj profilaktycznych programéw zdrowotnych
I promoch zdrowia w tym okréonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego
17)wspotpraca z publicznymi i niepublicznymi podmiotasmiataingci leczniczej oraz NFZ
w zakresie zabezpieczenia opieki zdrowotnej miesaka Jeleniej Gory;
18)koordynowanie i nadzor nad dziataniami zmanymi z realizagj polityki spotecznej
wobec 0s6b niepetnosprawnych z terenu Miasta;
19)opracowywanie projektow programow rehabilitacji nalowej ispotecznej o0sob
niepetnosprawnych przy wspotpracy Wydziatéw, jedaeksorganizacyjnych Miasta oraz
innych instytucji i organizacji pozagdowych;
20)inicjowanie, koordynowanie i nadzor w zakresie aigawanych kampanii spotecznych,
konferencji popularno — naukowych, wystaw i werpysana rzeczsrodowiska o0séb
niepetnosprawnych;
21)prowadzenie spraw zw#anych z dzialaln@ia Powiatowej Spotecznej Rady
do Spraw OsoOb Niepetnosprawnych i Pelnomocnika yeéerta ds. Osoéb
Niepetnosprawnych;
22)prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, rozpamav skarg i wnioskow przez
Prezydenta oraz Zagicow Prezydenta;
23)sporadzanie zbiorczych, ikwiowych i jakdciowych analiz dotycxych sposobu
realizacji skarg i wnioskéw w Ueglzie i jednostkach organizacyjnych;
24)prowadzenie spraw zwiaanych z funkcjonowaniem aptek na terenie Miastatym
nadzoru nad godzinami ich pracy;
25) koordynowanie prac zwzanych z olgciem patronatu Prezydenta nad imprezami,
akcjami oraz pozostatymi uroczystoami;
26)ekspozycja reklamy zewtrznej w celach promocyjnych Miasta podczas wydarze
kulturalnych, turystycznych i sportowych, we wspélpy z Wydziatami Urgdu;
27) czuwanie nad przestrzeganiem zasad protokotu pkspozycji flag pastwowych
i samoradowych we waitrzach i na obiektach Ugdu we wspotpracy z Wydziatem
Informatyki i Obstugi Techniczne,.



§23

Do zakresu zadaWydziatu Edukacji i Sportu nalezy w szczegolnéci:

1) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkét placowek @éwiatowych
oraz placowek opiekiczo-wychowawczych itobkow;

2) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepubliazmyoraz ustalanie, przekazywanie
I rozliczanie dotacji;

3) koordynowanie i nadzorowanie zadazwiazanych z funkcjonowaniem doradztwa
edukacyjno-zawodowego w jednostkaéwmtowych;

4) organizowanie doradztwa metodycznego dla miejsi@dhostek éwiatowych;

5) przeprowadzanie elektronicznego naboru do jednasteiatowych;

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

7) przygotowywanie konkursow na dyrektorow szkét i gileek dwiatowych,
merytorycznych materialédw i dokumentéw oraz w paroiEniu z organem nadzoru
pedagogicznego dokonywanie oceny pracy dyrektorow;

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placéwakiatowych;

9) organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierczep podlegtych jednostek
oraz przydziakrodkow finansowych na doskonalenie zawodowe nauelzyc

10)koordynowanie realizacji obowiku szkolnego i nauki;

11)nadzér nad realizacprojektéw wspotfinansowanych Zedkow Unii Europejskiej;

12)przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych o eksgrze socjalnym;

13)zbieranie i przetwarzanie danych dotyozch jednostek dawiatowych w Systemie
Informacji Gswiatoweyj;

14)dofinansowanie prowadzenia przez pracodawcéw pipyggmia zawodowego
dla uczniow szkoét zawodowych;

15)realizacja obowizku szkolnego i nauki uczniom posiagtajm orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego oraz prowadzenie informzaygo systemu kierowania nieletnich
do placéwek resocjalizacyjnych;

16)weryfikacja wnioskOw oraz przydziatrodkéw finansowych na pomoc zdrowstn
dla nauczycieli;

17)koordynowanie i nadzorowanie spraw dotyozch opieki nad dziemi do lat 3;

18)wykonywanie czynngci nadzoru nad funkcjonowaniem placowek
opiekwczo—wychowawczych we wspotpracy z Miejskildr@kiem Pomocy Spotecznej
w Jeleniej Gorze,

19)koordynacja dziataln@i jednostek éwiatowych i stowarzyszedziatapcych na terenie
Miasta w dziedzinie sportu;

20)koordynacja spraw zwranych z organizagjimprez sportowych i rekreacyjnych oraz
prowadzenie kalendarza imprez sportowych organinguelana terenie Miasta;

21)zapewnienie warunkéw rozwoju i upowszechniania wylt fizycznej i sportu,
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymowadacymi dziatalngé
w zakresie kultury fizycznej;

22)promocja Miasta poprzez sport;

23)sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatainostatutows Term Cieplickich
sSp. z 0.0..

§24
Do zakresu zadaWydziatu Finansowegonalezy w szczegolnéri:
1) opracowywanie projektu budtu Miasta oraz projektow uchwat Rady Miejskiej
| zarzmdzen Prezydenta w sprawie zmian do beil;
2) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych Wwreaie dochodéw i wydatkow;

10



3) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie agenia kredytéw, po/czek i emis;ji
papierow wartéciowych;

4) opracowywanie uktadow wykonawczych laetl i harmonogramow realizacji dochodow
i wydatkow budetowych;

5) nadzorowanie opracowywania projektéw i planow rpaoz-finansowych Urgdu,
jednostek organizacyjnych Miasta i jednostek p@amnych z bugetem Miasta;

6) koordynacja i nadzor nad pozyskiwaniem i rozliceami przez Miasto i jednostki
organizacyjne Miastarodkow finansowych z dotacji budtu pastwa, z funduszy
celowych krajowych i zagranicznych, kredytow izgozek oraz innychsrodkéw
ze zrédet pozabuzktowych na realizagj zada wtasnych i z zakresu administracji
rzadowej;

7) prowadzenie ewidencji i analiza przychodow i rozidw Miasta;

8) prowadzenie ewidencji dtugu publicznego Miasta;

9) prowadzenie kgg rachunkowych bugktu Miasta;

10) prowadzenie kgg rachunkowych Urgdu;

11) prowadzenie ewidencji wago srodkéw trwatych i finansowego maku trwatego
(akcje, udziaty);

12) opracowywanie informacji o stanie mienia komunabdtiasta,

13) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadivikmaptkowych Urzdu;

14) prowadzenie gospodarki kasowej, obrotu i roziicze bankami w zakresiérodkow
pienkznych, przechowywanie depozytéw oraz ewidencjonowvamozliczanie drukow
scistego zarachowania;

15) dokonywanie wsipnej kontroli kompletngi i rzetelndci dokumentéw ksigowych, ich
zgodndci z planem finansowym oraz wykonywanie dyspoz§@dkami piengznymi;

16) naliczanie i wypfata pracownikom Wwdu i innym osobom fizycznym wynagrodze
z tytutu uméw o prag uméw zlecenia i o dzieto, stypendidw, diet radnypozostatych
Swiadcze;

17) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek ddotvy od oséb fizycznych, sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i funduszmaaz wptat na PFRON;

18) sporadzanie sprawozdajednostkowych i zbiorczych z wykonania ket Miasta i ich
analiza;

19) sporadzanie sprawozda finansowych jednostkowych, adznych i bilansu
skonsolidowanego;

20) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchagip prowadzenie pogbowan
podatkowych oraz wystawianie decyzji z zakresu fala i optat lokalnych;

21) przygotowanie projektow uchwat w sprawie podatkowoptat lokalnych, w tym
w zakresie udzielania pomocy publicznej oraz wyare inkasentéw optaty skarbowe;j
| optaty targowej;

22) prowadzenie ewidencji kgjowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych, optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

23) prowadzenie ewidencji kgjowe] w zakresie nat@osci cywilnoprawnych
i niepodatkowych nalaosci publicznoprawnych;

24) prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow Skarbu PRstwa, rozliczanie
I przekazywanie zgromadzonych dochodow dozetw pastwa;

25) prowadzenie czynrisoi windykacyjnych dla wymagalnych nateosci Miasta i Skarbu
Paistwa,

26) zgtaszanie wierzyteldoi z tytutu nalenosci podatkowych, cywilnoprawnych,
niepodatkowych nafmosci publicznoprawnych w pogtowaniu upadtéciowym;

27) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg weeptelenosci cywilnoprawnych;
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28) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w Eplaaleznosci podatkowych oraz
niepodatkowych nafeosci publicznoprawnych;

29) wykonywanie zada Miasta jako Organu Egzekucyjnego dla naatgci z tytutu optat
za odpady komunalne.

