Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050.557.2020.VIII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 26 czerwca 2020 r.

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta Jelenia Goéra, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacj¢ i1 zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Jelenia Gora.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
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Miasto — Miasto Jelenia Gora;

Rada — Rada Miejska Jeleniej Gory;

Przewodniczacy — Przewodniczacy Rady Miejskiej Jeleniej Gory;

Urzad — Urzad Miasta Jelenia Gora;

Prezydent — Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

Pierwszy Zastepca Prezydenta — Pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;
Zastgpca Prezydenta — Zastgpca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

Sekretarz — Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;

Skarbnik — Skarbnik Miasta Jeleniej Gory oraz Gtowny Ksiggowy Budzetu;

. Dyrektor Departamentu — Dyrektor podleglego Departamentu;

. Wydzial, Biuro — cz¢$¢ organizacyjna Departamentu;

. Referat — czg¢$¢ organizacyjna Wydziatu lub Departamentu,

. Naczelnik Wydzialu — Naczelnik Wydzialu, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownik Biura Rady Miejskiej oraz Kierownik Biura Prezydenta Miasta.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, powolang do wykonywania przynaleznych
do zakresu dziatania Prezydenta zadan publicznych o znaczeniu lokalnym:
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wlasnych Miasta jako gminy — wynikajacych z ustaw;

zleconych Miastu jako gminie — z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw;
wlasnych Miasta jako powiatu — wynikajacych z ustaw;

rzadowych Miasta jako powiatu — wynikajacych z ustaw;

przyjetych w drodze porozumien.

§4
Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest Miasto.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5

—

Urzedem kieruje Prezydent.

2. Prezydent wykonuje wszystkie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw samorzadowych i moze wyznacza¢ inne osoby do podejmowania tych
czynnosci.

3. Pod nieobecnos¢ Prezydenta lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow
przez Prezydenta, czynno$ci kierownika Urzedu podejmuja Zastepcy Prezydenta lub
Sekretarz na podstawie indywidualnych pelnomocnictw lub upowaznien.

4. Prezydent moze:

4.1. powierzy¢ Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi 1 Dyrektorom Departamentow
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,

4.2. ustanawia¢ pracownikéw samorzgdowych pelnomocnikami do okreslonych spraw,
na mocy indywidualnego pelnomocnictwa lub upowaznienia,

4.3. powotywac¢ innych niz w pkt. 4.2, pelnomocnikéw do koordynacji realizacji zadan
w Miescie,

4.4. wydawac zarzadzenia i pisma ok6lne z zakresu kierowania Urzedem.

5. Prezydent ustala zakres kompetencji Departamentéw, Wydziatow i rozstrzyga wszelkie
spory kompetencyjne.

6. Prezydent wykonuje inne zadania zastrzezone do swoich kompetencji.

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

§6
1. Prezydent nadzoruje dzialalno$¢ piondéw, Departamentow oraz wyodrebnionych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy:
1.1. Zastepcoéw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza,
1.2. Departamentow:
1.2.1. Departament Prezydenta,
1.2.2. Departament Rozwoju,
1.2.3. Departament Organizacyjny,
1.2.4. Departament Edukacji,
1.2.5. Departament Gospodarki Miasta,
1.2.6. Departament Finansow;
1.3. wyodrebnionych komorek organizacyjnych i stanowisk pracy:
1.3.1. Audytor Wewnetrzny,
1.3.2. Biuro Prawne,
1.3.3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
1.3.4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
1.3.5. Miejski Rzecznik Konsumentow.

§7
Prezydent Miasta sprawuje nadzor:
1. wlascicielski nad spotkami Miasta, przy pomocy Naczelnika Wydziatu Nadzoru
Wiascicielskiego 1 Kontroli;
2. merytoryczny nad:
2.1. Domem Pomocy Spotecznej ,Pogodna Jesien”, Powiatowym Zespolem
ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej



oraz placéwkami opiekunczo-wychowawczymi przy pomocy Naczelnika Wydziatu
Spraw Spotecznych, Zdrowia 1 Organizacji Pozarzagdowych,

2.2. instytucjami kultury przy pomocy Dyrektora Departamentu Prezydenta,

2.3. zlobkami, przedszkolami, szkotami i placowkami oswiatowymi przy pomocy
Dyrektora Departamentu Edukacji,

2.4. Strazg Miejska, przy pomocy Dyrektora Departamentu Prezydenta,

2.5. Miejskim Zarzadem Drog i Mostéw, przy pomocy Dyrektora Departamentu
Rozwoju,

2.6. Zakladem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, przy pomocy Dyrektora
Departamentu Gospodarki Miasta;

3. finansowy nad jednostkami organizacyjnymi Miasta przy pomocy Skarbnika Miasta,
Dyrektora Departamentu FinansOw oraz Naczelnika Wydziatu Budzetu.

§8
Zastgpey Prezydenta, Sekretarz 1 Skarbnik wykonuja wyznaczone przez Prezydenta zadania,
w szczegdlnosci:
1. okreslaja zadania nadzorowanych Departamentow;
2. koordynuja 1 nadzorujg dziatalno$¢ podlegtych Wydziatow, Referatow i jednostek
organizacyjnych Miasta.

§9

Organem opiniodawczo-doradczym Prezydenta jest Kolegium Prezydenta. W sktad Kolegium
wchodza: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Skarbnik, Sekretarz, Dyrektorzy Departamentow.
W posiedzeniach Kolegium moga uczestniczy¢ rowniez inne osoby zaproszone przez
Prezydenta. Posiedzeniom Kolegium przewodniczy Prezydent lub wyznaczony przez niego
Zastepca Prezydenta. Obstuge posiedzen Kolegium Prezydenta zapewnia Biuro Prezydenta
Miasta. Jesli Prezydent nie zdecyduje inaczej, osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan
rozpatrywanych przez Kolegium s3 zobowigzane do podjecia dziatan, zgodnie z opinig
Kolegium.

§10

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dzialania i prawidtowego wykonywania zadan
Urzedu, w szczegdlnosci poprzez nadzor nad jakos$cig i terminowosciag zatatwiania spraw
w Urzedzie.

2. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jakoscig
w Urzedzie, organizacj¢ wyboréw, referendow 1 spisow powszechnych.

