ZARZ ADZENIE NR 0152-179/V/09
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 17 wrz&nia 2009 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Miasta Jelenia Gora.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@801lr. o samorglzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591 ze zmiafararzdzam, co nagpuje:

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Jelenia Gora o §oe jak w Zahczniku nr 1 oraz
Zakaczniku nr 2 do niniejszego zazenia.

82
Traci moc:

— Zarzdzenie nr 0151-113/V/07 Prezydenta Miasta Jele@i@jy z dnia z dnia 31 stycznia
2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizaggnerzdu Miasta Jeleniej Géry ze
Zmianami.

§3

Nadzo6r nad wdrgeniem i przestrzeganiem niniejszego Zdeenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 21 wrZmia 2009 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzdzenia Nr 0152-179/V/09
z dnia 17 wrzénia 2009 roku
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

Rozdziat | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Jelenia Goéra, zwany dalej Regulaminekngsta
organizag} i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Jelenia Gora.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:
Miescie - naley przez to rozumieMiasto Jelenia Gora.
Radzie - nalgy przez to rozumieRad: Miejska Jeleniej Gory.
Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta Jelenia Gora.
Prezydencie - naky przez to rozumiePrezydenta Miasta Jeleniej Gory.
| Zaskpcy - naley przez to rozumiel Zastpce Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.
Il Zaskpcy - naley przez to rozumiell Zaskpcg Prezydenta Miasta Jeleniej Gory
Sekretarzu - naky przez to rozumieSekretarza Miasta Jeleniej Gory.

N~ WNE

9.

Skarbniku - naley przez to rozumie Skarbnika Miasta Jeleniej Gory oraz Gtéwnego
Ksiggowego Budetu.

Wydziatach - nalgy przez to rozumiewydzialty Urzdu oraz jednostki organizacyjne
Miasta Jelenia Gora.

10.Naczelnikach - nalgy przez to rozumie naczelnikbw wydziatbw oraz kierownikéw

innych jednostek organizacyjnych du (wymienionych w § 16).

§3

Urzad jest jednostk organizacyja Miasta, powotasn do wykonywania przynakaych do zakresu
dziatania Prezydenta zadpublicznych o znaczeniu lokalnym:

1)
2)
3)
4)
5)

wiasnych miasta jako gminy - wynikajych z ustaw;

zleconych miastu jako gminie - z zakresu admintgitraadowej na mocy ustaw;
wiasnych miasta jako powiatu - wynikaych z ustaw;

rzadowych miasta jako powiatu - wynikajych z ustaw;

przyjetych w drodze porozumie

§4

Urzad jest jednostk budzetowa Miasta.
Urzad Miasta jest pracodawalla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzila Urzedu jest Jelenia Gora.



oo

1.

Rozdziat Il
ZASADY KIEROWANIA URDEM

§5

Kierownikiem Urzdu jest Prezydent.

Prezydent wykonuje wszystkie czyrdoow sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow samoeglowych i mae wyznaczé inne osoby do podejmowania tych

Czynnaci.

Pod nieobecni@ Prezydenta lub z innych przyczyn niemosci petnienia obowizkow przez

Prezydenta czynsoi kierownika Urzdu podejmuj Zastpcy Prezydenta lub Sekretarz

Miasta na podstawie indywidualnych petnomocnictw.

Prezydent mze:

1) powierzy¢ Zastpcom i Sekretarzowi sprawowanie nadzoru nad je#aost
organizacyjnymi Miasta;

2) ustanawiéa pracownikow samordowych petnomocnikami do olglenych spraw, na
mocy indywidualnego petnomocnictwa lub upawenia;

3) wydawa zarzdzenia i pisma okélne z zakresu kierowaniagden;

4) zwolywa w miar potrzeb posiedzenia organu wykonawczego Miastaazogvnikami
merytorycznymi Urzdu i jednostek organizacyjnych Miasta w celach kidtasyjnych do
realizacji swoich kompetencji i zagta

5) zwolywa: narady z udziatem kierownikdéw jednostek organipagsh Miasta w celu
uzgodnienia ich wspotdziatania i realizacji zada

Prezydent ustala zakres kompetencji Wydziatow isttrayga zagadnienia kompetencyjne

miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta.

Prezydent wykonuje inne zadania zastare do swoich kompetencji.

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta spdea Prezydent, w formie zadzenia.

§6

Zastpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miastgkonujp wyznaczone przez

Prezydenta Miasta zadania, w szczegéino

1) okreslaja zadania merytorycznie nadzorowanych komérek orgayjnych Urzdu;

2) koordynup i nadzoruy dziataing¢ podlegtych Wydziatdbw Urgdu 1 jednostek
organizacyjnych Miasta;

3) przygotowuj materialty na posiedzenia Prezydenta, sesje Raulysiedzenia Komisji
Rady.

§7

1.1 Zastpca Prezydenta nadzoruje hies dziatalng¢ nastpujacych Wydziatow oraz przy
pomocy Naczelnikbw Wydziatdw merytorycznych jedmésbrganizacyjnych Miasta:

1) Wydziat Geodezji i Mienia Skarbu Fswa;

2) Wydziat Gospodarki Lokalowej;

3) Wydziat Gospodarki Komunalnej;

4) Wydziat Gospodarki Nieruchordgami;

5) Wydziat Inwestycji i Zamowig Publicznych;

6) Wydziat OchronySrodowiska i Rolnictwa;

7) Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa,
8) Wydziat Zaradzania Kryzysowego;

9) Miejski Zarad Drog i Mostow;



10) Zaktad Gospodarki Lokalowej ,Pétnoc”;
11) Zaktad Gospodarki Lokalowej ,Potudnie”;
12) Stra Miejska.
2. Koordynuje wspotpracz Polich w zakresie dziata prewencyjnych, dotyezych poradku
publicznego w Miécie,
3. Koordynuje wspotpracz Powiatovq Straza Pazarm i Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego.

§8

Il Zasgpca Prezydenta nadzoruje hjea dziatalng¢ nastpujacych Wydziatow oraz przy
pomocy Naczelnikbw Wydziatdw merytorycznych jedmésbrganizacyjnych Miasta:

1) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki;

2) Wydziat Komunikacji;

3) Wydziat Gwiaty i Wychowania;

4) Wydziat Spraw Obywatelskich;

5) Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej;

6) Miejski Gsrodek Pomocy Spotecznej;

7) Gsrodek Interwencji Kryzysowej;

8) Jeleniogorskie Centrum Kultury;

9) Miejski Dom Kultury ,Muflon”;

10) Mitodziezowy Dom Kultury;

11) Osiedlowy Dom Kultury;

12) Biuro Wystaw Artystycznych;

13) Muzeum Miejskie ,Dom Gerharta Hauptmanna”;

14) Muzeum Przyrodnicze;

15) Zdrojowy Teatr Animaciji;

16) Teatr im. Cypriana Kamila Norwida;

17) Przysta Tworcza Cieplickie Centrum Kultury;

18) Migdzyszkolny Qrodek Sporu.

§9

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania awjpltowego wykonywania zada
Urzedu, w szczegolnwi poprzez nadzér nad przestrzeganiem przez prakéwnUrzedu
przepisoéw prawa oraz nadzor nad j@ie i terminowdcia zatatwiania spraw w Uezizie.

2. Sekretarz nadzoruje ligca dziatalngé nastpujacych Wydziatow:

1) Wydziat Organizacyjny i Kadr;
2) Wydziat Informatyki i Obstugi Technicznej.

§10

1. Skarbnik prowadzi gospodarkfinansowa Miasta i realizuje zadania w zakresie:
opracowywania projektéw budtu Miasta oraz sprawozldinansowych z jego wykonania,
prowadzenia kggowasci budzetowej, hadzoru nad gospodarowani@odkami budetowymi
Miasta, wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi, dokonywania wsgpnej kontroli
kompletndci i zgodndci operacji gospodarczych z planem finansowym, dgk@nia
wstepnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow, dotyerych operacji
gospodarczych.

2. Skarbnik prowadzi nadzor nad przestrzeganiernygyisy finanséw publicznych w Uezizie.

3. Skarbnik kieruje bimca dziatalngcia Wydziatu Finansowego.



Rozdziat Il
ZASADY FUNKCJONOWANIA URBU

§11

Urzad dziata wedtug zasad:
1) praworadndici;
2) stwzebndci wobec spoteczrigi lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli wewrgtrzneyj;
7) podziatu zad& pomkdzy poszczegolne Wydzialty oraz wzajemnego wspdiazia;
8) indywidualnej odpowiedzialrf@i za wykonywanie powierzonych zada

§12

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkow i zada Urzedu dziataj na podstawie i
w granicach prawa i obowgani s doscistego jego przestrzegania.

§13

Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s obowhzani shiyé
interesowi lokalnej spoteczia.

§14

1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy i
oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegOlnej staraenow zarzdzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywanea 00 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotycymi zamowi@ publicznych.

§15

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sia jednolitéci wydawania poledei stuzbowego
podporadkowania, podziatu zadana poszczegoélnych pracownikow oraz ich indywidepln
odpowiedzialnéci za wykonanie powierzonych zada

2. Naczelnicy poszczegolnych Wydziatdw kieruj zaradzap nimi w sposob zapewnigy
optymalm realizac zada Wydziatow i ponosz za to odpowiedzialrié przed Prezydentem.

3. Naczelnicy poszczegoélnych Wydziatdbw Wdo s bezpdrednimi przetlaonymi podlegtych
im pracownikOw i sprawuajnad nimi nadzor.



Rozdziat IV
ORGANIZACJA UREZDU

§16

1. Struktue organizacyjn Urzedu tworz nastpujace Wydziaty oraz komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowy F;
2) Wydziat Funduszy Europejskich FE;
3) Wydziat Geodezji i Mienia Skarbu Rstwa GSP;
4) Wydziat Gospodarki Lokalowej GL;
5) Wydziat Gospodarki Komunalnej GK;
6) Wydziat Gospodarki Nieruchordoami GN;
7) Wydziat Informatyki i Obstugi Technicznej IOT;
8) Wydziat Inwestycji i Zamowig Publicznych 1ZP;
9) Wydziat Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego KN;
10)Wydziat Komunikacji K;
11)Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki KS;
12)Wydziat OchronySrodowiska i Rolnictwa OR;
13)Wydziat Organizacyjny i Kadr OK;
14)Wydziat Gswiaty i Wychowania OW,
15)Wydziat Promocji i Polityki Informacyjnej PI;
16)Wydziat Rozwoju Gospodarczego RG;
17)Wydziat Spraw Obywatelskich SO;
18)Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa A;
19)Wydziat Zaradzania Kryzysowego ZK;
20)Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej ZS;
21)Urzad Stanu Cywilnego USC;
22)Audytor Wewretrzny AW,
23)Biuro Obstugi Prawnej RP;
24)Biuro Prezydenta Miasta BPM;
25)Biuro Rady Miejskiej BRM;
26)Miejski Rzecznik Konsumentow MRK;
27)Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Osob Niepetnospreh PON;
28)Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych i Dany©sobowych PO,;
29)Gtoéwny Specjalista ds. Bezpiedmstwa i Higieny Pracy BHP.
2. W Wydziatach mogby¢ tworzone wewstrzne komaorki organizacyjne: referaty i samodzielne
stanowiska pracy.