§ 25

Do zakresu zada Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomdciami naley

w szczegOlnéci:

1) ewidencjonowanie nieruchork@m wchodacych do zasobu nieruchokt Miasta
I Skarbu Pastwa,;

2) opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchlionMiasta i Skarbu Hestwa,

3) opracowywanie danych do projektu leth w zakresie dochodéw i wydatkéw
zZwigzanych z wykonywaniem zafl&Vydziatu oraz monitorowanie stopnia ich realizacji

4) analiza rynku nieruchondoi;

5) prowadzenie prac zwzanych z opracowywaniem wykazu terenéw pod inwgstyc
skutkupcych  maliwoscia  przygotowania  nieruchomo  badz jej] czsci
do zagospodarowania, w tym:

a) w drodze przetargu do: sprzegta oddania w gytkowanie wieczyste, dzigawy
Z wylaczeniem dzierawy na cele rolne i fme,

b) w drodze bezprzetargowej do: sprzegaoddania w #ytkowanie wieczyste,
dzierzawy (w tym na cele handlowe, ustugowe, parkingowkreacyjne, na potrzeby
wspolnot mieszkaniowych), wzeytkowanie i uyczenie,

c) lokali uzytkowych i mieszkalnych do sprzedana rzecz ich najemcow,

d) do przekazania w trwaly zaid na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta i Skarb
Paistwa,

e) przeprowadzenie procedury uwtaszczeniowej (W tynaiyd;

6) ustalenie terminu zagospodarowania nieruchamanonitorowanie tego terminu;

7) prowadzenie procedury w zakresie rogywania umoéw cywilno-prawnych
(uzytkowania wieczystego, dzieaw, wytkowania, kyczenia);

8) prowadzenie procedury zarianej z nabyciem nieruchodum do zasobu Miasta i Skarbu
Paistwa, w tym poprzez nabywanie od o0soOb fizycznyakzbprawnych, w wyniku
zamiany nieruchontai;

9) prowadzenie procedury zyzianej z prawem pierwokupu;

10)prowadzenie procedury zywanej z ustanowieniem skebngci gruntowych oraz
przesytu;

11)prowadzenie procedury w zakresie sprzgdaieruchomeéci na rzecz jej gytkownika
wieczystego na gruntach Miasta i Skarbud®aa;

12)prowadzenie pogpowar w sprawie przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego
w prawo wiasnéci na gruntach Miasta i Skarbuf3awa;

13)prowadzenie pogpowar w zakresie:

a) aktualizacji, zmiany terminu wniesienia, zmianyveta procentowej optaty rocznej
z tytutu wytkowania wieczystego nieruchom gruntowych oraz z tytutu trwatego
zarzadu,

b) udzielania bonifikaty od optaty rocznej z tytutuzytkowania wieczystego
nieruchomeci gruntowych, opfaty z tytutu trwatego zadu oraz cen zbywanych
nieruchomeci,

c) optat adiacenckich,

d) renty planistycznej;

14)prowadzenie ewidencji optat rocznych z tytuttytkowania wieczystego nieruchotud
gruntowych;
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15)prowadzenie spraw zazanych z komunalizagj powiatyzacy nieruchomeci;

16)prowadzenie pospowan zwigzanych z zajciem gruntdbw Miasta i Skarbu Rstwa
na cele inwestycyjne w zakresie infrastruktury technej oraz ustalanie optat z tego
tytutu;

17)rozgraniczenia nieruchorda;

18)ustalanie numerow padkowych budynkéw oraz zaktadanie i prowadzenie ewwii
nazw ulic;

19)prowadzenie pogpowar w sprawie podziatdbw nieruchord®, tj. wydawanie
postanowié i decyzji zatwierdzagcych podziat;

20)opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych w zakresemontow nieruchonsoi
stanowsacych wiasné¢ Skarbu Pastwa;

21)udzielanie zezwofle na czasowe zggie nieruchoméci w przypadku sity wyszej
lub nagtej potrzeby zapolienia powstaniu znacznej szkody;

22)regulacja praw do nieruchosw na rzecz posiadaczy nie legityraeych se tytutem
do nieruchoméci Miasta i Skarbu Restwa;

23)prowadzenie spraw zwdanych z potwierdzaniem prawa wiascioi uzytkowania
wieczystego 0soéb, ktére nabyly nieruchdoionv zamian za mienie pozostawione poza
granicami pastwa polskiego;

24)prowadzenie:

a) powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznegotym ewidencji gruntéw
I budynkoéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

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

25)koordynowanie usytuowania projektowanych sieci apnia terenu;

26)zaktadanie osnéw szczegotowych;

27)ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych imeagcznych;

28)powszechna taksacja nieruchaitip

29)prowadzenie pogpowair administracyjnych w zakresie ewidencji gruntowudignkow
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

30)zlecanie opracowa geodezyjnych i kartograficznych z zakresu ewiderguntow
i budynkéw, mapy zasadniczej oraz osnow szczegdbwy

31)przygotowywanie projektéow planu dochodéw betbwych w zakresie optat
za korzystanie z zasobu geodezyjnego i kartogmadiga oraz wydatkow w zakresie
opracowa geodezyjnych i kartograficznych;

32)prowadzenie spraw z zakresu targowisk miejskidetdgw tym:

a) przeprowadzanie procedur wytaniania dzasvcow i administratoréw targowisk
miejskich oraz przygotowywanie uméw dziawy/administrowania gruntéw
przeznaczonych pod targowiska,

b) nadzor nad prawidtowrealizacy zawartych umow;

33) prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia $podmrzystania z nieruchorfm
| zezwolenia na czasowe gzeie nieruchoméci w drodze decyzji;
34) prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresiga Wydziatu.

8§ 26
Do zakresu zadaWydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naley
W szczegOlIngci:
1) prowadzenie spraw z zakresu wspoétdziatania z gmin&tire zawarly porozumienie
w sprawie komunikacji zbiorowej;
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2) prowadzenie spraw z zakresu organizowania i agizemia siea komunikacyja
w Miescie;

3) zaradzanie procesem opracowywania planu rozwoju tramspgmublicznego w Migcie,
jego realizagj i aktualizacy;

4) analizowanie i opiniowanie rozwdan w zakresie miejskiej sieci komunikacji zbiorowej;

5) planowanie, przygotowywanie i realizowanie zada zakresu wypogania gruntéw
miejskich w niezbdng infrastruktue techniczn;

6) przygotowywanie dokumentacji w procesie pozyskiwaniozliczania pozabuetowych
zrodet finansowania inwestycji i remontow w zakrasigastruktury technicznej;

7) gromadzenie i przetwarzanie informacji o staniejskie] infrastruktury technicznej;

8) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania ustug koaloych i utrzymanie obiektow
komunalnych tj. fontann, szaletéw, cmentarzy;

9) zakiadanie cmentarzy komunalnych, nadzor nad iatzymetaniem, w tym kwater
grobownictwa wojennego;

10)udzielanie zezwole na sprowadzanie zwiok oséb zmartych za gramigpochowanie
na terenie Miasta, organizowanie przewozu zwiok bostimartych lub zabitych
w miejscach publicznych;