3. Sekretarz nadzoruje biezaca dzialalnos¢:
3.1. Departamentu Organizacyjnego,
3.2. Departamentu Edukac;ji.

§11
1. Skarbnik, jako Gtowny Ksiegowy Budzetu, organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos$c
finansowg Miasta oraz uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Miasta w zakresie
finanséw. Skarbnik realizuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Skarbnika.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
2.1. nadzor nad opracowaniem projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta oraz jej zmian,
2.2. nadzor nad opracowywaniem projektu uchwaly w sprawie budzetu Miasta oraz jej
zmian,
2.3. nadzor nad przygotowaniem zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian w budzecie
Miasta,
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2.4. nadzor nad przygotowywaniem innych uchwat okotobudzetowych podejmowanych
przez Radg,

2.5. nadzoér nad wykonaniem budzetu Miasta w zakresie gospodarki finansowe;j,

2.6. nadzor nad prowadzeniem ksigg rachunkowych budzetu Miasta,

2.7. nadzér nad opracowywaniem sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
Miasta,

2.8. nadzor nad gospodarka finansowg Miasta, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2.9. nadzor nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

2.10. opiniowanie projektéw uchwat Rady i1 zarzadzen Prezydenta w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej oraz zobowigzan finansowych Miasta,

2.11. kontrasygnowanie oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych.

3. Skarbnik nadzoruje biezaca dziatalno$¢:
3.1. Wydziatu Budzetu,
3.2. Departamentu Finansow.

Rozdzial I11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12
Urzad dziata wedtug zasad:
praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa i podleglosci stuzbowej;
planowania pracy;
podzialu zadan pomigdzy poszczegdlne Wydziaty oraz wzajemnego wspoéldziatania;
kontroli wewnetrznej;
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan;
ciggtego doskonalenia realizacji zadan;
0. podlegtosci projektowej, tzn. struktury powolywanej przez Prezydenta w ukladzie
macierzowym w celu realizacji konkretnego przedsigwzi¢cia;
11. rozwoju pracownikéw Urzedu, poprzez state podnoszenie kwalifikacji, awanse poziome
1 pionowe 1 aktywne uczestnictwo z zadaniach projektowych Miasta.
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§13
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow 1 zadan dzialaja
na podstawie 1 w granicach prawa i obowigzani sg do jego $cislego przestrzegania.

§ 14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani
stuzy¢ interesowi lokalnej spotecznosci.

§15
Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa si¢ w sposob efektywny,
celowy, gospodarny i zgodny z przepisami prawa.



§16

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podziale zadan na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Dyrektorzy Departamentow kieruja i zarzadzaja podleglymi Departamentami, na ktore
sktadaja si¢ Wydzialy, Biura, Referaty oraz indywidualne stanowiska.

3. Dyrektorzy Departamentow wspoipracuja ze sobg w sposob zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan 1 ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Prezydentem.

4. Dyrektorzy Departamentow sg przetozonymi podlegtych im pracownikow: sprawuja nad
nimi nadzor, odpowiadajg za ich rozwoj, szkolenia oraz dyscypling pracy.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§17
Strukturg organizacyjng Urzedu tworzg nastg¢pujace komoérki organizacyjne o ustalonych
symbolach kancelaryjnych:

PION PREZYDENTA:

DEPARTAMENT PREZYDENTA DP
Biuro Prezydenta Miasta PP
Biuro Rady Miejskiej PA
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PB
Wydzial Promocji Miasta PR
Wydziat Sportu i Turystyki ST
Wydzial Nadzoru Wtascicielskiego i Kontroli PN
Wydziat Kultury SU

DEPARTAMENT ROZWOJU DR
Wydziat Architektury, Urbanistyki i Budownictwa RA
e Referat Architektury i Urbanistyki RAA
e Referat Budownictwa RAB
Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru RG
e Referat Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej RGD
Wydzial Zamowien Publicznych RZ
Wydzial Rozwoju Miasta RR
e Referat Funduszy Europejskich RRF
Wydziatl Inwestycji i Remontow RI

Audytor Wewnetrzny AW

Biuro Prawne BP

Inspektor Ochrony Danych Osobowych I0DO

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO

Miejski Rzecznik Konsumentow SR

PIERWSZY ZASTEPCA PREZYDENTA:

DEPARTAMENT GOSPODARKI MIASTA DG
Wydzial Gospodarki Komunalne;j GK
e Referat Gospodarki Odpadami GKO
e Referat Komunikacji Miejskiej i Zarzadzania Ruchem GKZ
Wydziat Ochrony Srodowiska GO




Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami GN
e Referat Nieruchomosci Miasta GNM
e Referat Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Oplat i Przeksztatcen GNS
Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej GM
Wydziat Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych SP
Wydzial Zarzadzania Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi
.. PR ZITAJ
Aglomeracji Jeleniogdrskiej
SKARBNIK MIASTA SK
Wydziat Budzetu FB
DEPARTAMENT FINANSOW DF
e Referat Ksiggowosci FK
e Referat Wymiaru Podatkow 1 Dochodéw Podatkowych FW
e Referat Dochodow Niepodatkowych FP
e Referat Egzekucji FE
SEKRETARZ MIASTA SM
DEPARTAMENT ORGANIZACYJNY DO
Wydziat Obstugi Urzedu ou
e Referat Informatyki OUI
Wydzial Kadr OK
Wydzial Obstugi Klienta OB
e Centrum Obstugi Klienta OBC
Wydziat Komunikacji ON
Urzad Stanu Cywilnego USC
Koordynator ds. Systemoéw Zarzadzania 0oz
Glowny Specjalista ds. BHP BHP
DEPARTAMENT EDUKACII DE
Wydziat Finansowania i Zarzadzania O$wiatg EZ
e Referat Organizacji Edukacji EZO

§18

Pracg Departamentow kieruja Dyrektorzy Departamentéw. Dyrektor Departamentu
moze ustali¢ swoje zastgpstwo po akceptacji Prezydenta Miasta.

Pracg Departamentu Finansow kieruje Zastepca Skarbnika Miasta, petnigcy jednoczesnie
funkcje¢ Dyrektora Departamentu Finansow.

Pracg Wydziatow kieruja Naczelnicy Wydziatow, przy czym:

3.1.
3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

Wydziatem Architektury, Urbanistyki i Budownictwa kieruje Architekt Miasta,
Wydziatlem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Miasta,

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

Biurem Prezydenta Miasta kieruje Kierownik Biura Prezydenta Miasta,

Biurem Rady Miejskiej kieruje Kierownik Biura Rady Miejskiej,

Biurem Prawnym kieruje Kierownik, petnigcy rownoczesnie funkcje koordynatora
prawnego w Urzedzie.

Pracg Referatow kierujg Kierownicy Referatow, przy czym:

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Referatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy,

Referatem Architektury i Urbanistyki kieruje Urbanista Miasta,

Centrum Obstugi Klienta kieruje Kierownik Centrum Obstugi Klienta,

Referatem Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Optat 1 Przeksztalcen kieruje Zastepca
Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami.