§17

Tworzy sk w nastpujacych Wydziatach wewgtrzne komorki organizacyjne:
1. w Wydziale Finansowym:
- Referat Planowania i Analiz,
- Referat Podatkow i Optat Lokalnych,
- Referat Rachunkowoi,
- Referat Windykaciji,
2. w Wydziale Geodezji i Mienia Skarbu i&swa:
- Referat Mienia Skarbu Rstwa,
3. w Wydziale Gospodarki Lokalowej:
- Referat Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi kytkowymi,



- Referat Zaradzania Zasobem Mieszkaniowym i Lokalamiytkowymi,
- Referat Dodatkow Mieszkaniowych,
4. w Wydziale Gospodarki Nieruchorfmami:
- Referat Obrotu Nieruchonsciami,
- Referat Sprzeds Lokali Mieszkalnych i @ytkowych,
5. w Wydziale Informatyki i Obstugi Technicznej:
- Referat Informatyki,
6. w Wydziale Inwestycji i ZamowigPublicznych:
- Punkt Obstugi Inwestora,
- Zespot ds. Wdrgenia Projektu ISPA-PIU,
7. w Wydziale Organizacyjnym i Kadr:
- Punkt Obstugi Interesanta,
- Referat Skarg i Wnioskow,
- Referat Zargdzania Jakéxia,
8. w Wydziale Gwiaty i Wychowania:
- Referat Ekonomiczny,
9. w Wydziale Urbanistyki, Architektury i Budownictwa:
- Referat Urbanistyki,
- Referat Architektury,
- Referat Budownictwa.

§18

. Prag Wydziatéw oraz komorek organizacyjnych, wymieniohyv 8 16, kieruj:

1) Wydziatami - Naczelnicy,

2) Wydzialem Finansowym Skarbnik Miasta,

3) Wydzialem Geodezji i Mienia Skarbu &twa - Geodeta Miasta,

4) Biurem Rady Miejskiej i Urgdem Stanu Cywilnego — Kierownicy,

5) Biurem Obstugi Prawnej - Koordynator.

. W razie nieobecoi Naczelnika, jego obowzki peilni zasipca, a w przypadku braku
stanowiska zaspcy - wyznaczony przez Naczelnika pracownik.

. Prag wewrgtrznych komérek organizacyjnych, wymienionych87, kierup kierownicy
referatow, przy czym:

1) Referatem Rachunkowoi kieruje Gtéwny Ks¢gowy;

2) Punktem Obstugi Interesanta kieruje Kierownik Pun®bstugi Interesanta;

§19

Prezydent mze korzystd z opinii i ekspertyz doradcow w zakresie rozstemyg zagadnie

nalezacych do jego kompetencji.

§ 20

1. Naczelnicy, kady w ustalonym zakresie, podejraujziatania i prowadz sprawy, zwiazane z
realizacy zada i kompetencji Prezydenta.

2. Do zada Naczelnika natey w szczegolngi:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonanidaaaVydziatu;

2) zafatwianie indywidualnych spraw z zakresu admiaggt publicznej;

3) opracowywanie projektéw planow finansowych i plan@dgodnych z uchwalonym
budzetem, w czsci dotyczcej zada Wydziatu oraz sprawozda wykonania buzetu;



4) opracowywanie projektow programow i planoéw rozwdjiasta oraz sprawozdaz ich
realizaciji;

5) gospodarowaniérodkami budetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

6) prowadzenie pogpowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji adnauginej,

7) przygotowywanie sprawozdaocen, analiz i biacych informacji o realizacji zada

8) wykonywanie obowizkéw informacyjnych, w szczegolém zapewnienie udogbniania
informacji publicznej;

9) petnienie funkcji administratora bezpieagdva informacji oraz przestrzeganie przepisow
dotyczcych przetwarzania i ochrony danych osobowych wetlirie;

10)przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady Miégg Prezydenta oraz innych
materiatéw, przedktadanych tym organom;

11)realizowanie uchwat Rady Miejskiej i zadzen Prezydenta oraz sktadanie informacji w
tym zakresie;

12)zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi insamtsw;

13)rozpatrywanie skarg i wnioskéw, terminowe ich 2atahie oraz analizowanie |
eliminowanie przyczyn ich powstawania;

14)rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zagytadnych;

15)uczestnictwo w ksztattowaniu pozytywnego wizerukkaedu i Miasta;

16)zapewnienie wkxiwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom orazdzi nad
przestrzeganiem przez pracownikéw postanaviRegulaminu Pracy Uegu, przepisow
bhp i ppa. oraz przepiséw o tajemnicygswowej i shiboweyj;

17)usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wytizia

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

19)podejmowanie wspotpracy z witawymi Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
panstwowymi, radowymi i pozaradowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszic@w
miasta;

20)opiniowanie projektow aktow normatywnych;

21)organizowanie wkxiwego obiegu dokumentéow w Wydzialach i nadzorowani
archiwizowania dokumentacji;

22)przygotowywanie projektow przepisow wegtrznych Urzdu;

23)obstuga wyborow, referendéw i spisdbw powszechnych;

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

25)opracowywanie projektow dokumentow w zakresie udzidMiasta w zwizkach
miedzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach;

26)aktywny udziat w przedswzicciach promocyjnych i w realizacji polityki informgjnej
Urzedu;

27)aktywny udziat w pozyskiwanigrodkow zezrédet pozabugketowych, w tym z funduszy
europejskich;

28)realizowanie innych poleaePrezydenta, przewidzianych przepisami prawa.

Naczelnicy realizajzadania zwizane z opracowywaniem i przestrzeganiem proceda# or

ciaglym doskonaleniem w zakresie systemu gdzania jakécia.

Naczelnicy zapewniajwspotprag w odpowiednich zakresach merytorycznych pgmay

Wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta.



Rozdziat V )
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§21
Wydziat Finansowy
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegolnsxi:

1. opracowanie projektu budtu miasta oraz projektow uchwat Rady Miejskiej i
zaradzen Prezydenta Miasta w sprawie jego zmian;

2. opracowywanie wieloletnich przeptywow finansowych makresie dochodow i
wydatkow;

3. opracowywanie projektow uchwat w sprawie zgeainia kredytow, po/czek i emisji
papierow wartéciowych;

4. opracowywanie ukltadow wykonawczych et i harmonograméw realizacji
dochodow i wydatkow bugtowych;

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

6. prowadzenie kgg rachunkowych Urgu Miasta;

7. prowadzenie kag rachunkowych bugktu Miasta,

8. prowadzenie rozrachunkéw z tytulu nalesci publiczno-prawnych i
cywilnoprawnych Miasta oraz Skarbur3awa;

9. prowadzenie rozrachunkow w tym m.in. z ¢dami skarbowymi i jednostkami
organizacyjnymi Miasta;

10.prowadzenie ewidencji wadoi srodkow trwatych i finansowego mgku trwatego
(akcje i udziaty finansowe), zelsze i obciazen mienia komunalnego i naerosci
Skarbu Pastwa;

11.przygotowanie informacji o stanie zmian w wadomienia komunalnego Ugdu
Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta;

12.opiniowanie projektow decyzji, wywolygych skutki finansowe dla baetu Miasta;

13.organizacja i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikvaptkowych Urzdu;

14.prowadzenie gospodarki kasowej, obrotu i rozliczebankami w zakresig&rodkow
pienieznych i innych wartéci pienkznych, depozytdow oraz ewidencja i rozliczanie
drukéwscistego zarachowania,

15.wykonywanie dyspozycgrodkami pientznymi;

16.dokonywanie wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

17.dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw, dotyegych
operacji gospodarczych i finansowych;

18.dokonywanie rozlicze z pracownikami Urgdu;

19.ewidencja i analiza przychoddw i rozchodéw Miasta;

20.ustalenie wymiaru podatkéw i optat, prowadzenie tgmsvania podatkowego
oraz prowadzenie ewidencji kgowej w tym zakresie;

21.prowadzenie pogpowania windykacyjnego w zakresie podatkéw i optat;

22.windykacja nalenosci cywilnoprawnych Miasta,



23.ustalanie natenosci Skarbu Pastwa, ich windykacja i rozliczanie z hietem
Paistwa;

24.opracowywanie sprawozfigednostkowych i zbiorczych z wykonania ket Miasta
i ich analiza;

25.opracowanie sprawozfla finansowych jednostkowych, zbiorczych i bilansu
skonsolidowanego;

26.prowadzenie ewidencji dlugu publicznego Miasta;

27.przygotowanie projektow zagdzen Prezydenta Miasta w sprawie umarzania,
odraczania irozktadania na raty nalesci cywilnoprawnych;

28.przygotowanie projektow decyzji Prezydenta Miastaprawie umarzania, odraczania
| rozkladania na raty natecsci podatkowych;

29.przygotowanie projektow uchwat w sprawie udzielgmanocy publicznej;

30.wspotpraca w zakresie pozyskiwania przez Miastegoj jednostki organizacyjne
srodkéw finansowych z dotacji buetu pastwa, z funduszy celowych krajowych i
zagranicznych; kredytow i pgczek oraz innyckrodkow zezrodet pozabuzktowych
na realizagj zada wiasnych i z zakresu administracjadowe;.

§22
Wydziat Funduszy Europejskich
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegOIngi:

1. inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatazwiazanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnycirédet finansowania, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

2. informowanie o programach pomocowych krajowych, iUBuUropejskiej oraz innych
instytucji i organizacji, w tym przekazywanie Wydkim i innym jednostkom
organizacyjnym informacji o nitiwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych
projektach;

3. konsultowanie dokumentéw programowych z instytu¢jarewretrznymi oraz bieaca
wspotpraca z jednostkami zadzapcymi i monitorupcymi realizacg projektow
wspoffinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

4. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywaniegocjacji z przedstawicielami
instytucji krajowych i m¢dzynarodowych udzielagych pomocy finansowej;

5. przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwanych z uczestnictwem Miasta w
projektach wspotfinansowanych z funduszy europefskiwe wspotpracy z innymi
Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

6. kompletowanie i przygotowanie zaknikédw niezlkdnych do zlaenia wniosku o
dofinansowanie projektu z funduszy europejskich;

7. wspoOtpraca z Wydziatami i jednostkami organizacyinyw zakresie identyfikowania
inwestycji i dziat& przeznaczonych do wspotfinansowaniasmakow pomocowych, w tym
funduszy europejskich;

8. opiniowanie projektow zgtaszanych do planéw rocinyé Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego pod dtem maliwosci pozyskania funduszy pomocowych z Unii
Europejskiej;

9. biezaca analiza mdiwosci pozyskania wspotfinansowania z funduszy Unii dpgjskiej
zada ujetych w planach rocznych i Wieloletnim Planie Inwesinym;
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10.nadzor nad projektami realizowanymi w dzie we wspotpracy z innymi Wydziatami i
jednostkami organizacyjnymi w zakresie ich zgaanoz wymogami instytucji Unii
Europejskiej i krajowych instytucji zasdzapcych,;

11.sporadzanie okresowych , rocznych i dapwych raportdw z realizacji projektow we
wspotpracy z jednostkami uczestnicgmi w realizacji projektow, ktorych beneficjentem
koncowym jest Miasto Jelenia Gora;

12.biezaca kontrola wydatkbw ponoszonych w zwku 2z realizag projektow
wspoftfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej zoraspétpraca w tym zakresie z
prowadacymi projekty Wydziatami oraz jednostkami organigagmi;

13.sporadzanie okresowych analiz dotycch stopnia realizacji projektéw finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej;

14.cykliczne opracowywanie i aktualizacja informatoréwlosgpnych funduszach i programach
pomocowych, w tym Unii Europejskiej;

15.biezaca wspétpraca z Audytorem Wewtrenym Urzdu Miasta w zakresie prowadzenia
audytu projektéw finansowanych z funduszy Unii Epejskiej;

16.organizacja szkofe dla pracownikow Uradu, dotycacych zagadnie zwiazanych z
pozyskaniem dogpnych krajowych i zagranicznych bezzwrotnyaiddet finansowania, w
tym funduszy Unii Europejskiej oraz metodolkpgpracowywania projektow.