11)sporadzanie analiz i propozycji zmian cen i optat zaugskomunalne;

12)okolicznaciowa dekoracja Miasta;

13)utrzymanie czystai i porzadku na terenie Miasta poprzez:

a) likwidacje ,dzikich wysypisk”,

b) wykaszanie i oczyszczanie miejskich terenéw niezagiowanych,

C) oczyszczanie letnie i zimowe ulic, placow i drodjeznych,

d) prowadzenie dziata majpcych na celu ochr@nmieszkacow przed bezdomnymi
zwierzetami;

14)prowadzenie analiz i nadzér nad adzeniami doprowadzgymi wodk
i odprowadzajcymi $cieki dziegzawionymi przez Przedddiorstwo Wodocigow
i Kanalizacji WODNIK Spétka z ograniczarodpowiedzialnécia;

15)monitorowanie realizacji zadai prowadzenie sprawozflaw zakresie Krajowego
Programu Oczyszczanfziekow Komunalnych w Aglomeraci;

16)koordynacja dziaka Miasta z podmiotami odpowiadaymi za:

a) zaopatrzenie w energelektryczn, gaz i energicieplmn,
b) zaopatrzenie w wagd odbiorsciekow;

17)tworzenie warunkéw dla ochrony i vitawego korzystania zérodowiska naturalnego
oraz prawidtowej gospodarki rolnej na terenie Maast

18)prowadzenie pogpowar i nadzor nad przestrzeganiem przepiséw w zakresigony
przyrody, ochrony powietrza, ochrony przed hatasg@ospodarki wodndeiekowej,
ocen oddziatywania narodowisko, geologii, laséw, prawa towieckiego, amty
zwierzt, gospodarki odpadami z wgzeniem odpadéw komunalnych, w tym
wydawanie decyzji;

19) wydawanie zezwole na prowadzenie przez przegsorcéw dziatalnéci w zakresie
opr&niania zbiornikbw bezodptywowych i transportu nigsimsci ciektych oraz
prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych lizy@lomowych oczyszczalni
sciekow;

20)prowadzenie publicznie deginego wykazu danychsodowisku i jego ochronie;

21)udostpnianie spoteczsstwu informacji na temat stanu i zasobéadowiska oraz dziata
majacych na celu jego popraw

22)prowadzenie rejestru zwiaitzegzotycznych olkjych ochrom na podstawie przepisow
migdzynarodowych;
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23)prowadzenie rejestru pomnikdw przyrody, stanowisgkuinentacyjnych, ytkow
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajobveych;
24)sporadzanie programow ochronyrodowiska, innych planéw i programow zwanych
z ochron srodowiska i rolnictwem na terenie Miasta oraz opveywanie sprawozda
zZ ich realizacij;
25)inspirowanie i organizacja dzia@ta proekologicznych, edukacja ekologiczna,
upowszechnianie kodeksu dobrej praktyki rolniczej;
26)opiniowanie i uzgadnianie zamiefzanwestycyjnych na terenie Miasta w zakresie
dziatania Wydziatu;
27)zapewnienie prawidiowego utrzymania i rozwoju térgnzieleni miejskiej, miejskich
placow zabaw dla dzieci oraz koordynowanie spraveyatania i rozwoju terenow
zielonych w Midcie;
28)gospodarka gruntami rolnymi, w szczegdéirio
a) dzierzawa nieruchomii rolnych i lgnych wchodzcych w skiad nieruchonsoi
Miasta i Skarbu Restwa na cele rolne idae,
b) regulowanie spraw zwzanych z dziatkami dgwotnimi i siedliskowymi rolnikéw
i ich spadkobiercow,
c) prowadzenie teczek osiedtzych i spraw z nimi zwgzanych,
d) komunalizacja nieruchongoi rolnych stanowiacych wtasné¢ Skarbu Pastwa,
e) przekazywanie w zasgd nadlgnictw gruntéw stanowicych wiasné¢ Skarbu
Paistwa, przeznaczonych do zalesienia w planach zagaspwania przestrzennego;
29)prowadzenie inwestycji i remontéw uadzen melioracji szczegétowych, nadzor nad
utrzymaniem sprawrsgi technicznej tych ugdzen;
30) wspotpraca z administratorami ciekow w zakresieroay przeciwpowodziowej Miasta;
31)realizacja zadaz zakresu uprawy gbn i hodowli zwierzt;
32)prowadzenie zadazwiazanych z gospodagkesna w lasach komunalnych;
33)odbudowa i utrzymanie drdg rolniczych;
34)prowadzenie spraw zwdanych z wysipieniem késk zywiotowych i zjawisk késkowych
w sektorze rolnictwa i ochronyodowiska;
35)wydawanie kart wdkarskich i towiectwa podwodnego;
36)rejestracja sprtu ptywapcego, staacego do amatorskiego potowu ryb;
37)prowadzenie spraw dotygzych spotecznej steég rybackiej.

8§ 27
Do zakresu zada Wydzialu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalery
W szczegOlIngci:
1) organizacja systemu gospodarowania odpadami komymalna terenie Miasta oraz
nadzoér nad jego realizagw tym m.in.:

a) przygotowywanie propozycji stawek optat w wysékio niezlzdnej do
samofinansowaniagbystemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) wspétpraca z Wydziatem Inwestycji i ZamowiePublicznych w zakresie
przeprowadzania przetargdbw na odbieranie odpadomukalnych od wiicieli
nieruchomeci,

c) nadzor nad zasadami i sposobem zagospodarowywapglow komunalnych, w tym
nad realizag zada powierzonych podmiotom odbiegaym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchoméci,

d) prowadzenie oraz weryfikacja elektronicznej bazymmtéw wnoszcych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wkysci optat i zalegtéci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadkeziazenia przez
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wiasciciela nieruchomgci deklaracji o wysokéri tej optaty oraz uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w zlanej deklaraciji,

f) organizowanie selektywnej zbiorki odpadoéw komunelnyoraz organizowanie
i nadzér nad funkcjonowaniem punktow selektywnegbierania odpadéw
komunalnych oraz zapewnienie agiigcia odpowiednich poziomow odzysku
I recyklingu,

g) prowadzenie dziafa informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidénye
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6ine zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

h) prowadzenie sprawozdawcéod z zakresu realizacji zafla dotycacych
gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) wspotpraca z Wydziatem Finansowym w zakresie pabier optat i prowadzenia
postpowar egzekucyjnych nakmosci z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi od wiécicieli nieruchoméci;

2) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wkgicieli nieruchoméci.

§ 28

Do zakresu zadaWydziatu Gospodarki Mieszkaniowejnalezy w szczegolngxi:

1) przygotowywanie wieloletnich programéw gospodarolamieszkaniowym zasobem
Miasta,;

2) tworzenie zasobu lokali socjalnych oraz zasobu penuzé tymczasowych;

3) inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego orgrogramowanie zada
w zakresie budownictwa mieszkaniowego, w tym budotwa socjalnego;

4) prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tytokalami socjalnymi
| pomieszczeniami tymczasowymi;

5) przygotowywanie oferty lokali mieszkalnych do rerhgn

6) organizowanie bazy danych o lokalach do zamiangzgdu lub zamiany wzajemnej;

7) obstuga techniczno — organizacyjna Spotecznej Kpnilieszkaniowej w zakresie
gospodarki lokalami mieszkalnymi i lokalami socjatm;

8) prowadzenie spraw odszkodawaz tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego
| pomieszczenia tymczasowego;

9) prowadzenie gospodarki lokalami i stoiskamytkowymi;

10)sporadzanie analiz i propozycji zmian stawek czynszumajlokali mieszkalnych,
lokali i stoisk wytkowych;

11)prowadzenie spraw z zakresu otak czynszu naliczonego najemcom o0 niskich
dochodach;

12)nadzor i koordynacja dziatanad egzekwowaniem zale§éd czynszowych za lokale
mieszkalne i socjalne oraz lokale i stoiskstkowe;