§19

Do =zakresu odpowiedzialnosci Dyrektora Departamentu nalezy zarzadzanie

podlegtymi zasobami ludzkimi, organizacja oraz budzetem Departamentu.

Dyrektorzy Departamentéw ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne 1 zgodne z prawem

wykonywanie zadan nadzorowanych Departamentow.

Dyrektorzy Departamentow, kazdy w swoim zakresie dziatania, prowadza sprawy

zwigzane z realizacjag zadan i1 kompetencji Prezydenta, stosownie do udzielonych

upowaznien 1 petnomocnictw.

Dyrektorzy Departamentow odpowiadaja za staty nadzor nad wykonywanymi zadaniami,

wspieranie, pomoc i dbatos¢ o rozwoj pracownikow podlegtego Departamentu.

Dyrektorzy Departamentéw odpowiadaja za prawidlowa 1 sprawna komunikacje

w swoim Departamencie, jak rowniez z innymi Departamentami.

Dyrektorzy Departamentow odpowiadajg za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w Departamencie.

Do zadan Dyrektoréw Departamentéw nalezy w szczego6lnosci:

7.1. nadzor nad podlegtymi Wydziatami poprzez:

7.1.1. przydzielanie Wydzialom zadan wynikajacych z regulaminu w ramach
wlasciwosci Departamentu,

7.1.2. bezposredni nadzor nad praca Naczelnikow Wydzialow oraz powierzanie
zadan wynikajacych z zakreséw odpowiedzialnosci i uprawnien,

7.1.3. wystgpowanie o udzielenie upowaznien Naczelnikom Wydziatow
1 pracownikom,

7.2. projektowanie strategii, polityk i programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
Miasta oraz ich realizacja,

7.3. koordynacja dzialah Naczelnikow podleglych Wydzialow oraz wyznaczanie
kierunkéw tych dziatan, w porozumieniu z Prezydentem, Zastepcami Prezydenta,
Sekretarzem i1 Skarbnikiem (wedlug wtasciwosci),

7.4. opiniowanie projektow aktow prawnych Rady oraz Prezydenta,

7.5. pozyskiwanie dodatkowych zrodet finansowania realizowanych zadan, w tym
ze srodkow europejskich,

7.6. przygotowywanie materialdw merytorycznych i1 sprawozdawczo-informacyjnych
dla Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

7.7. przygotowanie, w porozumieniu z Naczelnikami podlegtych Wydziatow, zalozen
do Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta 1 projektu budzetu Miasta,

7.8. opracowywanie, w porozumieniu z Naczelnikami Wydzialow nadzorowanego
Departamentu, projektow planéw finansowych 1 planow finansowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu,

7.9. gospodarowanie S$rodkami budzetowymi zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym nadzorowanego Departamentu, dokonywanie biezacej i okresowe;j
analizy wykonania budzetu,

7.10. nadzor 1 kontrola nad prawidlowa realizacja zadan publicznych, finansowanych
ze Srodkow publicznych, w tym zleconych do wykonania innym jednostkom,

7.11. terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan publicznych
1 dotacji przekazywanych do innych jednostek oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w przypadku przypisania do zwrotu dotacji udzielonych innej
jednostce,

7.12. wykonywanie zadan bezposredniego przetozonego wynikajacych z odrgbnych
przepisOw, m.in. ustalanie zakresow odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien bezposrednio
podleglych pracownikow, udzielanie urlopow,



7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.
7.19.

uczestnictwo w rekrutacji na stanowiska bezposrednio podlegtych pracownikéw na
zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow oraz wiaczanie si¢ do prac
Naczelnikéw Wydziatéw zwigzanych z rekrutacja pracownikow,

wystepowanie w sprawach awansowania, nagradzania oraz karania bezposrednio
podleglych oraz posrednio podleglych pracownikoéw Departamentow — na
podstawie wnioskow Naczelnikow Wydziatow,

kierowanie do wlasciwej komoérki organizacyjnej wnioskow dotyczacych udziatu
w szkoleniach zewnetrznych oraz w sprawach zakupu niezbednych wydawnictw,
zatwierdzanie kryteriow 1 sporzadzanie oceny okresowej bezposrednio podlegtych
pracownikow,

nadzor nad realizacja zadan, w ramach zarzadzania procesami, w systemie
zarzadzania jakoscia,

wylaczanie 1 wlaczanie pracownikéw z postgpowan administracyjnych,
prezentowanie Prezydentowi rozwigzan w zakresie: strategii, rozwoju Miasta oraz
dziatan korygujaco-zapobiegawczych wynikajacych z zaleceh 1 wnioskow
pokontrolnych kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej oraz audytow wewnetrznych.

§ 20

Naczelnicy Wydzialow/Kierownicy Referatéw w Departamencie Finanséow kieruja
pracg powierzonych im Wydziatow/Referatow oraz nadzorujg wypetnianie obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikéw oraz odpowiadaja przed Dyrektorem
Departamentu za prawidiowg realizacje zadan.

Do zadan Naczelnikow Wydzialow/Kierownikéw Referatow w Departamencie Finanséw
w zakresie realizacji zadan publicznych nalezy m. in.:

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.
2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.
2.11.

2.12.

2.13.

nadzoér nad realizacjg zadan wilasnych, zleconych i1 przyjetych przez Miasto na
podstawie zawartych porozumien oraz zadan o charakterze ponadgminnym —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, aktami
prawa miejscowego, uchwatami i zarzagdzeniami,

nadzoér nad realizacjg zadan wynikajacych z umoéw zawartych przez Miasto,

nadzor nad realizacja prawomocnych postanowien sadu stwierdzajacych nabycie
spadku przez Miasto,

wydawanie w imieniu Prezydenta decyzji administracyjnych, w granicach
posiadanego upowaznienia,

realizacja zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw i innych upowaznien,
merytoryczna realizacja zadan Wydzialu/Referatu zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym Departamentu,

terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan publicznych
1 dotacji przekazywanych do innych jednostek oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w przypadku przypisania do zwrotu dotacji udzielonych innej
jednostce, w zakresie dzialania podlegtego Wydziatu/Referatu,

uczestniczenie w postegpowaniach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych,
w zakresie realizacji zadan Miasta,

realizowanie budzetu Miasta w zakresie dziatania podleglego Wydzialu/Referatu,
dokonywanie biezacej i okresowej analizy wykonania budzetu,

przestrzeganie przepisow w zakresie dyscypliny finansoéw publicznych,
opracowywanie wnioskow do projektow rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta
oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,

opracowywanie lub nadzér nad opracowywaniem projektow aktow prawnych
Rady, Prezydenta oraz innych materialow przedktadanych tym organom,
realizowanie uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz sktadanie informacji w tym
zakresie,
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2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