§23
Wydziat Geodezji i Mienia Skarbu Fatwa
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. sprawy okrélone przepisami ustawy Prawo geodezyjne i kartogga&é oraz innymi
przepisami prawa reguligymi sprawy z dziedziny geodezji i kartografii, ywt:
1) sprawowanie nadzoru nad:
a) prowadzeniem powiatowego zasobu geodezyjnego iodgaticznego, w tym nad
operatem ewidencji gruntow i budynkow, gleboznawldasyfikach gruntow,
b) prowadzeniem geodezyjnej ewidencji sieci uzmig terenu,
c) koordynagj usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
d) prowadzeniem powiatowych baz danych wchoglezh w skiad krajowego systemu
informacji o terenie,
e) aktualizag mapy zasadniczej,
2) prowadzenie pogbowair administracyjnych w zakresie podziatow
nieruchoméci, rozgraniczenia nieruchordm, ewidencji gruntow, gleboznawczej
klasyfikacji gruntow,
3) prowadzenie spraw zgzanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeréw
porzadkowych nieruchomgei,
4) przeprowadzanie pegtowayr w zakresie zafia gruntow Miasta lub Skarbu
Pastwa na cele zwrane z infrastruktgrtechnicza,
5) przygotowywanie projektéw dochodow i wydatkéwatowego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograiyen oraz realizowanie
uchwalonych zada
przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchioiaraz jej aktualizacja;
zakladanie i aktualizacja osndéw szczegOtowych oomhrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych;
4. gospodarowanie nieruchodmami wchodzacymi w skiad zasobu nieruchotw Skarbu
Paistwa , zgodnie z ustalanymi planami wykorzystaegotzasobu;
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5. ewidencjonowanie nieruchorf@ wchodacych w skiad zasobu nieruchofoo Skarbu
Paistwa,

6. prowadzenie we wspOilpracy z Wydziatem Gospodarkierddihoméciami procedur
zwiazanych z komunalizagj powiatyzacy nieruchoméci;

7. regulacja praw do nieruchorsw na rzecz posiadaczy gruntéw, ktérzy nie legitjunsic
dokumentami o przekazaniu gruntow w formie przeveide] prawem dla nieruchorfm
Skarbu Pastwa,

8. zafatwianie wnioskOw o0s0Ob, ktére pozostawity miep@za granicami getwa polskiego
(mienie zabuanskie);

9. prowadzenie spraw zwdanych z optatami z tytutu prawaytkowania wieczystego, trwatego
zarzdu, optatami adiacenckimi, opsgplanistycza;

10.prowadzenie pogpowar w sprawie przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego w
prawo wiasnéci na gruntach Skarbu Ratwa;

11.prowadzenie procedur w zakresie sprzgdaieruchoméci na rzecz jej iytkownika
wieczystego na gruntach SkarbunBtava.

Wydziat wspotpracuje z Wydzialem Gospodarki Niemtimsciami w zakresie zapewnienia
terminowej i widciwej realizacji wykonywanych przez Wydziat GospddadNieruchomdciami
zada, w szczegolngi zwiazanych z gospodarowaniem nieruchdoiami; rozpatrywania skarg
i wnioskow obywateli, wnioskow i interpelacji po##p senatorow oraz zapyia interpelacji
radnych; przygotowywania wdaiwych informacji i dokumentéw dla Prezydenta MastRady
Miejskie;.

§ 24
Wydziat Gospodarki Lokalowej

Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:

1. przygotowywanie wieloletnich programéw gospodaroarmieszkaniowym zasobem

Miasta;

tworzenie zasobu lokali socjalnych;

inicjowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego ommgramowanie zadaw zakresie

budownictwa mieszkaniowego, w tym budownictwa So€go;

prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tgkalami socjalnymi.

przygotowanie oferty lokali do remontu;

organizacja bazy danych o lokalach do zamiany gdurfub zamiany wzajemnej;

obstuga techniczno — organizacyjna Spotecznepikp Mieszkaniowej w zakresie

gospodarki lokalami mieszkalnymi i lokalami sdejani;

8. prowadzenie spraw odszkoddweatytutu nie dostarczenia lokalu socjalnego;

9. prowadzenie gospodarki lokalaniytkowymi;

10. sporzdzanie analiz i propozycji zmian stawek czynszumalokali mieszkalnych
I lokali wytkowych;

11. prowadzenie spraw zyzanych z zalegkziami czynszowymi za lokale mieszkalne
I wytkowe;

12. prowadzenie spraw zzianych z nadbuday rozbudovg budynkow stanowgcych wiasnéé
Miasta oraz przebudowy pomieszaize tych budynkach w celu pogkiszenia istnigjcych
lub utworzenia nowych lokali mieszkalnychzygkowych;

13. wytaczanie z eksploatacji budynkow mieszkalnych i mkaesmo-uwytkowych;

14. opracowanie plandw rzeczowo-finansowych w zakresimontéw i inwestycji oraz ich
realizacja;
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15. nadzorowanie zaktadow gospodarki lokalowej w zakremsmontow i inwestycji oraz udziatu
gminy w funduszach remontowych wspolnot mieszkagivy

16. nadzér nad gospodarkinansow zaktadow gospodarki lokalowej;

17. nadzér nad wikxiwa eksploatag nieruchoméci przekazanych zaktadom gospodarki
lokalowej oraz wiéciwa obstug najemcéw, wynikajca z zada wynajmupcego oraz
innych obowazkow natazonych prawem;

18. nadzér nad reprezentowaniem miasta we wspolnotaesekaniowych z jego udziatem;

19. ocena rynku lokali mieszkalnych i lokalkytkowych;

20. prowadzenie spraw zazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

§25
Wydziat Gospodarki Komunalnej
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegolngci:

1. opracowywanie programow:
1) ucieptownienia miasta, gazyfikacji i zaopatrzenianerge elektryczma,
2) zaopatrzenia w wag odprowadzania i oczyszczagiaekow,
3) infrastruktury drogowej,
oraz okrélanie potrzeb inwestycyjnych i remontowych w tynkizsie.
2. planowanie rzeczowo-finansowe inwestycji i remontolapitalnych infrastruktury
technicznej Miasta;
3. gromadzenie i przetwarzanie informacji o staniejskiej infrastrukturze technicznej;
4. zbrojenie terendw w infrastrukigitechniczm oraz budowa i modernizacja drég publicznych
w Miescie;
5. przygotowanie dokumentacji w procesie pozyskiwami@zliczania pozabugtowychzrédet
finansowania inwestycji i remontow w zakresie isfraktury technicznej;
6. zapewnienie prawidiowego funkcjonowania ustug koailoych i utrzymanie obiektow
komunalnych tj. drég, kanalizacji deszczowejwietlenia drogowego, fontann, szaletow,
cmentarzy;
podejmowanie dziataz zakresu bezpiecastwa ruchu drogowego;
prowadzenie spraw z zakresu wspotdziatania z gminagsiennymi, ktére zawarty
porozumienie w sprawie komunikacji zbiorowej;
9. prowadzenie spraw z zakresu organizowania siecukakacyjne;:
1) oceny, badania i analizy potrzeb przewozowych,
2) planowania i koordynowania dziagtawiazanych z opracowywaniem i aktualizowaniem
planu rozwoju transportu publicznego,
3) zapewniania warunkéw realizacji komunikacji mieggki
10.prowadzenie spraw zedanych z zargzaniem siea komunikacyjn:
1) negocjowanie zmian do umowy z operatorem,
2) ocena i kontrola realizacji ustug przez operatora,
3) zatwierdzanie i uzgadnianie rozkladow jazdy ordwaktualizacii,
4) dokonywanie zmian w przebiegu linii i tras komurdigych.
11.okolicznagciowa dekoracja Miasta,
12.zapewnienie czystoi i porzadku na terenach Miasta;
13.likwidacja dzikich wysypisk;
14.budowa, utrzymanie i eksploatacja instalacji iadez do odzysku lub unieszkodliwiania
odpaddw komunalnych oraz stacji zlewnych;
15. prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych;

o~
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16.sporadzanie analiz i propozycji zmian cen i optat zaugskomunalne, m.in.:
1) optat za parkowanie,
2) zaopatrzenia w wad odprowadzaniaciekow,
3) cmentarnictwa,
4) przewozu komunalnyngrodkami transportu,
5) utrzymania Schroniska dla Matych Zwietz
17.prowadzenie analiz i nadzér nad adzeniami doprowadzajymi wod: i odprowadzajcymi
scieki dziezawionymi przez spokk ,Wodnik” oraz ustalanie wysokoi czynszu
dzierzawnego;
18.zakladanie cmentarzy komunalnych, nadzor nad icleyotaniem, w tym kwater
grobownictwa wojennego, zezwalena sprowadzanie zwilok oséb zmartych za geanic
pochowanie na terenie miasta oraz organizowaniewwzu zwiok os6b zmartych lub
zabitych w miejscach publicznych, oraz zwrot koszpizewozu zwitok do spopielenia;
19.koordynacja dzialamiasta z podmiotami odpowiadaymi za:
1) zaopatrzenie miasta w energelektrycza, wodk, energé cieplm i odprowadzanie
sciekow,
2) oczyszczanie Miasta z odpadow statych i ptynnych,
3) utrzymanie drog miejskich i obiektowaAynierskich;
20.wydawanie zezwole na wprowadzenie wod opadowych do agizen kanalizacyjnych
stanowacych wiasné¢ Miasta;
21.nadzor nad zagglzaniem ruchem na drogach publicznych weble Miasta,
22.finansowanie gwietlenia ulic, placoéw i drog publicznych znajdeych si na terenie Miasta;
23.przygotowywanie i przeprowadzanie pgmiwaa 0 zamoéwienie publiczne w zakresie
realizacji zada Wydziatu;
24.przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw dotygzh posipowar o zamowienie
publiczne prowadzonych przez Wydziat.

§ 26
Wydziat Gospodarki Nieruchonmsgiami
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegOIngi:

1. ewidencjonowania nieruchorim wchodzcych do zasobu nieruchodwm Miasta;
2. opracowywania planu wykorzystania zasobu nieruclicndiasta;
3. opracowywania danych do projektu lbetl w zakresie dochodow i wydatkéw zmanych
z wykonywaniem zadaWydziatu oraz monitorowanie stopnia ich realizacji
analiz rynku nieruchomniai;
prowadzenia prac mgjych na celu opracowywanie wykazu terenéw pod ityegs, w tym
biezace analizowanie stanu zasobu nieruch&snbliasta, w szczegolroi poprzez badanie i
ustalanie stanu prawnego nieruchdmamraz uzyskiwanie wktiwych opinii, skutkugcych
mozliwoscia przygotowania nieruchonioi badz jej czsci do zagospodarowania w tym :
1) w drodze przetargu do: sprzegia oddania w #ytkowanie wieczyste, dzigawy;
reklamowanie takich ofert nieruchosog
2) w drodze bezprzetargowej do: sprzedaddania w #ytkowanie wieczyste,
dzierzawy (m.in. na cele handlowe, ustugowe, parkingaekreacyjne, na
potrzeby wspolnot mieszkaniowych), uytkowanie i wyczenie,
3) lokali uzytkowych i mieszkalnych do sprzedana rzecz ich najemcow,
4) do przekazania w trwaly zayd na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta,
5) przeprowadzenia procedury uwtaszczeniowej (m.inoaddw dziatkowych, gaty),

ok
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udzielenia bonifikaty od ceny zbycia nieruchaeip

ustalenia terminu zagospodarowania nieruchimirianonitorowaniem tego

terminu wraz z przeprowadzaniem proceduryazamej z przeditaniem tego terminuaolz

ustalaniem dodatkowego terminu;

8. prowadzenia procedury w zakresie rogywania uméw cywilno-prawnych
(uzytkowania wieczystego, dzieaw, wytkowania, iyczenia);

9. prowadzenia procedury zgzanej z nabyciem nieruchodwm do zasobu miasta, w tym m.in.
poprzez nabywanie od oséb fizycznycubprawnych, w wyniku zamiany nieruchoieg

10.prowadzenia procedury zmmanej z wypowiedzeniem ¢sico do skorzystania z prawa
pierwokupu;

11.regulacji praw do nieruchomdc na rzecz posiadaczy gruntow, ktorzy nie legitjunsic
dokumentami o przekazaniu gruntu w formie przevadej prawem;

12.prowadzenia procedury w zakresie sprzgdaieruchoméci na rzecz jej gytkownika
wieczystego na gruntach Miasta.