13)prowadzenie spraw zwdanych z nadbuday rozbudow budynkow stanovdcych
witasnag¢ Miasta oraz przebudowy pomieszazae tych budynkach w celu pogkszenia
istniejacych lub utworzenia nowych lokali mieszkalnychzytkowych;

14)prowadzenie spraw zwianych z wyiczaniem z eksploatacji budynkow mieszkalnych
I mieszkalno-aytkowych;

15)opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresmontdw i inwestycji oraz ich
realizacja w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

16)wspoétdziatanie i sprawowanie nadzoru nad statatdwiatalngcia Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze;

17)nadzor nad reprezentowaniem Miasta we wspolnotaebzkaniowych z jego udziatem;

18)ocena rynku lokali mieszkalnych i socjalnych oralzali i stoisk uytkowych;
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19)prowadzenie spraw z zakresu eksmisji z lokali nkabkmch, socjalnych oraz lokali
I stoisk wytkowych;
20)prowadzenie spraw zazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

§ 29

Do zakresu zadaWydziatu Informatyki i Obstugi Technicznej nalezy w szczegdlngci:

1) organizacja, nadzér i koordynacja welaia systemoéw informatycznych w ddzie;

2) planowanie | zakup spgu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadaUrzedu;

3) zapewnienie technicznych warunkéw do aedenia systemu Ugdu do sieci
intersystemowej oraz sieci administracjpdawej i samorzdowej;

4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

5) planowanie rozwoju systemow informatycznych i dest@anie ich do zmienigych si
potrzeb;

6) nadzor nad eksploatacgystemu monitoringu wizyjnego Miasta,

7) nadzor nad eksploatacgprztu komputerowego i oprogramowania;

8) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie achrony zgodnie z ustaw
o ochronie danych osobowych - wykonywanie Zagadministratora bezpiecastwa
informac;ji”;

9) administrowanie siegiinformatyczm i telefoniczr Urzedu;

10) nadzor techniczny i informatyczny nad funkcjonovesni Biuletynu Informacji

Publicznej oraz stronami internetowymi Miasta;

11) organizacja, nadzor i koordynacja prac technicznydd Systemem Informacji
Geograficznej (GIS) w Urtzie;

12) prowadzenie i koordynowanie spraw ubezpié¢czew tym zwhzanych
z odpowiedzialnécia cywilna i z mieniem komunalnym;

13) prowadzenie spraw zazanych z nabyciem spadkow przez genin

14) sprawowanie zagglu nad budynkami administracyjnymi oraz lokalamurbwymi
Urzedu wraz z przylegtym terenem;

15) prowadzenie ewidencji pomieszézaktadnikdw majtkowych Urzdu;

16) prowadzenie remontédw i konserwacji wypdmaia technicznego pomieszaze
biurowych;

17) zaopatrzenie materiatowo-techniczne, zakupy etprbiurowego, maszyn, wdzen
powielapcych, hczndci, spraztu komputerowego;

18) zabezpieczenie mienia Wdu przed kradzie, wlamaniem i pgarem;

19) zapewnienie czysfoi i estetycznego wygtiu pomieszczei obiektow;

20) prowadzenie spraw transportu dp, przygotowywanie i rejestracja umow
na korzystanie z samochodow prywatnych w celactbshwych, ewidencja i rozliczanie
limitow;

21) prowadzenie zaktadowej dziatakwd socjalnej Urzdu;

22) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznychrzedowych oraz zakup drukéw
na potrzeby Urgdu;

23) wykonywanie prac poligraficznych, zlecanie wykoranopraw introligatorskich
oraz kopiowania dokumentow;

24) zlecanie wykonania pieeei urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;

25) prowadzenie kancelarii Ugdu oraz punktow informacyjnych;

26) nadzor nad prawidiowégia  wykonywania Cczynn<ei kancelaryjnych,
w szczegolnéci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatydéan spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

27) prowadzenie archiwum zaktadowego tia;
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28) do zakresu zadaGitéwnego Specjalisty ds. Bezpieagdva i Higieny Pracy nahy
w szczegolngci:

a)

f)

9)

h)

i)
K)

sporadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmragj w roku, okresowych
analiz stanu bezpiecz®wa | higieny pracy zawiergych propozycje
przeds¢wzi¢¢ organizacyjnych i technicznych, maeych na celu zapobieganie
zagraeniomzycia i zdrowia pracownikéw Uedu oraz poprawwarunkdéw pracy,
ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wddie,

biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagm@mch zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania zasad i przepisow
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwojUrzdu oraz
przedstawianie propozycji, dotygz/ch uwzgédnienia w tych planach rozyaan
techniczno-organizacyjnych, zapewn@jch popraw stanu bezpiecastwa

i higieny,

udziat w opracowywaniu wewtrznych zarzdzer, regulamindéw i instrukcji
ogolnych, dotycgzcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zada
osobom kierujcym zespotami pracownikow Widu z zakresu bezpieartwa

i higieny pracy,

opiniowanie szczego6towych instrukcji, dotycych bezpieczestwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyea@okumentow dotyexych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawoddwycpodejrzé o takie
choroby, a take przechowywanie wynikow bahldrodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opragow wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczdud wypadkédw przy pracy oraz
zachorowa na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych egkiow,

prowadzenie spraw zwdanych z odzies ochronm,

wspotdziatanie ze shiba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracakdw
Urzedu, w szczegélriwi przy organizowaniu okresowych baddekarskich
pracownikow Urzdu.

§30

Do zakresu zadaWydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych naley w szczegolngci:
wspoOtpraca z Wydziatami w planowaniu zadawestycyjnych;

wspotpraca z Wydziatami w opracowywaniu wnioskoéwfimansowanie zewgirzne
zada inwestycyjnych, w tym érodki pochodzce z Unii Europejskiej;

kompleksowa realizacja procesu inwestycji, w tymmzygotowywanie, wykonanie,
nadzér oraz sprawozdawGzp

monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym;

kontrola i monitorowanie ggtosci projektu wspoffinansowanego z Funduszu
Spoéjnaci;

przygotowywanie i prowadzenie pggbwai 0 udzielenie zamoéwiepublicznych przez
Miasto i Urad w trybie ustawy prawo zamowiepublicznych we wspotpracy z
Wydziatami;

przekazywanie ogtosaalotyczcych postpowan o udzielenie zamowienia publicznego
do Biuletynu Zamowig Publicznych oraz do Uedu Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich, a tatle zamieszczanie ogtoszea stronie internetowej Miasta i na tablicy
informacyjnej Urzdu;

prowadzenie rejestru zamowipublicznych udzielanych przez Miasto i Gz

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7

8)
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9)

sporadzanie rocznych sprawoztleo udzielonych zamowieniach publicznych oraz
przekazywanie sprawozhlav zakresie, formach i miejscach odmych przepisami;

10) udzielanie wyjénien i pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w zaieres

stosowania przepisOw ustawy prawo zamawgeblicznych.

§31

Do zakresu zadaWydziatu Komunikacji nalezy w szczegolngci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy,geaynarodowych praw jazdy,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawmnao kierowania pojazdami;

prowadzenie rejestracji i ewidencji pojazdéw sanoaitiwych, cignikdw rolniczych,
motocykli, motorowerdéw i przyczep;

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transpodrogowego taksovak
krajowego transportu drogowego os6b i rzeczy orazwplén na wykonywanie
regularnych i specjalnych przewozow oséb w krajovixemnsporcie drogowym;
wydawanie zawiadczé na przewozy drogowe na potrzeby wtasne dla przieidscow
wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przew6z oséb i megako dziatalnéé
pomocnica w stosunku do ich podstawowej dziatalciogospodarczej;

dokonywanie wpisu (wyk&tenia) i wydawanie Zaviadczédr o wpisie do rejestru
dziatalngci regulowanej w zakresie prowadzenia stacji kdnpojazdow, sprawowanie
nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow, wydawardefanie uprawnie diagnostom;
uzgadnianie wydawania i zmiany zezwolea wykonywanie regularnych przewozéw
0s6b w krajowym transporcie drogowym;

dokonywanie wpisu (wyk&enia) i wydawanie Zaviadczér o wpisie do rejestru
dziatalndgci regulowanej dotyccej prowadzeniasvodkow szkolenia kierowcow oraz
kontrola i nadzor w tym zakresie;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji instruktoronuki jazdy oraz innej
dokumentacji z tego zakresu.