2.22.
2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow oraz
zarzadzen, pism okolnych czy polecen Prezydenta,

nadzor nad realizacja obowigzkow w zakresie statystyki publicznej,

rozpatrywanie wnioskow, interpelacji oraz zapytan radnych,

podejmowanie wspoipracy z wlasciwymi Komisjami Rady, organizacjami
panstwowymi, rzadowymi 1 pozarzagdowymi oraz wspieranie inicjatyw
mieszkancoOw Miasta,

opracowywanie projektow dokumentow w zakresie udziatu Miasta w zwigzkach
mie¢dzygminnych, fundacjach i stowarzyszeniach,

aktywny udzial w pozyskiwaniu dodatkowych zrodet finansowania, w tym
ze $srodkow europejskich,

wykonywanie obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie dostepu
do informacji publicznej,

sprawowanie nadzoru formalnego 1 merytorycznego nad przygotowywaniem
i publikowaniem tresci w Biuletynie Informacji Publicznej, ponoszenie
odpowiedzialno$ci za prawidlowa 1 aktualng tres¢ publikowanych informacji
w BIP, w tym za wprowadzanie dokumentéw 1 usuwanie dokumentéw
przeterminowanych,

organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

aktywny udziat w przedsiewzigciach promocyjnych 1 w realizacji polityki
informacyjnej Urzedu,

przedstawianie propozycji tresci przeznaczonych do publikacji na oficjalnej stronie
Miasta jeleniagora.pl oraz na profilach Miasta na portalach spotecznosciowych,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Wydziale/Referacie,

realizacja zadan w ramach zarzadzania procesami w systemie zarzgdzania jakoscig.

Do zadan Naczelnikow Wydziatow/Kierownikow Referatow w Departamencie
Finansow, w zakresie wspotpracy pomiedzy komorkami organizacyjnym oraz organizacji
pracy, nalezy m.in.:

3.1.

3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

zapewnienie prawidtowego, terminowego 1 efektywnego wykonywania zadan
wynikajacych z niniejszego regulaminu,

zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klienta,

wspotdzialanie z innymi komoérkami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

wspotpraca z innymi komoérkami w celu zalatwienia sprawy bez niepotrzebnego
angazowania klientow,

rozpatrywanie skarg i wnioskow, terminowe ich zalatwianie oraz analizowanie
1 eliminowanie przyczyn ich powstania,

prawidtowe zarzadzanie dokumentacja w zwigzku ze wspotdziataniem pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu,

wykonywanie zadan bezposredniego przelozonego wynikajacych z odrgbnych
przepisOw, m.in. ustalanie zakresOw odpowiedzialno$ci 1 uprawnien, opisy
stanowisk pracy, udzielanie urlopow, wystgpowanie z wnioskiem do Dyrektora
Departamentu w sprawach doskonalenia zawodowego, awansowania, nagradzania
oraz karania bezposrednio podleglych pracownikow,

uczestnictwo w rekrutacji na stanowiska bezposrednio podlegtych pracownikow, na
zasadach wynikajacych z odrgbnych przepisow,

zatwierdzanie kryteriow i sporzadzanie oceny okresowej bezposrednio podleglych
pracownikow,

dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i1 odpowiedzialno$ci miedzy pracownikow
nadzorowanego Wydziatu,
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3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

organizowanie wlasciwych warunkéw pracy pracownikom oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez pracownikéw wewnetrznych wymagan prawnych w zakresie
organizacji pracy Urzedu, w tym zapewnienie dyscypliny pracy nadzorowanego
Wydziatu/Referatu, przepiséw bhp 1 ppoz.,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoOw tajemnicy stluzbowej i innych
tajemnic chronionych prawem,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczacych ochrony
danych oraz eksploatacji systemow informatycznych,

wspotudziat w pracach zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami
powszechnymi,

wspotpraca z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w realizacji
zadan z zakresu obronnos$ci, spraw obronnych, bezpieczenstwa i1 zarzadzania
kryzysowego,

uczestniczenie w opracowywaniu i aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania
Miasta Jelenia Goéra w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i kontrolnej wobec jednostek
organizacyjnych Miasta,

organizowanie  wlasciwego obiegu dokumentow w  Wydziale/Referacie
1 archiwizowania dokumentacji Wydziatu/Referatu.

Rozdzial V )
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY

§21
PION PREZYDENTA MIASTA

PION PREZYDENTA:
1. DEPARTAMENT PREZYDENTA

I1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
L.5.
1.6.
1.7.

Biuro Prezydenta Miasta

Biuro Rady Miejskiej

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Wydziat Promocji Miasta

Wydziat Sportu 1 Turystyki

Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego i Kontroli
Wydziat Kultury

2. DEPARTAMENT ROZWOJU

2.1.

2.2.

2.3.
2.4.

2.5.

Wydziat Architektury, Urbanistyki i Budownictwa

2.1.1. Referat Architektury i Urbanistyki

2.1.2. Referat Budownictwa

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

2.2.1. Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
Wydziat Zamowien Publicznych

Wydziat Rozwoju Miasta

2.4.1. Referat Funduszy Europejskich

Wydziat Inwestycji i Remontow

3. Audytor Wewnetrzny
4. Biuro Prawne
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S.
6.
7.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Miejski Rzecznik Konsumentow

§22
DEPARTAMENT PREZYDENTA

W sktad Departamentu Prezydenta wchodza:

Nk =

Biuro Prezydenta Miasta

Biuro Rady Miejskie;j

Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Wydziat Promocji Miasta

Wydziat Sportu i Turystyki

Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego 1 Kontroli
Wydziat Kultury

§23

Do zakresu zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1.