13.prowadzenie pogpowar w sprawie przeksztalcenia prawaytkowania wieczystego w

prawo wiasnéci na gruntach Miasta.

N

Wydziat wspétpracuje z Wydzialem Geodezji i MielSkarbu Pastwa w zakresie zapewnienia
terminowej i widciwej realizacji wykonywanych przez Wydzial GeodeizjMienia Skarbu
Paistwa zadAd, w szczegllnéti  zwiazanych z gospodarowaniem nieruchdoiami;
rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli, wnioskdwnterpelacji postow, senatorow oraz
zapyta i interpelacji radnych; przygotowywania tawych informacji i dokumentow dla
Prezydenta Miasta i Rady Miejskiej.

§ 27
Wydziat Informatyki i Obstugi Technicznej
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. organizacja, nadzor i koordynacja wilaia systemow informatycznych w dzie;

2. planowanie i zakup spgis komputerowego oraz oprogramowania do obstugirimétycznej
zada Urzedu;

3. zapewnienie technicznych warunkéw daedenia systemu Uedu do sieci intersystemowej
oraz sieci administracji gelowej i samorzdowej;

4. koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

5. planowanie rozwoju systeméw informatycznych i deet@anie ich do zmienigych s¢
potrzeb;

6. nadzor nad eksploatacgprztu komputerowego i oprogramowania.

7. administrowanie bazami danych oraz zapewnienie dchrony - wykonywanie zada
»=administratora bezpiecastwa informac;ji”;

8. administrowanie siegiinformatyczm i telefoniczr Urzedu;

9. organizacja, nadzor i koordynacja prac techniczmanth Systemem Informacji Geograficznej
(GIS) w Urzdzie;

10.prowadzenie i koordynowanie spraw ubezpiécze tym zwhzanych z odpowiedzialdoia
cywilna i z mieniem komunalnym;

11.prowadzenie spraw zeZzanych z nabyciem spadkow przez genin

12.sprawowanie zaszglu nad budynkami administracyjnymi oraz lokalamirbwymi Urzdu
wraz z przylegtym terenem;
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13.prowadzenie ewidencji pomieszézaktadnikéw majtkowych Urzdu;

14.prowadzenie remontow i konserwacji wypasaia technicznego pomieszazaurowych;

15.zaopatrzenie materiatowo-techniczne, zakupy e¢tprzbiurowego, maszyn, wdzen
powielapcych, hczndci, sprztu komputerowego;

16.zabezpieczenie mienia Wadu przed kradzie, wlamaniem i pgarem;

17.zapewnienie czysfoi i estetycznego wygtlu pomieszcaei obiektow;

18.prowadzenie spraw transportu lgde, zawieranie uméw na korzystanie z samochoddéw
prywatnych w celach sibbowych, ewidencja i rozliczanie limitow;

19. prowadzenie zaktadowej dziatakwd socjalnej Urzdu;

20.prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych rzedowych oraz zakup drukéwna
potrzeby Urzdu;

21.wykonywanie prac poligraficznych, zlecanie wykoranopraw introligatorskich oraz
kopiowania dokumentow;

22.zlecanie wykonania piegei urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;

23.prowadzenie kancelarii Ugdu oraz punktow informacyjnych;

24.archiwizacja dokumentow i przechowywanie archiwalidrzedu;

25.prowadzenie spraw w zakresie wspierania Zytriiejskiej, Policji, Powiatowe] Strey
Pazarnej oraz Powiatowego Nadzoru Budowlanego.

§28
Wydziat Inwestycji i Zamowik Publicznych
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:

realizacja rocznych i wieloletnich planéw oraz pargéw inwestycyjnych w Migie;

przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie inwegthtiasta;

monitorowanie i nadzorowanie przebiegu procesévesiycyjnych;

przygotowywanie i realizacja zaglavynikajacych z rocznych i wieloletnich planow,

i programOw inwestycyjnych;

prowadzenie rejestru zamowipublicznych udzielanych przez Prezydenta Miasta;

przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwar 0 zamoOwienie publiczne w zakresie

inwestycji we wspoipracy z merytorycznymi wydzialanUrzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta, w tym koordynowanie dzfatewiazanych z weryfikag
dokumentacji przetargowej;

7. opracowywanie projektdow zasad i regulaminu gosivar o zamodwienie publiczne oraz
udzielanie wyjanien jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie st@soav przepisow
ustawy o zamowieniach publicznych;

8. weryfikacja projektow  Specyfikacji Istotnych Warwuw Zamoéwié (SIWZ)
przygotowanych przez wydzialy Wdu oraz jednostki organizacyjne Miasta (m.in.
szacunkowej wartei zamoOwienia, opis przedmiotu zamoéwienia, wzorOwnoéw z
wykonaweg w uzgodnieniu z Biurem Obstugi Prawnej);

9. przygotowywanie zatglzer Prezydenta w sprawie powotania komisji przetargdwy

10.uczestniczenie w pracach komisji przetargowych pywanych do rozstrzygacia
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego;

11.przygotowanie i przekazanie wynikdéw pgsdwai o udzielenie zamdwienia publicznego;

12.przygotowywanie wyspien do Prezesa Uegdu Zamowié Publicznych w sprawach
okreslonych ustaw 0 zamowieniach publicznych;

13.prowadzenie spraw zwdanych =z procedurami protestacyjnymi i odwotawczymi

(wspodtuczestniczenie w reprezentowaniu Miasta wetlirie Zamowié Publicznych z Radc

Prawnym);
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14.pomoc w sprawach pegtowar 0 udzielenie zamdwienia publicznego w jednostkach
organizacyjnych Miasta;

15. przekazywanie ogtoszedotyczcych postpowair 0 udzielenie zamdwienia publicznego do
Biuletynu Zamowié@ Publicznych oraz do Uedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, a tale zamieszczanie ogtoszaa stronie internetowej Miasta;

16. prowadzenie dokumentacji zyzianej z organizagji realizacj zamowid publicznych;

17.przygotowanie rocznych informacji o dokonanych zaediach publicznych, prowadzenie
dokumentacji zwjzanej z organizagji realizacy zamowié publicznych;

18. sporadzanie rocznych informacji o dokonanych zamowiemigablicznych;

19.sporadzanie okresowych i rocznych sprawoiadarealizacji inwestyciji;

20. przygotowywanie ofert inwestycyjnych;

21.kompleksowa obstuga inwestorow na terenie Miasta;

22.prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, a w szczegdin
1) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestorow krajotvi zagranicznych,

2) monitorowanie na rzecz obstugiwanych inwestorOwepiggu przygotowania procesu
inwestycyjnego,

3) opracowywanie i aktualizacja Oferty Inwestycyjnejiasta we wspoOtpracy z
merytorycznymi wydziatami Ukdu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta;

4) gromadzenie, aktualizacja i upowszechnianie infajma mazliwosciach i warunkach
inwestowania w Migcie,

5) opracowywanie i aktualizacja Poradnika dla Inwestor

6) wspoOtpraca z wydzialami merytorycznymi gz, jednostkami organizacyjnymi miasta
oraz instytucjami w zakresie kompleksowej obstugiwestorow i procesu
inwestycyjnego,

7) wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugvestorow z podmiotami lokalnymi i
ponadlokalnymi,

8) koordynowanie spraw zwzanych z tworzeniem i rozwojem Obszaru Jelenia Giéora
podstrefie Specjalnej Strefy Ekonomiczne] Matejdeistbiorczaici,

23.wspotpraca z Wydziatem Promocji i Polityki Inforny@imej w zakresie:

1) promocji gospodarczej miasta,

2) opracowywania i realizacji strategii informacyjidjasta,

3) udziat w imprezach gospodarczo-inwestycyjnychcloarakterze wystawienniczym i
targowym.

§29
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiscicielskiego
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:

1. planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontna@kontroli komérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmigt&tére otrzymaly dotacje z
budzetu Miasta na realizacgada Miasta;

2. wspotudziat w kontroli powszechéd opodatkowania w zakresie podatkdéw i optat
lokalnych;

3. koordynacja kontroli, przeprowadzanych przez WygzidJrzedu w nadzorowanych

jednostkach organizacyjnych Miasta;

opracowywanie informacji i ocen - na podstawie kg kontroli;

nadzor nad realizacialecé pokontrolnych organéw kontroli zewtnznej;

ok

17



6. prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktérych Miastot jeatazycielem, ldz udziatowcem,
akcjonariuszem, organizatorem, fundatorem lub ¢&aén oraz dokumentacji organizacyjnej
tych podmiotow;

7. inicjowanie przeksztatée wkasngciowych i programowanie dziataprywatyzacyjnych i
komercjalizacyjnych;

8. opracowywanie projektéw przeksztatcatasngciowych jednostek i zaktadow bizetowych
Miasta. Prowadzenie procesow komercjalizacji ongavptyzacji podmiotéw gospodarczych,
dziatapcych w oparciu o majek komunalny;

9. koordynacja i nadzér nad projektami ysdwania Miasta do spétek, wygpbwania z nich
oraz wnoszenia udziatéw i akcji;

10.opracowywania strategii w zakresie tworzenia, prp@wvania, 4czenia lub likwidacji
spotek,

11.wspotpraca z innymi wspélnikami lub akcjonariuszambtek z udzialem Miasta,

12.wspotpraca przy tworzeniu strategii spotek Miasta,

13.monitorowanie pozycji rynkowej i finansowej spotekudzialem Miasta oraz przedktadanie
Prezydentowi informacji w tym zakresie,

14.wspotpraca z organami spotek w zakresie zmianatk@yvych lub udosipniania innym
podmiotom sktadnikéw majkowych (w tym nieruchomiei),

15.sprawowanie funkcji kontrolnej w spoétkach z udzmtéMiasta w ramach indywidualnej
kontroli wspdlnikbw oraz w jednostkach organizaggin zwizkéw midzygminnych w
zakresie zadg objtych porozumieniami komunalnymi;

16.prowadzenie spraw zleconych przez Walne Zgromad2afspolnikow z zakresu uprawnie
nadzorczych i funkcji wigcicielskich w jednoosobowych spotkach Miasta onpatlsach, w
ktérych Miasto jest udziatowcem lub akcjonariuszem;

17.przygotowywanie materiatdw i ocen dla potrzeb WgmeZgromadzenia Wspolnikdw
dotyczicych funkcjonowania spétek z udzialem Miasta | izzddji przez nie zada
publicznych.