§32

Do zakresu zadaWydziatu Kontroli i Nadzoru Wia scicielskiegonalezy w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontrol rekontroli komorek
organizacyjnych Urgu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmigtdtore
otrzymaty dotacje z bugtu Miasta na realizacgada Miasta;

wspotudziat w kontroli powszechéa opodatkowania w zakresie podatkéw i opfat
lokalnych;

koordynacja kontroli przeprowadzanych przez Wydzidlrzedu w nadzorowanych
jednostkach;

koordynacja dziakaw trakcie kontroli Urzdu przez organy kontroli zewtnznej;

nadzor nad realizagj zalecé pokontrolnych organdw kontroli zewtnznej przez
Wydziaty Urzdu i jednostki organizacyjne Miasta;

opracowywanie informacji i ocen — na podstawie Wgmi kontroli;

prowadzenie  ewidencji  podmiotow, ktérych  Miasto tjesudzialowcem
lub akcjonariuszem oraz dokumentacji organizacyiye) podmiotdw;

inicjowanie przeksztatéewtasnagciowych i programowanie dziataprywatyzacyjnych
I komercjalizacyjnych;

opracowywanie projektow przeksztaicewtasndciowych jednostek i zakladow
budzetowych Miasta. Prowadzenie proceséw komercjalizanjaz prywatyzaciji
podmiotéw gospodarczych, dziafeych w oparciu o majek komunalny;

10) koordynacja i nadzor nad projektami gmdwania Miasta do spoétek, wypbwania

Z nich oraz wnoszenia udziatow i akcji;
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11) opracowywanie strategii w zakresie tworzenia, prp@vania, aczenia lub likwidacji
spotek;

12) wspoétpraca z innymi wspoélnikami lub akcjonariuszamdtek z udziatem Miasta;

13) wspotpraca przy tworzeniu strategii spotek Miasta;

14) monitorowanie pozycji rynkowej i finansowej spotek udziatem Miasta oraz
przedktadanie Prezydentowi informacji w tym zakeesi

15) wspoétpraca z organami spotek w zakresie zmiamthk@jyych lub udosipniania innym
podmiotom sktadnikéw maikowych (w tym nieruchomiei);

16) sprawowanie funkcji kontrolnej w spotkach z udzmidiasta w ramach indywidualnej
kontroli wspdlnikow;

17) prowadzenie spraw zleconych przez Zgromadzenie Widdv z zakresu uprawnie
nadzorczych i funkcji wigicielskich w jednoosobowych spotkach Miasta onaatisach,
w ktorych Miasto jest udziatowcem lub akcjonariusze

18) przygotowywanie materiatow i ocen dla potrzeb Zgadaenia Wspolnikow dotygeych
funkcjonowania spotek z udziatem Miasta i realizpcgez nie zadapublicznych.

§33

Do zakresu zadaWydziatu Kultury i Turystyki nalezry w szczegolngci:

1) tworzenie warunkow dla ochrony dobr kultury, upoadmiania kultury, rozwoju
tworczaci artystycznej oraz czynnych formesjzania wolnego czasu;

2) sprawowanie mecenatu nad dziatahkia kulturalma w Miescie;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzialarganizacjom pozagdowym
dotacji na realizagjzada publicznych w zakresie kultury i turystyki w Mige;

4) koordynacja dziataln@i instytucji i stowarzyszg dziatapcych na terenie Miasta
w dziedzinie kultury i turystyki;

5) koordynacja spraw zwranych z organizagjmprez kulturalnych;

6) koordynacja prac nad opracowywaniem rocznego kalad imprez w Migcie
I biezaca jego aktualizacja,

7) podejmowanie przedsizie¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej na terenie Maast

8) prowadzenie czynr$oi organizatora miejskich instytucji kultury orazopadzenie
ich rejestru;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie odnowy zabytkOw Miescie we wspoétpracy
z konserwatorem zabytkow;

10) prowadzenie bimcej kontroli w zakresie przyznawanych z betl Miasta dotacji
w zakresie kultury i turystyki;

11) opracowywanie zbiorczych projektow, planéw i spradey finansowych instytuciji
kultury;

12) inicjowanie i wspieranie instytucji kultury i innkicjednostek organizacyjnych Miasta
w pozyskiwaniu zewgtrznychzrédet finansowania;

13) inicjowanie przedswzi¢¢ w zakresie rozwoju ruchu turystycznego, bazy tiyomej
I infrastruktury roweroweyj;

14) prowadzenie dziafadotyczcych promocji Miasta w zakresie kultury i turystyéraz
pozyskiwanie sponsoréw do dziatgpromocyjnych, we wspotpracy z Wydziatami
Urzedu;

15) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktoryglviadczone s ustugi hotelarskie;

16) redakcja i nadzér miejskiej strony internetowej akiesie kultury i turystyki wraz
z opracowywaniem newslettera z wydarzeniami kultwrai;

17) prowadzenie caloksztattu spraw wspoOtpracy Miastazagrania oraz koordynacja
wspoipracy zagranicznej jednostek podlegtych Miastu
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18) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow i podejmoigdnicjatyw w zakresie ochrony
zabytkow nieruchomych w Mieie;

19) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielandotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlaabytku wpisanego do rejestru
zabytkow;

20) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur nadas@bom zasttonym dla kultury
odznak honorowych i medali.

§34

Do zakresu zadaWydziatu Obstugi Mieszkancow nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidelzggitalngci gospodarczeyj;

2) przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwania, w celu wydawania zezwble
na sprzedai podawanie napojéw alkoholowych oraz kontrolaggtzzegania warunkow,
wynikajacych z zezwolg;

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zZmanych z ewideng] ludnaci w zakresie
zameldowania i wymeldowania oraz wydawanigwiadcze;

4) cykliczne lub na wniosek spaidzanie ze zbioru meldunkowego zestawieykazow,
sprawozda;

5) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i wyaaaveokumentéw stwierdzgych
tozsamac;

6) prowadzenie spraw, zwdanych z realizagjpowszechnego obowzku obrony, w tym
sporadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wkpsvej rocznika podstawowego
oraz rejestru grczyzn i kobiet oljtych rejestrag wojskows;

7) prowadzenie pogpowar w zakresie wydawania zezweélena organizagj imprez
masowych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach mgmdzé i zbiorek publicznych
na terenie Miasta;

9) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wybarco

10) sporadzanie spiséw wyborcow;

11) rejestracja zdarzew zakresie ,rzeczy znalezionych” w Muge;

12) udostpnianie zbioréw przepiséw prawnych;

13) koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu udzialeriormaciji publicznej;

14) koordynowanie zadawynikajacych z ustawy oggyku migowym i innych srodkach
komunikowania.