[98)

prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i przebiegiem kontaktoéw Prezydenta oraz

Urzedu:

1.1. organizacja oficjalnych spotkan oraz wystapien,

1.2. organizacja oficjalnych uroczystos$ci miejskich,

1.3. prowadzenie spraw zwigzanych z wystagpieniem wnioskodawcoOw o przyznanie
Patronatu Honorowego Prezydenta;

realizowanie polityki informacyjnej poprzez:

2.1. organizacj¢ konferencji prasowych Prezydenta,

2.2. przekazywanie mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta
1 Urzedu,

2.3. monitoring mediéw oraz archiwizowanie informacji prasowych,

2.4. udzielanie odpowiedzi lub opiniowanie projektow odpowiedzi na publikacje
zamieszczone w mediach,

2.5. wspotprace z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz innymi instytucjami, w zakresie przygotowywania serwisOw
informacyjnych dla mediéw,

2.6. redakcj¢ 1 administrowanie portalem informacyjnym Miasta www.jeleniagora.pl,
serwisem samorzadowym www.miasto.jeleniagora.pl oraz zarzadzanie profilami
Miasta i Prezydenta Miasta Jeleniej Gory na portalach spolecznosciowych,

2.7. obstuge reporterskg z dokumentacjg fotograficzng oficjalnych spotkan i wydarzen
z udzialem Prezydenta, badZ organizowanych przez Miasto;

obstuga merytoryczna spotkan Prezydenta;

opracowywanie rocznego kalendarza imprez w Mieécie, na podstawie kalendarza

wydarzen sportowych, kulturalnych, turystycznych i innych przygotowywanych przez

wydzialy merytoryczne, publikowanie i jego biezaca aktualizacja;

prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg imprez niebedacych

imprezami masowymi, na terenach nalezacych do Miasta.

§24

Do zakresu zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

petna obstuga Rady i wykonywanie polecen Przewodniczacego w tym zakresie;
koordynacja 1 prowadzenie spraw dotyczacych oswiadczen majatkowych radnych,
we wspolpracy z Przewodniczacym;
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(98]

9]

10.
11.
12.
13.

14.

organizacja i obstuga posiedzen Rady 1 jej Komisji;

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego oraz udostepnianie go na stronie BIP
Miasta i w siedzibie Rady;

przedktadanie Wojewodzie Dolnoslaskiemu podjetych uchwat Rady;

nadzor nad treScia publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Dolnoslaskiego aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Rade oraz wnioskowanie
o sprostowanie btedow;

organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powotywania fawnikow;

organizacja dyzurdéw radnych, narad i konferencji zwotywanych przez Radg;
przygotowywanie spotkan i kontaktow radnych z mieszkancami;

prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wnioskdéw i zapytan radnych;

prowadzenie Ksiegi Zastuzonych dla Miasta;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwatl Rady;

przygotowywanie wyboréw 1 referendow w zakresie obstugi urzednikéw wyborczych
1 miejskiej komisji wyborczej, udziat w pracach zwigzanych z naborem kandydatéw do
obwodowych komisji wyborczych, powotaniem i1 szkoleniem obwodowych komisji
wyborczych;

wspolpraca merytoryczna oraz obstluga Rady i Zarzadu jednostki pomocniczej Miasta
oraz Mtodziezowej Rady Miejskie;j.

§ 25

Do zakresu zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy
w szczegblnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnych
1 ochrony przeciwpozarowej okreslonych przepisami szczegdtowymi;
nadzoér nad opracowywaniem 1 uaktualnianiem planow dzialania przez instytucje,
podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne, dziatajace na terenie Miasta oraz
wykonywaniem przez nie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
1 spraw obronnych;
planowanie, organizowanie ¢wiczen oraz szkolenia kadry kierowniczej jednostek
organizacyjnych Miasta, formacji obrony cywilnej, a takze ludno$ci w zakresie
powszechnej samoobrony;
zapewnienie sprawnego dzialania elementow systemu wykrywania, alarmowania
1 ostrzegania ludnos$ci na terenie Miasta;
opracowywanie planéw i zestawien $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
RP;
przygotowanie kuriero6w i dokumentacji, niezb¢dnej do przeprowadzenia akcji kurierskiej
Urzedu;
realizacja zadan obronnych w obszarze stuzby zdrowia, zgodnie z wytycznymi
Wojewody Dolnoslaskiego;
realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;
planowanie kosztow wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzér nad ich dziatalnos$cia;
wspotpraca ze Zwigzkiem Kombatantow RP 1 Bylych Wigzniow Politycznych,
w zakresie obstugi finansowe;;
obstuga kancelaryjno-wydziatlowa Wspolnej Komisji Bezpieczenstwa Miasta 1 Powiatu
Jeleniogorskiego;
kierowanie Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
dokumentacji 1 utrzymanie bazy niezbednej do zarzadzania w przypadku wystgpienia
zdarzen kryzysowych;
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

monitorowanie, powiadamianie i ostrzeganie oraz koordynowanie dziatan ratowniczych
oraz porzadkowo-ochronnych w Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego i na
miejscu zdarzenia;

kierowanie 1 koordynowanie prac Powiatowego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
przygotowanie Zespotu do dziatania poprzez szkolenia i ¢wiczenia;

monitorowanie 1 realizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowych, klgsk zywiotowych, pozaréw lub innych miejscowych
zagrozen;

wspotdzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami, w zakresie infrastruktury
zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym, obrong cywilng, sprawami obronnymi i ochrong
przeciwpozarows;

realizacja zakupdw sprzetu na potrzeby wyposazenia magazynu przeciwpowodziowego,
magazynu obrony cywilnej, systemu ostrzegania i alarmowania Miasta oraz zapewnienie
prawidtowego ich utrzymania i funkcjonowania;

opracowanie 1 aktualizacja planow z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpowodziowej, obronnosci okreslonych przepisami szczegdélowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Komisji ds. ustalania szkod i szacowania
strat w infrastrukturze komunalnej;

koordynowanie, nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drogi
pojazddéw, w oparciu o obowigzujace przepisy;

przygotowanie i koordynacja wsparcia sojuszniczych sil zbrojnych poprzez organizacje
1 utrzymanie punktu kontaktowego;

wspotpraca ze stuzbami, strazami i inspekcjami, w zakresie monitorowania i zapewnienia
bezpieczenstwa w Miescie;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen;

przyjmowanie zgloszen dotyczacych zgromadzen w trybie postgpowania uproszczonego;
prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych;

koordynowanie zadan wynikajacych z ustawy o jezyku migowym i innych $rodkach
komunikowania sig¢;

koordynacja i prowadzenie spraw z zakresu udzielania informacji publiczne;j,
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych
monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi.

§ 26

Do zakresu zadan Wydzialu Promocji Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1.

kreowanie i realizowanie, we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
instytucjami i podmiotami gospodarczymi, spdjnej strategii promocyjnej Miasta w kraju,
za granicg oraz wsrod mieszkancéw Miasta;

planowanie, koordynacja i nadzér kampanii promocyjnych ksztattujacych wizerunek
Miasta, zgodnie ze strategig rozwoju Miasta Jeleniej Gory na lata 2014-2025;

promocja gospodarcza i inwestycyjna Miasta, w tym nadzor i koordynacja dziatan
zwigzanych z udziatem i prezentacja Miasta w imprezach promocyjnych, targowych,
gospodarczych i inwestycyjnych, we wspotpracy z Wydziatami merytorycznymi;
aktualizacja, doskonalenie i1 nadzér nad Systemem Identyfikacji Wizualnej, linii
graficznej wydawnictw miejskich oraz materiatow promocyjnych (gadzety reklamowe,
nosniki reklamowe);

nadzoér nad reklamami, informacja wizualng i multimedialna;
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>

11.