§ 30
Wydziat Komunikacji
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy, etiaynarodowych praw jazdy,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawmno kierowania pojazdami;

2. prowadzenie rejestracji i ewidencji pojazdow sanmoldwych, cagnikdw rolniczych,
motocykli, motorowerdw i przyczep;

3. inicjowanie dziata z zakresu bezpieciastwa ruchu drogowego;

4. wydawanie licencji na wykonywanie krajowego tramspalrogowego takséwk krajowego
transportu drogowego o0sOb i rzeczy oraz zeziwvole wykonywanie regularnych i
specjalnych przewozéw os6b w krajowym transporoigowym;

5. wydawanie zéwiadczéh na przewozy drogowe na potrzeby wlasne dla przedscow
wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przewdz osob i ryedgako dziatalnée
pomochnica w stosunku do ich podstawowej dziatalciogospodarczej;

6. dokonywanie wpisu (wykgtenia) i wydawanie zZaviadczeé o wpisie do rejestru dziataldd
regulowanej w zakresie prowadzenia stacji kontpmjazdow, sprawowanie nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdéw, wydawanie i cofanie aynier diagnostom;

7. analizowanie i opiniowanie rozedan w zakresie sieci miejskiej komunikacji zbiorowej;

8. prowadzenie analiz i opiniowanie taryf optat zagpzdy komunikacja miejak
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9. uzgadnianie wydawania i zmiany zezwolga wykonywanie regularnych przewozow oséb w
krajowym transporcie drogowym;

10.dokonywanie wpisu (wyk&enia) i wydawanie Zaviadczeé o wpisie do rejestru dziataléo
regulowane] dotycicej prowadzeniaswodkow szkolenia kierowcow oraz kontrola i nadzoér
w tym zakresie;

11.prowadzenie spraw z zakresu ewidencji instruktonawki jazdy oraz innej dokumentacji z
tego zakresu.

§31
Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegOIngi:

1. tworzenie warunkow dla ochrony dobr kultury, upoadmiania kultury, rozwoju tworczoi
artystycznej oraz czynnych formeglzania wolnego czasu;

2. sprawowanie mecenatu nad dziatabkig kulturalma w Miescie;

3. koordynacja dziatalnwmi instytucji i stowarzyszg dziatapcych na terenie Miasta w

dziedzinie kultury, turystyki i sportu;

koordynacja spraw zwranych z organizagj imprez kulturalnych, sportowych i

rekreacyjnych;

podejmowanie przedswvzigé w celu rozbudowy bazy kulturalnej na terenie Maast

prowadzenie czynrigi organizatora instytucji kultury;

prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

wspoOtpraca ze s#bami konserwatorskimi w zakresie ochrony zabytkawehomych i

nieruchomych znajdagych sk na terenie Miasta;

9. tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonmmych dla rozwoju kultury
fizyczneyj;

10.prowadzenie kontroli w zakresie przyznawanych zzbtuid miasta dotacji stowarzyszeniom,
instytucjom kultury, kultury fizycznej i turystyloraz zwazkom sportowym;

11.inicjowanie przedswzi¢¢, w celu rozbudowy bazy sportowej na terenie Miasta

12.zapewnienie warunkdéw rozwoju sportu mtodowego;

13.inicjowanie przedswzig¢ w zakresie rozwoju ruchu turystycznego i bazy stygznej;

14.prowadzenie kalendarza imprez kulturalnych orazrtepgych organizowanych na terenie
Miasta oraz przekazywanie informacji i dokumentaad§i Wydziatu Promocji i Polityki
Informacyjnej w celu promowania tych wydafize

15.opracowywanie i przygotowywanie materiatdw dla Wiz Promocji i Polityki
Informacyjnej w zakresie przedsizig¢ turystycznej promocji Miasta;

16.prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktéryéWwiadczone s ustugi hotelarskie — pensjonatow,
schronisk i kampingow.

»

©NOo O

§32
Wydziat OchronySrodowiska i Rolnictwa
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:
1. tworzenie warunkoéw dla ochrony i wlawego korzystania zérodowiska naturalnego oraz
prawidtowej gospodarki rolnej na terenie Miasta;

2. prowadzenie posgpowair i nadzér nad przestrzeganiem przepisOw w zakresi@ony
przyrody, ochrony gruntow rolnych ideych, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem,
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9.

10.

11.
12.

gospodarki wodndeiekowej, gospodarki odpadami, ocen oddziatywarsasmdowisko,

geologii, laséw, prawa towieckiego, ochrony zwigrzw tym wydawanie decyziji:

1) zezwolé na usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchaino

2) pozwoler na wprowadzenie gazow i pytdw do powietrza,

3) zezwolé na udziat instalacji w systemie handlu uprawniemido emisji do powietrza
gazdéw cieplarnianych,

4) o dopuszczalnym poziomie hatasu,

5) pozwole zintegrowanych,

6) o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realig@cgedstwziecia,

7) pozwoler wodnoprawnych,

8) koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywakopalin pospolitych na
powierzchni nie przekraczgiej 2 ha 1 przewidywanym rocznym wydobyciu
nieprzekraczagcym 10 000 m

9) pozwoler na wytwarzanie odpadoéw,

10)zezwolé na prowadzenie dziataléa w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania
lub transportu odpadow,

11)zatwierdzajcych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

12)okreslajacych zakres, sposoéb i termin zékaenia rekultywacii,

13)zezwolé na odbieranie odpaddéw komunalnych,

14)z zakresu gospodarkisieej w lasach niestanowaych wiasnéci Skarbu Pastwa,

15)zezwolé na wyhczenie gruntdw z produkcji rolnej,

16)zezwolé na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywn

17)zezwolé na posiadanie i hodowanie lub utrzymanie chart@gowych Iub ich
mieszacow,

18)oraz innych decyzji zwzanych z ochronsrodowiska i rolnictwem  wynikagych z
przepisow szczegolnych izgcych w kompetencji Miasta na prawach powiatu,

prowadzenie publicznie deginego wykazu zawierggego dane o srodowisku i jego

ochronie. Udospnianie spoteczsstwu informacji na temat stanu i zasob&éwdowiska oraz
dziatah majcych na celu jego popraw

prowadzenie rejestru zwiaitz egzotycznych obfych ochrolm na podstawie przepiséow

miedzynarodowych;

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowislokuentacyjnych, iytkéw

ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobveych;

obstuga gminnego i powiatowego funduszu ochrérgdowiska i gospodarki wodnej w

Jeleniej Gorze;

. sporadzanie programow ochroryodowiska, planéw gospodarki odpadami, innych plané

programoéw zwiqzanych z ochran srodowiska i rolnictwem na terenie Miasta, oraz
opracowanie sprawozfla ich realizacji;
inspirowanie i organizacja dziadta proekologicznych. Edukacja ekologiczna.

Upowszechnianie kodeksu dobrej praktyki rolniczej;

opiniowanie i uzgadnianie zamiefzenwestycyjnych na terenie Miasta w zakresie ociiron

srodowiska, ochrony gruntow rolnych i ydzer melioracji wodnych;

zapewnienie prawidiowego utrzymania i rozwoju téngrzieleni miejskiej, miejskich placow

zabaw dla dzieci oraz koordynowanie spraw utrzymamrozwoju terenéw zielonych w

Miescie;

planowanie, nadzér i kontrola nad gospoda#ipadami komunalnymi w Méeie;

gospodarka gruntami rolnymi w tym ¢dizy innymi:

1) dzierawa i sprzeda nieruchoméci rolnych wchodzcych w sktad gminnego zasobu
nieruchoméci,

2) regulowanie spraw zwzanych z dziatkami dgywotnimi i siedliskowymi rolnikéw i ich
spadkobiercow,
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3) prowadzenie teczek osiedtzych i spraw z nimi zvazanych,
4) komunalizacja nieruchondoi rolnych stanowjcych wiasné¢ Skarbu Pastwa,
5) przekazywanie w zasd nadlgnictw gruntéw stanowgcych witasné¢ Skarbu Pastwa,
przeznaczonych do zalesienia w planach zagospodara\przestrzennego.

13.prowadzenie inwestycji i remontdw uadzen melioracji szczegoétowych, nadzér
merytoryczny nad utrzymaniem sprawoo technicznej tych uemlzen, wspoétpraca z
administratorami ciekow w zakresie ochrony przecwodziowej Miasta,

14.realizacja zadaz zakresu uprawy §bn i hodowli zwierzt;

15. prowadzenie zadiazwiazanych z gospodagkesna w lasach komunalnych;

16.nadzor nad zalesianiem gruntow rolnych;

17.odbudowa i utrzymanie drog rolniczych;

18.prowadzenie spraw zazanych z wysipieniem késk zywiotowych i zjawisk késkowych w
sektorze rolnictwa i ochrorgrodowiska;

19.wydawanie kart wdkarskich i towiectwa podwodnego;

20.rejestracja sprtu ptywapcego, staacego do amatorskiego potowu ryb;

21.prowadzenie spraw dotygzych spotecznej stegt rybackiej.

§33
Wydziat Organizacyjny i Kadr
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:

1. opracowywanie i aktualizacja aktow normmych prae Urzedu oraz prowadzenie zbioru

dokumentow regulagych czynnéci pracownikéw samoedowych;

sporadzanie sprawozdez realizacji uchwat Rady Miejskiej;

prowadzenie spraw zwianych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatweamiskarg i

wnioskow przez Prezydenta, Zgstdw oraz wnioskow i interpelacji radnych;

4. prowadzenie zbioru statutow podlegtych jednostganizacyjnych;

5. koordynacja prac zwkanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniergbavow,
referenddw i spiséw powszechnych;

6. usprawnianie procesOw pracy i dostosowywanie omgajii Urzdu do zmian przepiséw
prawa;

7. prowadzenie spraw osobowych pracownikow ddie i kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;

8. gospodarka etatami i funduszem wynagradasobowych w Urgdzie;

9. kontrola przestrzegania padku, dyscypliny pracy i zasad pracy;

10.inicjowanie i tworzenie warunkébw do podnoszenia Kkfikacji pracownikéw
samoradowych;

11.prowadzenie spraw zadanych z ocenpracownikéw, koordynowanie zadawiazanych z
naborem pracownikow i sta przygotowawcs;

12.organizacja i koordynacja praktyk uczniowskichudgnckich oraz sty absolwenckich;

13.obstuga sekretariatow Prezydenta i fasbw Prezydenta,

14.prowadzenie i nadzorowanie Punktu Obstugi Inter@san

15. prowadzenie rejestru wnioskéw o udgstianie informacji publicznej;

16.prowadzenie i nadzorowanie procesow gasnych z utrzymywaniem i doskonaleniem
Systemu Zargzania Jakéia

17.prowadzenie spraw z zakresu wspéipracy Miasta zymmnjednostkami samogdu
terytorialnego oraz spraw udzialu Miasta w gkiach i stowarzyszeniach gmin oraz
porozumieniach komunalnych.

w N
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§34
Wydziat Gwiaty i Wychowania
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngci:

1. koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania szkptacéwek éwiatowych w zakresie
techniczno-administracyjnym i finansowym;

2. analizowanie projektow planow finansowych jednosi@kiatowych;

3. sporadzanie projektdow podziakrodkow finansowych dla jednostekvaatowych;

4. przekazywanigrodkow finansowych do jednostekvaatowych zgodnie z zatwierdzonym

budzetem;

prowadzenie biecej analizy wykonania buétu w dziale éwiata i wychowanie;

analizowanie poprawdoi ustalania, przekazywania i rozliczania dotacjia dszkot

niepublicznych;

7. zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych podlegtycmgestek oraz zmian w tym zakresie;

8. przeprowadzanie elektronicznego naboru do szkéaggimnazjalnych;

9. przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwania egzaminacyjnego o awans zawodowy na
nauczyciela mianowanego;