8§35
Do zakresu zadaWydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy w szczegolngci:
1) opracowywanie i aktualizacja aktow normmjch organizag pracy Urzdu

I czynnaci wynikajace z prawa pracy;

2) prowadzenie catoksztaltu spraw osobowych, zgodn@@wihzujacym prawem pracy
i przepisami wykonawczymi, pracownikdbw Wdu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta, z wadzeniem dyrektoréw placéwekwiatowych;

3) planowanie, realizacja i nadzor nad funduszem wyodsg | srodkami przeznaczonymi
na szkolenia pracownikéw Wgdu oraz sporgdzanie sprawozdaez ich wykonania,

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji i rozliczamisu pracy pracownikéw Wau;

5) nadzor nad przestrzeganiem palizu, dyscypliny pracy i zasad pracy;

6) prowadzenie zbioru opiséw stanowisk pracy i schématrganizacyjnych wydziatow;

7) koordynowanie i prowadzenie catoksztatltu sprawazemych z naborem kandydatow
na wolne stanowiska ugdnicze, w tym kierownicze stanowiska ¢glinicze;
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8) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresiezlsju przygotowawczej pracownikéw
Urzedu;

9) koordynacja spraw zwtanych z ocen pracownikéw Urzdu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta;

10) koordynacja i prowadzenie catoksztattu spraw z esikrszkolé oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Uedlu;

11) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z organizagji koordynacy praktyk
uczniowskich i studenckich oraz sya

12) koordynacja i prowadzenie spraw dotycych gwiadczér majptkowych pracownikow

Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta,

13) prowadzenie centralnych rejestrow:

a) zaradzen Prezydenta, ZagbcOw Prezydenta,

b) upowanien i petnomocnictw Prezydenta, Zestow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza,

c) wyjazddéw stibowych krajowych i zagranicznych pracownikow tiia,

d) legitymaciji stizbowych wyznaczonych pracownikow du;

14) sporadzanie sprawozdiaz realizacji uchwat Rady Miejskiej;

15) prowadzenie zbioru statutow jednostek organiza@yjnyiasta, z wyczeniem
jednostek kultury i éwiaty;

16) koordynowanie spraw zwzanych z przynalaoscia Miasta do krajowych

i zagranicznych stowarzyszeorganizacji i zwazkow;

17) obstuga sekretariatow Prezydenta i Zpstw Prezydenta;

18) prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wniosk@apyta radnych Rady;

19) obstuga posiedzePrezydenta,

20) koordynacja prac zwkzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniephhavow

i referendow;

21) doskonalenie proceséw pracy i dostosowywanie orgafiiUrzdu do zmian przepisow
prawa;
22) prowadzenie obstugi prawnej Wdu, w szczegolni:

a) biezaca obstuga prawna Ugdu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw
prawa,

b) opracowywanie pod wzgllem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
projektéw aktéw prawnych Prezydenta i Zpsbw Prezydenta oraz opiniowanie
projektow uchwat Rady Miejskiej,

c) doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii Wresie stosowania prawa,

d) inicjowanie nowych rozwizar organizacyjno-prawnych zwianych ze zmian
przepisow,

e) opiniowanie projektow umow i porozungie

f) prowadzenie pogpowar procesowych; sprawowanie zgsitwa procesowego
w sadach powszechnychadach administracyjnych i wafizie Najwyszym,

g) prowadzenie szkotew zakresie nowelizacji i stosowania prawa,

h) informowanie Prezydenta, ZaptOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika
0 zmianach w obowrujacych przepisach prawnych, w szczegdétioz zakresu
administracji samoeglowej i radowej,

i) uczestnictwo w prowadzonych przez kizokowaniach o nawzanie, zmiaa lub
rozwigzanie stosunkéw prawnych, zwlaszcza umow diugotesvych, wysokiej
wartasci przedmiotu umowy, magych na celu rozpoggzenie mieniem,

J) prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisastawy o radcach
prawnych i adwokaturze.
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8§ 36

Do zakresu zadaWydziatu Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnéci:

1) zaramdzanie procesem planowania strategicznego rozwojasti®l i jego realizag)
w tym Strategi Rozwoju Miasta;

2) koordynacja prac nad opracowaniami programoéw sewtych Miasta;

3) inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;

4) planowanie zada inwestycyjnych 1 remontowych oraz dokonywanie zh@ych
i okresowych analiz i ocen ich realizacji;

5) inicjowanie dziatda zmierzajcych do pozyskania nowych inwestorow oraz obstuga
merytoryczna inwestorow krajowych i zagranicznych;

6) promocja gospodarcza Miasta we wspotpracy z infgemorkami Urzdu i instytucjami
zewretrznymi;

7) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy na rzecz promocji zatrudnienia i aktywjiza
rynku pracy;

8) analiza i ocena sytuacji gospodarczej;

9) inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatazwiazanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnycnddet finansowania, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

10)wspotpraca z Wydziatami i jednostkami organizacgpny Miasta w zakresie
identyfikowania inwestycji i dziataprzeznaczonych do wspotfinansowaniasealkow
zewrgtrznych;

11)konsultowanie dokumentow programowych z instytucjaiewretrznymi oraz bieaca
wspolpraca z jednostkami zadzapcymi i monitorupcymi realizacg projektow
wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

12)nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie egocjacji
Z przedstawicielami instytucji krajowych i e&gizynarodowych udzielagych pomocy
finansowej oraz z partnerami zagranicznymi w prigek;

13)przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspotfinansowanycirodkami zewrtrznymi, we wspétpracy z innymi
Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

14)wspotpraca, koordynacja i  nadzorowanie zhoej realizacji  projektow
wspoffinansowanych zgodkow zewrtrznych;

15)sporadzanie okresowych analiz dotyexch stopnia realizacji projektow finansowanych
zesrodkow zewnwtrznych, ktérych beneficjentem jest Miasto;

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

§ 37
Do zakresu zada Wydziatlu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa nalery
w szczegOlIngci:
1) prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tynzte##owanie krajobrazu Miasta, tadu
architektonicznegodrodowiska kulturowego poprzez:
a) sporadzanie studium uwarunkowa kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,
b) sporadzanie i zmiany miejscowych plandw zagospodarowapiaestrzennego
Miasta,
c) sporadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzanny
d) prowadzenie analiz i badl@rogramowo-przestrzennych, w tym wskazywanie t@nen
pod inwestycje;
2) prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu preestym;
3) przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i niktgcznych;
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4) prowadzenie pogpowan w zakresie ustalenia warunkow zabudowy i zagosmpudania
terenu;

5) przygotowywanie opinii 0 przeznaczeniu w miejscolwyplanach zagospodarowania
przestrzennego terendw otyich podziatem nieruchordai;

6) przygotowywanie informacji o etapie spatzania miejscowych planéw oraz
o wydanych decyzjach o warunkach zabudowy i zagtemevania terenu;

7) opiniowanie sposobow zagospodarowania terendw BKliast

8) wykonywanie zada administracji architektoniczno-budowlanej przypigeh starécie,
W szczegOolIngci:
a) wydawanie pozwolena prowadzenie robot budowlanych lub rozbiérkowych
b) wydawanie pozwolkena zmiag sposobu zytkowania obiektéw budowlanych,
c) przyjmowanie zgtoszebudowlanych;

9) prowadzenie rejestrow wnioskow i decyzji 0 pozwalema budow;

10)prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresie aalfgdziatu.

§ 38

Do zakresu dziatanid/ydziatu Zarzgdzania Kryzysowegonalezy w szczegolngci:

1) realizacja zadaz zakresu zanzizania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obrormyc
i ochrony przeciwpgarowej okrélonych przepisami szczegétowymi;

2) nadzor nad opracowywaniem i uaktualnianiem planémvatdnia przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacypimatapce na terenie Miasta oraz
wykonywaniem przez nie zaflaz zakresu zagszlzania kryzysowego, obrony cywilnej
i spraw obronnych;

3) planowanie, organizowanig€wiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych Miasta, formacji obrony cywilnej @kze ludndgci w zakresie
powszechnej samoobrony;

4) zapewnienie sprawnego dziatania elementéw systenykrywania, alarmowania
| ostrzegania ludrizi na terenie Miasta;

5) opracowywanie planowswiadczér osobistych i rzeczowych: w czasie pokoju;
w czasie pokoju na wypadek mobilizacji i wojny, meecz sit zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

6) przygotowanie kurieréw i dokumentacji, niezlnej do przeprowadzenia akcji kurierskiej
Urzedu;

7) realizacja zada obronnych i shiaby zdrowia zgodnie z wytycznymi Wojewody
Dolnaslaskiego;

8) realizowanie zada stalego dyuru na potrzeby podwgzania gotowsri obronnej
panstwa,

9) planowanie kosztow wypogenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotaio
bojowej jednostek ochotniczych stygpazarnych oraz nadzér nad ich dziatadoe;