12.

13.

14.

nadzér nad wizualng 1 promocyjng strong oficjalnego portalu Miasta jeleniagora.pl;
nadzor nad ekspozycja reklamy zewnetrznej Miasta podczas wydarzen organizowanych
przez Miasto, badz realizowanych przez inne podmioty przy wspoétudziale $rodkow
z budzetu Miasta;

wspieranie  przedsigwzig¢  promocyjnych  organizowanych przez organizacje
pozarzadowe;

realizacja projektow, konkurséw oraz przedsiewzie¢ z udziatem Prezydenta;

. prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu, flagi 1 logo Miasta, obejmujgca

takze ochrong znakow i symboli Miasta;

dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace wykorzystania funduszy europejskich,
realizowane przy wspotudziale wydzialow merytorycznych;

utrzymywanie kontaktow z partnerami w zakresie wspolpracy promocyjnej, w obszarze
turystyki, sportu i kultury;

koordynowanie spraw zwigzanych z przynalezno$cig Miasta do krajowych
1 zagranicznych stowarzyszen, organizacji i zwigzkow;

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu wspdlpracy Miasta z zagranica oraz
koordynacja wspotpracy zagranicznej jednostek podlegtych Miastu.

§ 27

Do zakresu zadan Wydzialu Sportu i Turystyki nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.
4

>

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

opracowywanie, realizacja i aktualizacja strategii rozwoju sportu w Miescie;
inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzig¢ sportowych na terenie Miasta;
tworzenie warunkow dla rozwoju czynnych form spedzania wolnego czasu;
dziatania zwigzane z przyjmowaniem wnioskow i1 udzielaniem stypendiéw oraz nagrod
sportowych;
przygotowywanie i1 przeprowadzanie procedur udzielania dotacji z zakresu wspierania
1 upowszechniania kultury fizycznej oraz sprzyjania rozwojowi sportu oraz prowadzanie
biezacej kontroli w zakresie przyznawanych z budzetu Miasta dotacji;
wspotorganizacja imprez sportowo-rekreacyjnych;
nadzor 1 wspdlpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie realizacji zadan
dotyczacych wspierania i upowszechniania kultury fizycznej oraz sprzyjania rozwojowi
sportu;
nadzor merytoryczny nad umowa ze spotkg Termy Cieplickie Sp. z 0.0.;
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych
monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi;
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami istniejgcymi i nowo
powstajacymi dla infrastruktury sportowej i turystycznej Miasta;
wspoOtpraca z Jeleniogorska Rada Sportu;
opracowywanie, wdrazanie oraz monitorowanie strategii rozwoju turystyki w Miescie
spojnej z Programem Rozwoju Turystyki dla Wojewodztwa Dolnoslaskiego;
wspolpraca z organizacjami dziatajagcymi w sferze turystyki;
inicjowanie, prowadzenie 1 koordynowanie dziatan na rzecz wspOtpracy uczestnikow
branzy turystycznej;
opracowywanie oraz wdrazanie zintegrowanego systemu informacji i promocji
turystycznej dla Miasta oraz Kotliny Jeleniogorskie;;
wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta na rzecz pozyskania inwestoréw w zakresie
rozszerzenia infrastruktury turystycznej;
prowadzenie badan i analiz rynku turystycznego w Miescie;
prowadzenie dziatan promocyjnych i informacyjnych dotyczacych oferty turystycznej,
przy wspolpracy z Wydziatem Promocji Miasta;
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19.
20.

21.
22.
23.

24.

prowadzenie punktow Informacji Turystycznej w Miescie;

przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania dotacji z zakresu turystyki
i krajoznawstwa oraz prowadzenie biezacej kontroli w zakresie przyznawanych
z budzetu Miasta dotacji;

prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktorych §wiadczone sg ustugi noclegowe;
inicjowanie i realizacja turystycznych wydawnictw 1 publikacji multimedialnych;
prezentowanie i promocja Miasta podczas imprez i targdw turystycznych, we wspotpracy
z Wydziatem Promocji;

przygotowanie informacji z zakresu turystyki i sportu do kalendarza imprez w MieScie,
na stron¢ internetowg Miasta oraz do newslettera.

§ 28

Do zakresu zadan Wydzialu Nadzoru Wlascicielskiego i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie nadzoru witascicielskiego:

1.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
L.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.
1.10.

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowiazkow z tytutu
posiadanych przez Miasto udzialéw oraz akcji w spotkach prawa handlowego
(dalej: spotkach),

prowadzenie ewidencji spoélek z wudziatem Miasta oraz ich dokumentacji
organizacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spotek, przystgpowaniem do nich,
nabywaniem udzialéw lub akcji oraz ich obejmowaniem, w zamian za wniesione
wktady,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem, faczeniem, podziatem,
likwidacjg spotek,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem udzialdow Iub akcji oraz
wystepowaniem ze spotek,

opracowywanie projektow przeksztalcen jednostek 1 zakltadow budzetowych
Miasta,

opracowywanie strategii w zakresie tworzenia, przystepowania, laczenia lub
likwidacji spotek,

wspotpraca z innymi wspolnikami lub akcjonariuszami spotek z udziatem Miasta,
wspolpraca przy tworzeniu strategii spotek z udziatem Miasta,

monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek z udzialem Miasta oraz
przedktadanie Prezydentowi informacji w tym zakresie,

11. wspoélpraca z organami spotek z udziatem Miasta,
2. sprawowanie funkcji kontrolnej w spotkach z udzialem Miasta, w ramach

1.13.