10. przygotowywanie konkurséw na dyrektoréw szkot iggeek gwiatowych, merytorycznych
materiatbw i dokumentow oraz w porozumieniu z organnadzoru pedagogicznego
dokonywanie oceny pracy dyrektorow;

11.prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowekiatowych;

12.prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw gedecznych po zlikwidowanych
jednostkach ewiatowych do 1990r.;

13.organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierawen podlegtych jednostek;

14.weryfikacja wnioskow oraz przydzigrodkow finansowych dla poszczegoélnych placowek
oswiatowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

15.prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublioZmyoraz zbieranie i opiniowanie
wnioskow o dotacje dla szkét niepublicznych, wekgfija liczby ucznidow niezloinej do
rozliczenia dotacji dla w/w placowek;

16. koordynowanie realizacji obowiku szkolnego i nauki;

17.nadzér nad realizacprojektow wspétfinansowanych zeodkéw Unii Europejskiej;

18.weryfikacja wnioskow oraz przydziatrodkéw finansowych na pomoc materialro
charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatycterenie Miasta Jelenia Gora (stypendia i
zasitki szkolne);

19.System Informacji @viatowej — zbieranie i przetwarzanie danych doiggzh placéwek
oswiatowych;

20.weryfikacja wnioskow oraz przydziatodkow finansowych na dofinansowanie prowadzenia
przez pracodawcOw przygotowania zawodowego dla iGeznszkét zawodowych
ponadgimnazjalnych;

21.zapewnienie realizacji obowzku szkolnego i nauki uczniom posiagajm orzeczenia o
potrzebie ksztalcenia specjalnego oraz prowadzefoematycznego systemu kierowania
nieletnich do placowek resocjalizacyjnych;

22.weryfikacja wnioskow oraz przydziadrodkéw finansowych na pomoc zdrowstrdla
czynnych nauczycieli oraz nauczycieli emerytéwnicistow.

oo
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§35
Wydziat Promocji i Polityki Informacyjnej
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegolngci:

1. inicjowanie i prowadzenie dziataléw marketingowej Miasta w kraju i za graajev tym:
1) przygotowywanie i nadzor nad rozpowszechniamegeriatéw informacyjnych i
promocyjnych Miasta :
a) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i procyjnych,
b) obstuga informacyjno-wydawnicza wydatizaviazanych z dziatalnicia
promocyjra Miasta,

2. koordynowanie dziatapromocyjnych realizowanych przez pozostate jeda@spanizacyjne
Miasta,;

3. nadzor nad jednolit i spojm linia graficzry publikacji o charakterze promocyjno-
informacyjnym wydawanych przez Miasto;

4. realizacja strategii promocji Miasta;

5. wspotpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnynii naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracjiadave] i samorgdu terytorialnego w
podejmowaniu dziafamapcych na celu promogjgospodarczi turystyczr, Miasta;

6. pozyskiwanie sponsorow dziatgpromocyjnych Miasta;

7. wspieranie przedsizig¢ promocyjnych organizowanych przez inne podmioty i
rozpatrywanie wnioskow o ich dofinansowanie;

8. realizacja zadawynikajacych z wykonywanych przez Prezydenta funkcji repn¢acyjnych,
miedzy innymi przygotowywanie wygpien okoliczngciowych, dyplomow, listow
gratulacyjnych;

9. opiniowanie wnioskow o obgie przez Prezydenta Miasta honorowego patronatu;

10.prowadzenie catoksztattu spraw wspétpracy Miastagrania oraz koordynacja wspétpracy
zagranicznej jednostek podlegtych Miastu;

11.inicjowanie i utrzymywanie kontaktow z innymi miagti, samorzdem powiatowym i
wojewoOdzkim oraz organizacjami krajowymi i zagramgmi w celu wspoélnych dziada
promupcych;

12.organizowanie wspotpracy z zagrapie tym z miastami blniaczymi i partnerskimi;

13.ochrona znakoéw Miasta i nadzér nad iclywaniem;

14.opracowywanie i realizacja strategii informacyjiMipsta;

15.prowadzenie i bieace aktualizowanie strony internetowej Miasta i ¢diz,

16.dokumentowanie istotnych wydarze zycia Miasta i dziatalngci Urzedu;

17.koordynowanie organizacji i przeprowadzania korasajilspotecznych i debat;

18.wspotpraca zérodkami masowego przekazu:

1) obstuga prasowa Prezydenta oraz ddrg redagowanie komunikatow prasowych,
organizowanie konferencji prasowych Prezydenta;

2) opracowywanie codziennego serwisu informacyjnegoaz Prezydenta i Ugdu,

3) przygotowywanie i realizacja projektéw dziatanformacyjnych Prezydenta oraz jego
kontaktow ze&srodkami masowego przekazu,

4) gromadzenie danych o bigych pracach Prezydenta, Wdo 1 jednostek
organizacyjnych Urgu oraz opracowywanie na ich podstawie biuletynéw
informacyjnych,

5) utrzymywanie bigacych kontaktéw z dziennikarzami prasy, radia iwehi, udzielanie
im pomocy w dosfpie do informacji o dziatalni Prezydenta, Ukdu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta,
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6) sporadzanie opracowa i analiz, dotycacych wizerunku i funkcjonowania organdow
Miasta wsrodkach masowego przekazu,

7) monitoring mediow, w tym prowadzenie dokumentacpgowej i audiowizualnej oraz
koordynowanie dziata jednostek organizacyjnych Wau w zakresie kontaktow ze
srodkami masowego przekazu,

8) przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziém@rzy polskich i zagranicznych,

9) analiza publikacji i udzielanie odpowiedzi na kikgy prasows, dotyczca pracy
Prezydenta i Urgdu; udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe,

10)systematyczne przygotowywanie i kompletowanie dodwotacji fotograficznej,
pozostajcej do dyspozycji dziennikarzy i firm, taé& na nénikach elektronicznych,

11)fotograficzna rejestracja wydarzerganizowanych przez Miasto,

12)opiniowanie wydawnictw i publikacji, emitowanych wnieniu lub z upowanienia
Prezydenta.

§ 36
Wydziat Rozwoju Gospodarczego
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. koordynacja procesu wdtania Strategii Rozwoju Jeleniej Gory;

2. monitoring, analiza i ocena efektéw procesu vdrea Strategii Rozwoju Jeleniej Gory;

3. inicjowanie procedur aktualizacji i przygotowywanigropozycji nowelizacji Strategii
Rozwoju Jeleniej Gory;

4. koordynacja dziaka mapcych zapewrdi zgodnd¢ Strategii Rozwoju Jeleniej Gory ze
Strategh Rozwoju Wojewoddztwa Dolritaskiego i innymi dokumentami strategicznymi o
znaczeniu regionalnym i krajowym;

5. prowadzenie banku potrzeb inwestycyjnych dla wedluikgo planowania i programowania

inwestycji;

wspieranie obywatelskich inicjatyw gospodarczych;

przygotowywanie projektow przedsizie¢ gospodarczych;

opracowywanie i koordynacja wdhania zatéen lokalnej polityki gospodarczej;

prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarczej;

10 wykonywanie zadaMiasta w zakresie prowadzenia Krajowego Rejesido®ego;

11.podejmowanie dziata na rzecz rozwoju przeddiorczaci lokalnej, w tym wspieranie
rozwoju matych srednich przedsbiorstw;

12.inicjowanie i koordynacja dziataMiasta w zakresigwiadczenia pomocy publicznej dla
przedsgbiorcow;

13.organizacja, wspieranie i nadzor nad funkcjonowanie@ndlu, poza lokalamizytkowymi,
(targowiska, handel uliczny, ,ogrodki sezonowe”)spétpraca z dzieawcami targowisk i
inkasentami optaty targowej;

14.przygotowanie i przeprowadzenie pgxiwania, w celu wydawania zezwblea sprzedai
podawanie napojoéw alkoholowych oraz kontrola przestania warunkow, wynikagych z
zezwold;

15. monitorowanie, analiza i ocena lokalnych i regioiyah procesow gospodarczych;

16. planowanie zadainwestycyjnych i remontowych oraz dokonywaniezheych i okresowych
analiz i ocen ich realizacji;

17.opracowywanie prognoz rozwoju Miasta i wybranychkedzin gospodarki miejskiej;

18.koordynacja dziaka Miasta na rzecz zmniejszenia skali bezrobocia déagbpdzenia jego
skutkow;

19. koordynacja organizowania robot publicznych i graerwencyjnych;

© 00N
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20.wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy i PowiatoavRady Zatrudnienia;

21.wspotpraca z organizacjami i instytucjami gospodami lokalnymi, regionalnymi,
krajowymi i zagranicznymi;

22.prowadzenie spraw zw#anych z udogpnianiem gruntow komunalnych pod
wielkopowierzchniowe némiki reklamowe typu bilboardy. Przygotowywanie uméwtym
zakresie i nadzor nad ich realizgcj

23.koordynacja zadaMiasta w zakresie sprawozdawéeoGUS;

24.Wspoipraca z Wydziatem Inwestycji i Zamowi®ublicznych w zakresie tworzenia banku
potrzeb inwestycyjnych dla wieloletniego planowanpogramowania inwestyciji.

§37
Wydziat Spraw Obywatelskich
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegOIngi:

1. prowadzenie spraw w zakresie ewidenciji lugoprzygotowanie i wydawanie dokumentow,

stwierdzagcych tozsamda¢; zameldowanie i wymeldowanie ;

prowadzenie spraw, zwdanych z realizagjpowszechnego obowaku obrony;

regulacje pospowar w zakresie zapewnienia bezpietgteva imprez masowych,

zgromadze i zbiorek publicznych na terenie Miasta;

prowadzenie list wyborcéw;

sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informagjawnych w Urzdzie;

udzielanie pomocy osobom przybyaweym do Rzeczypospolitej Polskiej na mocy wizy

repatriacyjnej;

7. koordynacja dziala zwiazanych 2z organizagj i zabezpieczeniem komunalnym,
odbywapcych s¢ na terenie miasta uroczystdo paistwowych, religijnych, wizyt
panstwowych, imprez kulturalnych, sportowych, maniéegt zgromadzé i innych zdarzé -
prowadzenie rejestracji i ewidencji w tym zakresie;

8. wyrazanie zgody na zatrudnienie osoby nie go@j obywatelstwa polskiego ani karty statego
pobytu w Polsce;

9. nadzor nad pogbowaniem w zakresie ,rzeczy znalezionych” w kdie.

wn
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§ 38

Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa

Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. proponowanie polityki przestrzennej Miasta, polityk zakresie ksztattowania krajobrazu
Miasta, fadu architektonicznegérodowiska kulturowego, w tym:
1) sporadzanie studium uwarunkowa kierunkOw zagospodarowania przestrzennego,
2) sporadzanie i zmiany miejscowych planéw zagospodarowpraastrzennego Miasta,
3) sporadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzanny
4) prowadzenie analiz i baflgprogramowo-przestrzennych, w tym wskazywanie t@&ren

pod inwestycje,

2. prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu preestym;

3. przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i nrktgcznych;

4. prowadzenie pogpowar w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodaia
terenu;
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prowadzenie pogpowai z zakresu lokalizacji drég na terenie Miasta;

prowadzenie pogpowar w sprawie wyraenia zgody na lokalizagjnowych obiektéw
handlowych wielkopowierzchniowych;

7. nadzor nad zgodsdoia podziatow terendéw z ustaleniami planéw zagosposania
przestrzennego;

opiniowanie sposobow zagospodarowania terenow Bliast

wykonywanie zada administracji architektoniczno-budowlanej przypigeh starécie, a w
szczegolnéci:

1) wydawanie pozwolkena prowadzenie robot budowlanych lub rozbidrkowych

2) wydawanie pozwolena zmiag sposobu gzytkowania obiektéw budowlanych,

3) przyjmowanie zgtoszebudowlanych;

10. prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji o0 pozwalema budow;

11.podejmowanie inicjatyw w zakresie ochrony zabytkdigruchomych w Migcie, w tym,
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

oo
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§ 39
Wydziat Zargdzania Kryzysowego
Do zakresu dziatania Wydziatu najew szczegolngci:

1) planowanie, koordynowanie i kontrola przedsic¢ w zakresie zamzania kryzysowego,
obrony cywilnej i spraw obronnych na terenie miasta

2) opracowywanie i aktualizacja planéw wynigaych z obowizujacych aktéw prawnych;

3) nadzor nad opracowywaniem i uaktualnianiem planaiatdnia przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, dzieéj na terenie miasta oraz
wykonywaniem przez nie zall& zakresu zaszlzania kryzysowego, obrony cywilnej i
spraw obronnych;

4) planowanie, organizowaniecwiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych miasta, formacji obrony cywilnejadze ludnaci w zakresie powszechnej
samoobrony;

5) planowanie, realizacja zakupu sgrz i $srodkdbw obrony cywilnej, ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwgarowej oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji;

6) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i utrzynaani magazynu  spehu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej;

7) zapewnienie sprawnego dziatania elementow systenmygkrywania, alarmowania i
ostrzegania ludrgi na terenie miasta,

8) planowanie warunkow srodkéw niezlednych do przetrwania ludéa w czasie zdarze
kryzysowych (zaopatrzenie w w@dywnos¢, ewakuag, itd.);

9) nakladanieswiadczé osobistych i rzeczowych w czasie pokoju, na wygaa®bilizaciji i
wojny, na rzecz sit zbrojnych i innych jednostelgamizacyjnych;

10)przygotowanie kurierow i dokumentacji, niedilmej do przeprowadzenia akcji kurierskiej
Urzedu Miasta;

11)realizacja zadaobronnych, zgodnie z planem dziatania Wojewodynodhskiego;

12)nadzér nad realizacjzada i funkcjonowaniem steanic jednostek ochotniczych sisa
pozarnych;

13)realizacja zadaobronnych stiby zdrowia;

14)wspomaganie dziakaZwiazku Kombatantow RP i Bytych Winiow Politycznych;

15)obstuga kancelaryjno-biurowa Wspolnej Komisji Bexjgigistwa Miasta Jeleniej Gory i
Powiatu Jeleniogorskiego;
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16)obstuga kancelaryjno-biurowa Grupy Roboczej ds.rGah Zabytkdw;

17)kierowanie Powiatowym Centrum Zadzania Kryzysowego oraz prowadzenie dokumentaciji
I utrzymanie bazy, niezblnej do zarzdzania w przypadku wygbienia zdarzée
kryzysowych;

18)monitorowanie, powiadamianie i ostrzeganie orazr#wpaowanie dziatd ratowniczych i
porzadkowo-ochronnych;

19)wspoétdziatanie w czasie sytuacji kryzysowych zezisami, inspekcjami i stéami oraz
instytucjami i organizacjami pozadowymi;

20)kierowanie i koordynowanie prac Powiatowego Zesp@@tmdzania Kryzysowego oraz
przygotowanie Zespotu do dziatania poprzez szkaleéwiczenia;

21)obstuga kancelaryjno-biurowa Powiatowego Zespoizatizania Kryzysowego;

22)monitorowanie wysipujacych sytuacji kryzysowych i prognozowanie ich romyo

23)realizowanie procedur i programéw reagowania wiezstainu kiski zywiotowej lub innego
zdarzenia, nogzego znamiona kryzysu;

24)przygotowanie warunkow, unaliwiajacych koordynag pomocy humanitarneyj;

25)realizowanie polityki informacyjnej, zwranej ze stanem ddki zywiotowej lub innych
zdarzé, nosacych znamiona kryzysu.

§40
Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej
Do zakresu zadaWydziatu naley w szczegoIngi:

1. opracowywanie, realizacja i aktualizacja strategiawiazywania problemow spotecznych w
Miescie;

2. analizowanie, ocenianie ja® realizowanych zadaMiasta w zakresie pomocy spotecznej
w ramach Strategii Rozwoju Miasta;

3. wspotpraca z instytucjami i organizacjami poad@vymi zajmugcymi sk dziatalndcia
spoteczn, profilaktyka i promoch zdrowia,

4. opracowywanie i aktualizacja programu profilaktyki rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz miejskiego programu przeciwdznig@a narkomanii i innym
uzaleznieniom;

5. opracowywanie i realizacja programow wspoipracy maaizacjami pozasgdowymi
i innymi podmiotami prowadgymi dziatalnd¢ pozytku publicznego;

6. opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogélnogmsych na terenie Miasta,

7. prowadzenie cakmi spraw zwizanych =z realizagj profilaktycznych programow
zdrowotnych oraz programow terapeutycznych dla asabeznionych;

8. dokonywanie okresowych kontroli i oceny realizazfidah z zakresu pomocy spotecznej
zlecanych do realizacji organizacjom poaadavym i innym podmiotom;

9. monitorowanie realizowanych zagdawynikajacych z miejskiego programu profilaktyki i
rozwigzywania problemow alkoholowych oraz miejskiego pamgu przeciwdziatania
narkomanii i innych uzafmien, realizowanych przez podmioty, ktore otrzymatytea cel
srodki finansowe;

10. obstuga miejskiej komisji rozwkywania problemow uzataien;

11.inicjowanie i koordynowanie dziala zwiazanych z profilaktyk i rozwigzywaniem
problemow uzalenien (patologii spotecznych);

12.inicjowanie dziata na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koaligezwosciowej;

13.wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogolnopotskiegionalnych i lokalnych
programéw profilaktycznych oraz kampanii edukacygjmy
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14.koordynowanie prac zwkanych z przeprowadzaniem otwartych konkursow ofeat
realizacg zada wiasnych zleconych organizacjom pozg@awym i innym podmiotom
prowadacym dziatalné¢ pazytku publicznego;

15.prowadzenie ewidencji stowarzyszei innych organizacji pozasgdowych, ktoérych
dziatalnag¢ podlega rejestracji i nadzorowi Prezydenta Miasta;

16.prowadzenie ewidencji organizacji pozatawych, ktérych dziatalnié nie podlega
nadzorowi Prezydenta Miasta;

17.prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportotvwyoraz klubow sportowych
dziatapcych w formie stowarzyszenia, ktorych statut niezegriduje prowadzenia
dziatalngci gospodarczej;

18.wykonywanie czynn&i nadzoru Prezydenta nad dzialdicia stowarzysze i innych
organizacji pozargowych dziatajcych na terenie Miasta;

19.nadzér nad dziataldoia Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej, Powiatowego Zespotu do
Spraw Orzekania o Niepetnosprawaiocoraz Grodka Interwencji Kryzysowej;

20.wykonywanie czynn&i nadzoru nad funkcjonowaniem placowek opiekao —
wychowawczych we wspétpracy z Miejskinsi©@dkiem Pomocy Spoteczne;.

§41
Urzqd Stanu Cywilnego
Do zakresu zadaUrzedu naley w szczegolngci:

sporadzanie aktow urodze makenstw i zgonow;

transkrybowanie zagranicznych aktow uragzeakenstw i zgonow;

uzupetnianie, prostowanie, odtwarzanie, i ustal&neéei aktow stanu cywilnego;

przyjmowanie éwiadcze w uroczystej formie o zawarciu zyzkoéw makenskich i wyborze

nazwiska przez mabnkow;

zmiana lub ustalenie brzmienia imienia i/lub nakais

przyjmowanie éwiadcze i sporadzanie protokétow zwizanych z urodzeniem dziecka;

przyjmowanie zapewnieo braku przeszkdd do zawarcia pesstwa,;

przyjmowanie éwiadcze o stanie cywilnym;

sporadzanie wzmianek dodatkowych o zdarzeniachanyah wptyw na tr& aktu stanu

cywilnego;

10.uznawanie za skuteczne wyrokéw rozwodowych pocimah z pastw Unii Europejskiej
(za wyptkiem Danii);

11.sporadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnegmich zawiadcze;

12.sporadzanie wnioskow o uniewaienie jednego z aktow stwierdzeych to samo zdarzenie
z zakresu stanu cywilnego;

13.wydawanie zezwolena zawarcie maénstwa przed uptywem miegia,;

14.prowadzenie korespondenciji z klientami krajowyrsagranicznymi oraz placowkami
dyplomatycznymi;

15. archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

16. przechowywanie niemieckich i polskich &gistanu cywilnego;

17.sporadzanie wnioskOw i organizowanie uroczystiovreczenia ,Medali Za Dtugoletnie

Pazycie Makenskie”.

PowpbdPE
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§42
Audytor Wewrrgtrzny

Do zakresu zadeAudytora Wewatrznego nalgy w szczegolnsxi:

1. przygotowanie rocznego planu audytu weinanego oraz opracowywanie programu
zadania audytowego;

2. przeprowadzenie audytu westiznego zgodnie z zasadami przewidzianymi
przepisami prawa i na podstawie planu w Waddzh Urzdu;

3. sporadzenie sprawozdania z przeprowadzonego audytu wexmego;

4. prowadzenie kontroli dataych w zakresie okénym przez Prezydenta Miasta.

§43
Biuro Obstugi Prawnej
Do zakresu zadaBiura naley w szczegolngci:

1. biezaca obstuga prawna Ugdu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepsawa, W
tym Kodeksu Pogpowania Administracyjnego oraz Ustawy — Ordynaaddtkowa;;

2. opracowywanie pod wzegllem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnyrojektéw

aktbw prawnych Prezydenta oraz opiniowanie proj@ktuchwat Rady Miejskiej

przedktadanych przez Prezydenta i statutow jedhgxidlegtych;

doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii Wregie stosowania prawa;

inicjowanie nowych rozwizan organizacyjno-prawnych zaganych ze zmianprzepisow;

opiniowanie projektéw umow i porozunie

prowadzenie pogpowair procesowych; sprawowanie zgsitwa procesowego wadach

powszechnych,aslach administracyjnych i w Sadzie Najggym;

7. prowadzenie szkofew zakresie nowelizacji i stosowania prawa,

informowanie Prezydenta, Zaptow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta iarzach

w obowhzujacych przepisach prawnych, w szczegétioz zakresu administracji

samoradowej i radowej;

9. uczestnictwo w prowadzonych przez komorki organjpee Urzdu rokowaniach o
nawigzanie, zmiaa Ilub rozwhzanie stosunkéw prawnych, zwlaszcza umow
dtugoterminowych, wysokiej war§oi przedmiotu umowy, magych na celu rozpogezenie
mieniem;

10.gromadzenie i udogbnianie zbiorow przepiséw prawnych;

11.prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisastawy o radcach prawnych i
adwokaturze.

o 0hsw
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§44
Biuro Prezydenta Miasta
Do zakresu zadaBiura naley w szczegoIngi:
1. obstuga posiedzePrezydenta Miasta, w tym przygotowywanie mateviat@rotokotowanie;

2. prowadzenie rejestru i zbioru zadzen Prezydenta Miasta;
3. prowadzenie rejestru i zbioru obwiesze®rezydenta Miasta;
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4. sporadzanie informacji o pracy Prezydenta Miasta naesd?ady Miejskiej oraz do
zamieszczania na stronie internetowej Miasta;
5. sporadzanie protokotow ze spotkdrezydenta Miasta z naczelnikami Wydziatéw.