10)wspotpraca ze Zwekiem Kombatantow RP i Bylych W/niow Politycznych
w zakresie obstugi finansowej;

11)obstuga kancelaryjno-biurowa Wspolnej Komisji Bexqzigistwa Miasta Jeleniej Gory
i Powiatu Jeleniogérskiego;

12)kierowanie Powiatowym Centrum Zadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentacji i utrzymanie bazy niexine] do zarzdzania w przypadku wysgtienia
zdarze kryzysowych;

13)monitorowanie, powiadamianie i ostrzeganie orazr#gamowanie dziata ratowniczych
i porzadkowo-ochronnych;

14)kierowanie i koordynowanie prac Powiatowego Zespatrmdzania Kryzysowego oraz
przygotowanie Zespotu do dziatania poprzez szkaleéwiczenia;
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15)monitorowanie i realizowanie procedur reagowaniayz¥sowego w przypadku
wystapienia sytuacji kryzysowych, &k zywiotowych, pazaréw lub innych miejscowych
zagraen,

16)wspotdziatanie z podmiotami prowagdymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
I humanitarne;

17)scista wspotpraca ze St Miejska w Jeleniej Gorze w zakresie zapewnienia
bezpieczéstwa w Migcie;

18)koordynowanie wspétpracy z Policw zakresie dziata prewencyjnych, dotyezych
porzadku publicznego w Migie;

19)koordynowanie wspotpracy z PowiateBtraza Pazarm.

§ 39

Do zakresu zadaUrzedu Stanu Cywilnegonalery w szczegolngci:

1) sporadzanie aktéw urodze makenstw i zgondw;

2) transkrybowanie zagranicznych odpiséw aktow uradzeakenstw i zgonow;

3) uzupetnianie, prostowanie oczywistychedbw pisarskich, odtwarzanie, rejestrowanie
i ustalanie tréci aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie éwiadczéh w uroczystej formie o zawarciu zygkoéw makenskich
i wyborze nazwisk przez madnkow;

5) zmiana imienia i/lub nazwiska,;

6) przyjmowanie éwiadczé i sporadzanie protokotéw zwgzanych z urodzeniem dziecka;

7) przyjmowanie zapewnieo braku przeszkdd do zawarcia peaktwa;

8) przyjmowanie éwiadczeé o stanie cywilnym;

9) sporadzanie wzmianek dodatkowych o zdarzeniachaoyah wptyw na tr& aktu stanu
cywilnego;

10)sporadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeazbngddéw pastw obcych
lub rozstrzygngciach innych organow patw obcych w sprawach dotygzch stanu
cywilnego;

11)sporadzanie i wydawanie odpisoéw aktow stanu cywilnegmych zawiadcze;

12)sporadzanie wnioskébw o uniewaienie jednego z aktow stwierdzeych to samo
zdarzenie z zakresu stanu cywilnego;

13)wydawanie zezwole na zawarcie maenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania na zawarcie mahstwa cywilnego;

14)prowadzenie korespondencji z klientami krajowynzagranicznymi oraz placoéwkami
dyplomatycznymi;

15)archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

16)przechowywanie kgg stanu cywilnego za ostatnie 100 lat;

17)sporadzanie wnioskOw i organizowanie uroczystowreczenia ,Medali Za Dlugoletnie
Pazycie Makenskie”.

§ 40
Do zakresu zadeBiura Prezydenta Miastanalezy w szczegolngci:
1) koordynacja dzialapromocyjnych Miasta;
2) obstuga posiedze spotka, narad i konferencji Prezydenta;
3) wspotpraca zérodkami masowego przekazu;
4) koordynacja dziakaw zakresie fotograficznej rejestracji wydaizerganizowanych przez
Miasto.
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§41

Do zakresu zadaBiura Rady Miejskiej nalezy w szczegolngi:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

organizacja i obstuga posiedzRady i jej Komisji;

prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego wradiezaca aktualizacy oraz
udostpnianie go do powszechnego wali na stronie internetowej Miasta
I w siedzibie Rady;

przedktadanie Wojewodzie Dolélaskiemu poditych uchwat Rady;

kontrola nad tr&cia opublikowanych w Dzienniku Uedowym Wojewddztwa
Dolncslaskiego aktow prawa miejscowego stanowionego przek Braz wnioskowanie
0 sprostowanie btlu;

organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powolyaviavnikow;

organizacja dgyurow radnych, narad i konferencji zwotywanych prBrzewodniczcego
Rady;

przygotowywanie spotkai kontaktow radnych z mieszkeami;

prowadzenie Kaig Zastizonych dla Miasta;

obstuga techniczna Rady i Zadu Jednostki Pomocniczej ,,Uzdrowisko Cieplice”.

§ 42

Do zakresu zadeAudytora Wewnetrznego nalezy w szczegolngci:

1)
2)

3)

4)
5)

przygotowanie rocznego planu audytu wetvrnego;

prowadzenie audytu wewmznego w Wydzialach Uedlu oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta;

przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audgwretrznego poza planem
audytu;

sporadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planutawdgwretrznego;
przeprowadzanie czyngd doradczych.

§ 43

Do zakresu zadaKoordynatora ds. Systemow Zaradzania nalezy w szczegolngci:

1)

2)

koordynowanie wszystkich spraw zwanych z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jakgria;

koordynowanie wszystkich spraw zwanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
kontroli zaradcze).

§ 44

Do zakresu zada Miejskiego Rzecznika Konsumentownalezy w szczegolngci:

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

7)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwaformacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw;

wystepowanie do przedabiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsuide.
wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow;

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

skfadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiamygepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

uczestniczenie we wszgzau postpowania antymonopolowego oraz korzystanie z prawa
wystepowania przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji;

podejmowanie dziataw sprawach naruszenia ustawyoyku polskim.
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§45

Do zakresu zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

W szczegOlIngci:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informagjawnych w Urzdzie;

2) prowadzenie wykazu informacji, stanaeych tajemni¢ stuwzbowa oraz wykazu
stanowisk i 0s6b, dopuszczonych do tych informacji;

3) opracowywanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) przygotowanie projektu szczegoélnych wyméaghezpieczastwa systemow i sieci
teleinformatycznych oraz bigca kontrola zgodrimi funkcjonowania sieci i systeméw
teleinformatycznych z tymi wymaganiami;

5) biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz @tzeegania przepisow o ochronie
tych informacii;

6) okresowa kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegu kaimentow, zawieragych
informacje niejawne;

7) wspotpraca przy zapewnieniu ochrony &ffa, w tym opracowywanie planu ochrony
I nadzorowanie jego realizacji;

8) szkolenie pracownikow Uedlu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie kancelarii niejawne;j.

Rozdziat VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA

§ 46
1. Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez RaBrezydenta przygotowuwiasciwe
Wydziaty i wyodebnione stanowiska pracy, jednostki organizacyjne adté,
w porozumieniu z Zagpcami, Skarbnikiem i Sekretarzem.
2. Za prawidiowa i terminows realizacg zada, zawartych w aktach prawnych,
odpowiadaj: Prezydent, Zagbcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy.
3. Prezydent wydaje akty prawne w formie:
1) zaradzen;
2) decyzji i postanowigew rozumieniu kodeksu paegtowania administracyjnego;
3) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.
4. Do podpisu Prezydenta zastrzega Si
1) akty prawne, wydawane przez Prezydenta (zaatkiggm aktow prawnych,
do wydawania ktérych Prezydent upand inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw saauonwych oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Miasta,
b) upowanien udzielonych osobom do dziatania w imieniu Prezyden
c) pism okdlnych,
d) kierowanych do naczelnych organow wiadzyngiewowej oraz naczelnych
i centralnych organdw administracji publicznej ordagrenowych organdw
I jednostek administracji gglowej i samorzdowej,
e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych konsularnych oraz
Zwigzanych ze wspolpraz zagranig,
f) wnioskujcych o nadanie odznacgzpaistwowych, regionalnych i miejskich,
g) listy gratulacyjne i pisma okoliczeoiowe.
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. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisipkumenty i pisma w sprawach
przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym @deizi zadd i na podstawie
indywidualnych upowznien Prezydenta.