1.14.

indywidualnej kontroli wspdlnika,

prowadzenie spraw zleconych przez Zgromadzenie Wspolnikow, z zakresu
uprawnien nadzorczych i funkcji wiascicielskich, w jednoosobowych spoétkach
Miasta oraz spotkach, w ktorych Miasto jest udziatowcem lub akcjonariuszem,
przygotowywanie materialbw 1 ocen dotyczacych funkcjonowania spotek
z udziatem Miasta 1 realizacji przez nie zadan publicznych;

w zakresie kontroli;

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

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

wspotudziat w kontroli powszechno$ci opodatkowania, w zakresie podatkow 1 oplat
lokalnych,

koordynacja kontroli przeprowadzanych przez Wydziaty Urz¢gdu w nadzorowanych
jednostkach,

koordynacja dziatan w trakcie kontroli Urz¢du przez organy kontroli zewngtrznej,
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2.5. nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewnetrznej przez
komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

2.6. opracowywanie informacji i ocen — na podstawie wynikow kontroli,

2.7. prowadzenie zbioru statutow jednostek organizacyjnych Miasta, z wytaczeniem
jednostek kultury i o$wiaty,

2.8. prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 29

Do zakresu zadan Wydzial Kultury nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

tworzenie warunkéw dla ochrony doébr kultury, upowszechniania kultury, rozwoju
tworczos$ci artystycznej;

wykonywanie czynnos$ci organizacyjno-nadzorczych w zakresie realizacji zadan
statutowych instytucji kultury, wydawanie aktdow o utworzeniu i nadawanie statutow
instytucjom, wydawanie opinii w przedmiocie regulaminu organizacyjnego instytucji,
powolywanie i odwotywanie dyrektorow instytucji kultury;

przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur udzielania organizacjom pozarzadowym
dotacji na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie kultury w Miescie;

opracowywanie rocznego kalendarza imprez w MieScie na podstawie kalendarza
wydarzen kulturalnych przygotowywanych przez instytucje podleglte i organizacje
pozarzadowe;

koordynacja dzialalno$ci instytucji i1 stowarzyszen, dziatajagcych na terenie Miasta
w dziedzinie kultury;

koordynacja spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych;

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

podejmowanie inicjatyw w zakresie odnowy zabytkow w Miescie we wspotpracy
z konserwatorem zabytkow;

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

opracowywanie zbiorczych projektow, planéw i1 sprawozdan finansowych instytucji
kultury;

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

przygotowywanie informacji z zakresu kultury na stron¢ internetowa Miasta oraz
do newslettera;

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

przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur nadania osobom zasluzonym dla kultury
odznak honorowych i medali;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami istniejgcymi 1 nowo
powstajacymi w zakresie infrastruktury kulturalnej Miasta;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych
monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i regkojmi.

§ 30
DEPARTAMENT ROZWOJU

W skiad Departamentu Rozwoju wchodza:
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1. Wydziat Architektury, Urbanistyki i Budownictwa

1.1.
1.2.

Referat Architektury i Urbanistyki
Referat Budownictwa

2. Wydzial Geodezji, Kartografii 1 Katastru

2.1.

[98)

Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Wydziat Zamowien Publicznych

4. Wydzial Rozwoju Miasta

4.1.

Referat Funduszy Europejskich

5. Wydziat Inwestycji i Remontow

§31

Do zakresu zadan Wydzialu Architektury, Urbanistyki i Budownictwa nalezy

w szczegblnosci:

1. prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tym ksztattowanie krajobrazu Miasta, tadu
architektonicznego i sSrodowiska kulturowego poprzez:

I1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

sporzadzanie  studium  uwarunkowan 1  kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

sporzadzanie 1 zmiany miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

przygotowywanie materialdéw i prowadzenie spraw z tytutu roszczen z art. 36 ust. 1
ustawy o planowaniu i1 zagospodarowaniu przestrzennym, bedacych skutkami
wynikajacymi z uchwalenia planu miejscowego (albo jego zmiang), a dotyczacych
korzystania z nieruchomosci,

sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym = oraz
opracowywanie  programu  sporzadzania/zmiany  miejscowych  planoéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie analiz i badan programowo-przestrzennych, w tym wskazywanie
terenéw pod inwestycje;

2. ksztaltowanie wizerunku przestrzeni miejskiej oraz nadzér nad estetyka terenow
1 obiektow w MiesScie poprzez:

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.
2.6.

2.7.

(98]

opiniowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewnienia caloSciowego,
harmonijnego i estetycznego wizerunku Miasta,

podejmowanie dzialan majacych na celu podnoszenie jako$ci rozwigzan
plastycznych w przestrzeni miejskiej,

prowadzenie spraw w zakresie obiektow matej architektury poprzez okreslenie
zasad 1 warunkéw sytuowania tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen, ich gabarytow, standardow jakosciowych oraz rodzajéw materiatow
budowlanych, z jakich moga by¢ wykonane,

inicjowanie 1 organizowanie konkursow majacych na celu popraweg estetyki
przestrzeni miejskiej,

ksztattowanie §wiadomosci obywatelskiej w zakresie tadu przestrzennego,
organizowanie 1 przeprowadzenie konsultacji spolecznych w zakresie rozwigzan
przestrzeni publicznej,

koordynowanie dziatan komoérek Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych,
celem zapewnienia spdjnosci i wysokiego poziomu estetyki przestrzeni publicznej
Miasta;

prowadzenie baz danych o zagospodarowaniu przestrzennym,;

4. prowadzenie postepowan w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu;
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*

10.

11.
12.

13.
14.
15.

prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowych lub

inwestycji towarzyszacych, w oparciu o ustawe o ulatwieniach w przygotowaniu

i realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji towarzyszacych;

przygotowywanie opinii o przeznaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania

przestrzennego terendw objetych podziatem nieruchomosci;

przygotowywanie informacji o etapie sporzadzania miejscowych planow oraz

o wydanych decyzjach o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

opiniowanie sposobow zagospodarowania terendw Miasta;

wydawanie wypisow 1 wyrysow z obowigzujacych miejscowych plandéw

zagospodarowania  przestrzennego 1  studium  uwarunkowan 1  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego;

wydawanie zaswiadczen o:

10.1. przeznaczeniu terenéw w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta,

10.2. zgodnos$ci inwestycji oraz zamierzen z zapisami opracowan planistycznych,
w zwigzku z przepisami odrebnymi;

przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i urbanistycznych;

wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlanej przypisanych Staroscie,

w szczegblnoscei:

12.1. zatwierdzanie projektow budowlanych,

12.2. udzielanie pozwolen na budowg, na prowadzenie robdt budowlanych lub
rozbiérkowych, na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektow budowlanych,

12.3. wydawanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji
drogowej o znaczeniu powiatowym lub gminnym,

12.4. przyjmowanie zgloszen budowy, wykonania robot budowlanych, robot
rozbiérkowych 1 zmiany sposobu uzytkowania, wnoszenie sprzeciwu w drodze
decyzji, oraz wydawanie zaswiadczen o braku sprzeciwu,

12.5. wydawanie zaswiadczen stwierdzajagcych samodzielno$¢ lokali mieszkalnych
1 lokali wykorzystywanych na cele inne niz mieszkalne;

prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowe;

obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw 1 podejmowanie inicjatyw w zakresie ochrony

zabytkow nieruchomych w Miescie.