§ 45
Biuro Rady Miejskiej
Do zakresu zadaBiura naley w szczegolngci:

1. organizacja i obstuga posiedzeRady i jej Komisji, przygotowywanie materiatow,
prowadzenie dokumentacji, zapewnienie obstugi tecime) i prawnej;

2. prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i ugosanie ich do powszechnego
w statej siedzibie Rady;

3. kontrola nad tre&cia opublikowanych w dzienniku ugdowym wojewodztwa aktow prawa
miejscowego stanowionego przez Radaz wnioskowanie o sprostowaniedu;

4. przygotowywanie spraw z zakresu powotania tawnikow;

5. organizacja diuréw radnych, narad i konferencji zwotywanych prZzgzewodniczcego

Rady;

przygotowanie spotkai kontaktow radnych z mieszkeami;

prowadzenie Kaig Zastizonych dla Jeleniej Gory.

N

8§ 46
Miejski Rzecznik Konsumentéw
Do zakresu zadaRzecznika naley w szczegOIngi:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictni@imacji prawnej w zakresie ochrony
ich intereséw;

2. wystepowanie do przedabiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsuid;

3. wytaczanie powo6dztw na rzecz konsumentéw orazpestanie, za ich zgaddo tocacego
si¢ postpowania w sprawach o ochrpimteresow konsumentow;

4. udzielanie obywatelom pomocy prawnej w innych fochhawv zakresie ochrony praw
konsumentow;

5. skfadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmiamygepisOw prawa miejscowego w
zakresie ochrony interesow konsumentéw;

6. uczestniczenie we wszgdu posgpowania antymonopolowego oraz korzystanie z prawa
wystepowania przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji;

7. podejmowanie dziataw sprawach naruszenia ustawyepyku polskim.

8§47
Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepetnogprach
Do zakresu zadaPetnomocnika naky w szczegolngci:

1. opiniowanie projektéw aktéw normatywnych stanowicmyprzez organy Miasta dotygz/ch
problematyki osob niepetnosprawnych;
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wspolpraca z przedstawicielami administracjadawej i samorzdowej, organizacjami
pozaradowymi i pazytku publicznego, miejskimi jednostkami organizaxgyni - w zakresie
problematyki oséb niepetnosprawnych;

wspieranie aktywngei organizacji pozasgowych i innych podmiotéw dziakggych na rzecz
integracji osob niepetnosprawnych;

inicjowanie dziatda i programéw éwiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych
ukierunkowanych na integracjrodowiska niepetnosprawnych ze spoteconplokalm oraz
aktywizacg 0séb niepetnosprawnych;

identyfikowanie i analizowanie potrzeb oséb niepsprawnych zwizanych z ich petnym
dostpem do débr i ustug unatiwiajacych petne uczestnictwo #yciu spotecznym;
inicjowanie opracowywania projektow programow datgych rehabilitacji spotecznej i
zawodowej 0s6b niepetnosprawnych;

inicjowanie dziata zmierzagcych do ograniczenia skutkow niepetnospraseno
inspirowanie do tworzenia baz danych zapewoigh dostp do informacji o dobrach i
ustugach umaiwiajacych petne uczestnictwo oséb niepetnosprawnyclyciu spotecznym;
wspotpraca z Wydzialem Zdrowia i Polityki Spotecgr@az Dziatem Rehabilitacji w
Miejskim Osrodku Pomocy Spoteczne.

§ 48

Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych i Danyctbsobowych

Do zakresu zadaPetnomocnika naly w szczegolngi:

1.

2.

przygotowywanie wykazu informacji, stanaweych tajemni¢ stuzbowa oraz wykazu
stanowisk i 0s6b, dopuszczonych do tych informacji;
opracowywanie szczegotowych wymaga zakresie ochrony informacji niejawnych, w tym
réwniez ochrony danych osobowych;
przygotowanie projektu szczegélnych wymiagdezpieczastwa systeméw i sieci
teleinformatycznych oraz bigca kontrola zgodnmi funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami;
biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych, w tymwirdiez danych osobowych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informiagtginych;
okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obieglkkulmentow, zawieragych informacje
niejawne;
wspoOtpraca przy zapewnieniu ochrony &ffla, w tym opracowywanie planu ochrony i
nadzorowanie jego realizacji;
szkolenie pracownikow Uedlu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 49

Gtowny Specjalista ds. Bezpied@ztwa i higieny pracy

Do zakresu zadaGtownego Specjalisty natg w szczegolngci:

1.

Sporadzanie i przedstawianie kierownikowi, co najmniag rw roku, okresowych analiz
stanu bezpiechstwa 1 higieny pracy zawiergjych propozycje przedsvzieé
organizacyjnych i technicznych, maych na celu zapobieganie zaggniomzycia i zdrowia
pracownikOw oraz popraywarunkOow pracy.
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2. Biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagmiach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagren.

3. Przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przeghnia zasad i przepisow
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy.

4. Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwagjaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji, dotycgcych uwzgtdnienia w tych planach rozw#an techniczno-
organizacyjnych, zapewnigych popraw stanu bezpiecastwa i higieny.

5. Udziat w opracowywaniu wewtrznych zarzdzea, regulaminOw i instrukcji ogolnych,
dotyczicych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaerownikéw komérek
organizacyjnych i innych oséb kieaglych zespotami pracownikow z zakresu bezpigstea
i higieny pracy.

6. Opiniowanie szczeg6towych instrukcji, dotycych bezpieczestwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

7. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanokumentéw dotyexych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwy@odejrzé o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikow baflarodowiska pracy.

8. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opraow wnioskow wynikajcych z
badania przyczyn i okoliczeoi wypadkéw przy pracy oraz zachorawana choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow.

9. Doradztwo w zakresie obowzujacych zasad i przepiséw dotyezch bezpieczestwa i
higieny pracy.

10.Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz ddetwo w zakresie doboru
najwiasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanskach pracy, na
ktorych wystpuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

11.Wspotpraca ze shipg pracownicz i innymi komorkami organizacyjnymi, w szczegdnow
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniggiziomu szkolé w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz zapewnienia $eisvej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.

12.Wspotpraca z organami Retwowe] Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriamitadlwymi i
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychnbada i pomiarow czynnikdw
szkodliwych dla zdrowia i ugkliwych oraz sposobdéw ochrony pracownikow przed tymi
czynnikami.

13.Wspotdziatanie ze s#lba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracakdw, a w
szczegolnéci przy organizowaniu okresowych badakarskich pracownikow.

14. Prowadzenie spraw zyaanych z odzies ochronn.

Rozdziat VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA

§ 50

1. Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez RadPrezydenta przygotowwjwiasciwe
Wydzialy, jednostki organizacyjne Miasta w porozemu z Zasipcami, Skarbnikiem i
Sekretarzem.

2. Projekty aktow prawnych musz by¢ zaparafowane przez Naczelnika Wydziatu i
zaopiniowane przez raglprawnego.

3. Wydziat Organizacyjny i Kadr rejestruje akty prawReady, Prezydenta i przekazuje do
realizacji wigciwym Wydziatom i jednostkom organizacyjnym Miasta.
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4. Za prawidiow i terminowg realizacg zada, zawartych w aktach prawnych, odpowiaglaj
Prezydent, Zagpcy, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy.

5. Prezydent wydaje akty prawne w formie:

1) zaradzen,
2) decyzji i postanowiew rozumieniu kodeksu pagtowania administracyjnego,
3) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.

6. Do podpisu Prezydenta zastrzega si
1) akty prawne, wydawane przez Prezydenta, (zatkigin aktow prawnych, do wydawania

ktérych Prezydent upoweait inne osoby),

2) pisma i dokumenty w sprawach:

a) zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikow saauowych oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Miasta,

b) upowanien i petnomocnictw do dziatania w imieniu Prezydenta,

c) pism okolnych,

d) kierowanych do naczelnych organéw wiadzyngiwowej oraz naczelnych i
centralnych organéw administracji publicznej oraehowych organdw i jednostek
administracji radowej i samorzdowej,

e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznydomsularnych oraz zwzanych
ze wspOtprag z zagranig,

f)wnioskupcych o nadanie odznaagzpaistwowych, regionalnych i miejskich,

g) listy gratulacyjne i pisma okoliczeoiowe,

7. Zastpcy, Sekretarz i Skarbnik podpigudokumenty i pisma w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadaa podstawie indywidualnych
upowanien Prezydenta.

8. Naczelnicy podpisajdokumenty i pisma w sprawach, naleych do ich zakresu dziatania i
na podstawie indywidualnych uposvaen Prezydenta.

9. Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowit¢dasm, Sekretarzowi i Skarbnikowi
musz by¢ parafowane na kopii przez Naczelnika oraz w uzasagch przypadkach przez
radae prawnego.

10.Zasady podpisywania dokumentow finansowagswych okréla Instrukcja Obiegu
Dokumentéw Ksigowych.

11.0Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywaniehiaizowanie dokumentéw odbywagsi
na zasadach olkilenych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jeditym rzeczowym
wykazem akt.

12.Korespondencja mdzy Wydziatami mee by prowadzona tylko w niezinych
przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zatatwigmawy.

13.Jezeli wykonanie zadania wymaga zaamgaania kilku Wydziatow Prezydent ustala
Wydziat wiodchcy.

Rozdziat VI’I
ORGANIZACJA DZIALALNSC!I KONTROLNEJ

§51

1. System kontroli obejmuije:
1) kontrok zewretrzna, ktorej podlegaj jednostki organizacyjne Miasta,
2) kontrok wewretrzna, ktérej podlegaj Wydzialy i stanowiska pracy w Ugdzie.
2. Kontrole wykonup:
1) kontrok funkcjonalm w ramach powierzonych oboyzkow i uprawni@:
- Zasgpcy,
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- Sekretarz,

- Skarbnik,

- Naczelnicy, ich zagpcy i poszczegolni pracownicy,
2) kontrok instytucjonala:

- Audytor Wewrtrzny;

- pracownicy Wydziatu Kontroli i Nadzoru Weicielskiego.
Dziatalna¢ kontrolm prowadzi s¢ w formie kontroli planowanych i dotaych.
Ze wzgkdu na zakres przedmiotowy rozriga sk kontrole:
1) kompleksowe - obejmage catoksztalt dziataldoi kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniagge realizag wybranych zagadnie
3) sprawdzajce - oceniajce wykonanie zada wydanych w tym zakresie zalece
Stosuje si zasad taczenia kadej kontroli z bieacym instruktaem dla pracownikdw
jednostki kontrolowanej.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upavienie podpisane przez Prezydenta.
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego jest koordynatorem dziatasookontrolnej.
Naczelnicy - w ramach posiadanych kompetencji -eprawadzaj kontrole zewntrzne
jednostek organizacyjnych oraz zapewniagpotudziat w kontrolach organizowanych przez
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wigcicielskiego.
Nadzorem nad realizacjzada pokontrolnych organdéw kontroli zajmuje ¢sWydziat
Kontroli i Nadzoru Wt4cicielskiego.
Prezydent okrdi w drodze zarzdzenia szczegotowe zasady i procedury kontrolinfsoave] i
instytucjonalnej.

Rozdziat VIII ’
POSTANOWIENIA KNCOWE

§52

. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mplgy¢ dokonywane w trybie przewidzianym do

jego uchwalenia.

Obowigzki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prgwacy, obowqzki
pracownikow Urzdu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawyazame z wewegtrznym
porzadkiem pracy okrda Regulamin Pracy Uedu Miasta oraz Regulamin Wynagradzania
Pracownikdw Urzdu Miasta Jelenia Goéra.
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