. Naczelnicy podpisaj dokumenty i pisma w sprawach, naleych do ich zakresu
dziatania i na podstawie indywidualnych upawan Prezydenta.

. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowitgdasm Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi musz by¢ parafowane na kopii przez Naczelnika oraz w uzaisagch
przypadkach przez ragprawnego.

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowagsivych okréla procedury obiegu
dokumentow ksigowych i kontroli oraz szczegétowych zasad gospmdaniasrodkami
publicznymi (pod wzgidem legalnéci, gospodarndi i celowaci).

. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywaniehiarizowanie dokumentéw odbywa
si¢ ha zasadach okidlenych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jedityon rzeczowym
wykazem akt.

10.Korespondencja mdzy Wydziatami mee by prowadzona tylko w niezbinych

przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zatatwigmawy.

11.Jezeli wykonanie zadania wymaga zaamgaania kilku Wydziatdbw, Prezydent ustala

Wydziat wiodchcy.

Rozdziat VII
ORGANIZACJA DZIALALNO SCl KONTROLNEJ

8§47
. System kontroli obejmuije:
1) kontrok zewretrzma, ktorej podlegaj jednostki organizacyjne Miasta i podmioty
otrzymupce dotacje z bugtu Miasta,
2) kontrok wewretrzm, ktorej podlegaj Wydzialy i wyodebnione stanowiska pracy
w Urzedzie.
. Kontrole wykonui:
1) kontrok funkcjonalm w ramach powierzonych oboazkow i uprawnié:
a) Zastpcy Prezydenta,
b) Sekretarz,
c) Skarbnik,
d) Naczelnicy, ich zagpcy, kierownicy referatéw, pracownicy wskazani prze
Naczelnika;
2) kontrok instytucjonaln:
a) Audytor Wewrtrzny,
b) pracownicy Wydziatu Kontroli i Nadzoru Waeicielskiego.
. Dziatalng¢ kontrolma prowadzi s¢ w formie kontroli planowanych i dotaych.
Ze wzgkdu na zakres przedmiotowy rozria sk kontrole:
1) kompleksowe - obejmage catoksztatt dziataldoi kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniage realizagj wybranych zagadnie
3) sprawdzajce - ocenigjce wykonanie zada wydanych w tym zakresie zalece
. Stosuje si zasaq taczenia kadej kontroli z bieacym instruktaem dla pracownikow
jednostki kontrolowanej.
. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upavienie podpisane przez
Prezydenta.
. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego jest koordynatorem dziataéookontrolnej.
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Naczelnicy - w ramach posiadanych kompetencji eprawadzaj kontrole zewantrzne
jednostek organizacyjnych oraz zapewniajspotudziat w kontrolach organizowanych
przez Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiaicielskiego.

Nadzér nad realizagj zalecé& pokontrolnych organéw kontroli sprawuje Wydziat
Kontroli i Nadzoru Wi4cicielskiego.

Prezydent okrda w drodze zarglzenia szczegOtowe zasady i procedury kontroli
finansowej i instytucjonalnej.

Rozdziat VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§48
Obowiazki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisow pranacy, obowizki
pracownikbw Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy azame
z wewretrznym poradkiem pracy okrda Regulamin Pracy Uegdu Miasta oraz
Regulamin Wynagradzania Pracownikow &tz Miasta Jelenia Gora.
Zmiany w Regulaminie magoy¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ EDU MIASTA JELENIA GORA

PREZYDENT MIASTA

Zafcznik nr 2
do zaradzenia nr 0050.1533.2013.VI
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 23 padziernika 2013 r.

SKARBNIK
MIASTA

Wydziat Finansowy
"

ReferatEgzekucj

Referat Podatkd
i Optat Lokalnych
(F-0) i

Referat Planowania i Analiz
(F-P) .

Referat Rachunkowoi

(F-R)

Miejski Zarad Drég

w Jeleniej Gorze

1

1 . ~

1 i Mostéw
1

1

1

1

: Straz Miejska

' w Jeleniej Gorze
1

' Powiatowy Zespot

1 do Spraw Orzekania
' o Niepetnosprawni

1 w Jeleniej Gorze

1
[}

Jeleniogoérskie Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Spétka
z ograniczoa odpowiedzialnécia

1 Miejski Zaktad Komunikacyjny spotka
1 z ograniczoa odpowiedzialnécia

' w Jeleniej Gorze

1

: Miejskie Przedsbiorstwo Gospodarki
1 Komunalnej — Spoétka z ograniczon
' odpowiedzialnécia

1

e B e

: Przedsibiorstwo Wodocigéw
1 i Kanalizacji ,WODNIK"
: Spéika z ograniczenodpowiedzialnécia

PIERWSZY ZASTEPCA
PREZYDENTA MIASTA

Wydziat
Dialogu Spotfecznego
(bS)

Wydziat Geodezji
i Gospodarki
Nieruchomdciami
(GGN)

Referat Dokumentac
Geodezyjnej
i Kartograficznej (GGN-D) 7

ReferalGminnego Zasob
Nieruchoméci
(GGN-G) T

Referat Miera Skarbt
Paistwa
(GGN-M)

Wydziat

Rozwoju Miasta

(RM)

Referat Fundusz
Europejskich
(RM-F)

Biuro Prezydenta Miasta
(BPM)

Biuro Rady Miejskiej
(BRM)

Wydziat Zaradzania
Kryzysowego
(ZK)

Audytor Wewrgtrzny
(AW)

Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Ochrony
Srodowiska
(GK)

Referat Ochrongrodowiska
i Rolnictwa
(GK-0)

Wydziat Kontroli
i Nadzoru WhHcicielskiego
(KN)

Wydziat Urbanistyki,

Wydziat Gospodarki
Odpadami Komunalnymi
(GO)

Architektury
i Budownictwa
GV

Referat Architektur
i Urbanistyki
(A-AU)

Wydziat
Komunikacji

(K)

Referat Budownictwi
(A-B)

Urzad
Stanu Cywilnego
(USC)

Miejski Rzecznik
Konsumentow
(MRK)

Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
(PO)

ZASTEPCA PREZYDENTA

MIASTA

1 Wydziat Edukacji i Sportu
B

Wydziat Gospodarki
- Mieszkaniowej
(G™)

ReferatDodatkéw
Mieszkaniowych
(GM-D)

Referat Gospodarki Lokalar

Wydziat Inwestycji
i Zamoéwier Publicznych
(1ZzP)

Referat Zaméwie
Publicznych
(1ZP-2)

Zespot ds. Wdrzenia
Projektu ISPA-PIU
(ISPA-PILN

Wydziat
Kultury i Turystyki
(KT)

= Termy Cieplickie spétka z ograniczpn
' odpowiedzialnécia
1

™! instytucje kultury

' szkoty, placéwki éwiatowe
Ll i placéwki
vt opiekuiczo-wychowawcze

! Zaklad Gospodarki Komunalnej
o i Mieszkaniowej

' w Jeleniej Gorze
1

| SEKRETARZ MIASTA I

v

v

Wydziat Informatyki
i Obstugi Technicznej
(10T)

Referat Infrmatyki
(I0T-I)

Gtéwny Specjalist
ds. Bezpieczestwa
i Higieny Pracy
(BHP)

Wydziat
Obstugi Mieszkacow
(O™m)

Centrum Obstugi Klienta
(OM-C)

Referat Sprav
Obywatelskich
(OM-S0)

Wydziat
Organizacyjny i Kadr
(CK)

Biuro Prawne
(BP)

Koordynator ds. Systemoéw
Zarzmdzania
(82)

Dom Pomocy Spotecznej
,Pogodna Jesi¢
w Jeleniej Gorze

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w Jeleniej Gorze

Osrodek Interwencji Kryzysowej
w Jeleniej Gorze