§32

Do zakresu zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczego6lnosci:

1.

wykonywanie zadan geodezji, kartografii i katastru z zakresu administracji rzadowe;j:

1.1. prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i1 kartograficznego,

1.2. prowadzenie ewidencji gruntdow i budynkow, w tym bazy danych ewidencji
gruntow 1 budynkow (katastru nieruchomosci),

1.3. prowadzenie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

1.4. prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

1.5. tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie bazy danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci,

1.6. tworzenie bazy danych szczegolowych osnow geodezyjnych,

1.7. tworzenie bazy danych obiektow topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

1.8. przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie
1 prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

1.9. ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
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1.10.

1.12.

1.13.

1.14.

1.15.

1.16.

1.17.

1.18.

wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw objetych ustawag Prawo geodezyjne
1 kartograficzne w trybie k.p.a.,

. udzielanie informacji oraz kopii dowodéw zmian z ewidencji gruntow i budynkow

(katastru nieruchomosci),

prowadzenie postgpowan majacych na celu zalozenie i modernizacje ewidencji

gruntow 1 budynkow,

prowadzenie postgpowan majacych na celu okresowa weryfikacje danych

ewidencyjnych,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie:

1.14.1. aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntow 1 budynkow,

1.14.2. gleboznawczej klasyfikacji i gruntow,

1.14.3. odmowy udostgpnienia informacji z ewidencji gruntéw i budynkow,

1.14.4. odmowy przyjecia do powiatowej czeSci panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatow
przekazanych przez wykonawce, stanowigcych wynik prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych,

1.14.5. nalozenia na podmioty ujawnione w ewidencji obowigzku udzielenia
informacji albo opracowania lub udostepnienia dokumentacji niezbedne;j
do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i budynkéow,

1.14.6. sporu dotyczacego udostepnionych materiatdw zasobu lub wysokosci
naleznej optaty za udostgpnione materialy zasobu Ilub wykonane
Czynnosci,

1.14.7. wylaczenia sieci z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

planowanie, organizowanie i zlecanie prac geodezyjnych w celu realizacji zadan

geodezji i kartografii, merytoryczna obstuga procedury zamowien publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zintegrowanego systemu informacji

o nieruchomosciach oraz wspotpraca przy tworzeniu i1 utrzymywaniu infrastruktury

tego systemu,

wspotdzialanie z organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej przy tworzeniu

1 utrzymaniu krajowego systemu informacji o terenie,

prowadzenie Referatu Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym:

1.18.1. ewidencjonowanie, przechowywanie 1 zabezpieczanie materialow
1 zbiorow danych w zasobie, w tym prowadzenie ewidencji materiatow
zasobu,

1.18.2. udostgpnianie materialdw  zasobu, wydawanie licencji oraz ustalanie
optaty w Dokumencie Obliczenia Optaty, w tym prowadzenie rejestru
wnioskow o udostepnienie materiatdéw zasobu,

1.18.3. tworzenie 1 udostgpnianic map ewidencyjnych i map zasadniczych
w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

1.18.4. udostepnianie wypisOw, wypisoOw 1 wyrysOow z ewidencji gruntow
i budynkow,

1.18.5. obstuga zgloszen prac geodezyjnych 1 Kkartograficznych, w tym
prowadzenie rejestru zgloszen,

1.18.6. wylaczanie materiatObw zasobu z zasobu oraz przekazywanie ich
do wlasciwego archiwum panstwowego, w tym prowadzenie pracy komisji
do spraw oceny przydatnosci uzytkowej materialéw zasobu,

1.18.7. weryfikacja i przyjmowanie do zasobu wykonanych prac oraz utrwalanie
wynikow weryfikacji w protokole,

1.18.8. uwierzytelnianie dokumentéw opracowywanych przez wykonawce prac;

1.18.9. koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, w tym
organizowanie narad koordynacyjnych,
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1.18.10. prowadzenie cze$ci przedmiotowej bazy danych ewidencji gruntéw
1 budynkéw (katastru nieruchomosci),

1.18.11. prowadzenie i udostepnianie bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu zwanej ,,powiatowg bazg GESUT”,

1.18.12. prowadzenie 1 udostepnianie bazy danych szczegbétowych osnow
geodezyjnych,

1.18.13. prowadzenie i udostgpnianie bazy danych obiektow topograficznych
o0 szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

1.18.14. prowadzenie 1 udostgpnianiec mapy zasadniczej w postaci rastrowe]
uzupelnianej systematycznie danymi obiektowymi;

wykonywanie zadan wlasnych gminy:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

prowadzenie postgpowan zatwierdzajacych projekty geodezyjnych podziatow
nieruchomosci, potaczenia dziatek, scalenia i podziatéw nieruchomosci,
prowadzenie postepowan w zakresie rozgraniczania nieruchomosci,

prowadzenie Ewidencji Miejscowosci, Ulic 1 Adresow oraz ustalanie nowych
numeroéw porzadkowych budynkow,

przygotowanie projektow uchwal Rady w sprawie nadania nazw ulicom, placom,
drogom wewng¢trznym oraz przekazywanie podjetych uchwal wlasciwym organom,
instytucjom 1 innym podmiotom oraz wtascicielom nieruchomosci,

wydawanie pozwolen na zajecie gruntéw Miasta lub Skarbu Panstwa w celu
umieszczenia elementéw sieci uzbrojenia terenu lub remontéw sieci i ustalanie
wysokosci optaty oraz kaucji za zajgcie gruntéw na ten cel,

wspolpraca z komorkami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta w
zakresie danych zawartych w ewidencji gruntow 1 budynkoéw stanowigcych
podstawe planowania gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru
podatkéw 1 §wiadczen, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami,

udziat w przygotowaniu wyborow i referendow w zakresie podzialu Miasta na
okregi i obwody wyborcze.

Do zakresu zadan Geodety Miasta nalezy wykonywanie obowigzkoéw geodety
powiatowego okreslonych wart. 6a ust.l1 pkt. 2 lit b oraz art. 7d ustawy Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne oraz:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

planowanie, organizowanie i nadzorowanie prac powiatowego organu administracji
geodezyjnej 1 kartograficznej,

planowanie, pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami budzetowymi na prace
geodezyjne lub kartograficzne oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wydatkowania,
monitorowanie realizacji prac geodezyjnych zleconych ze $rodkow budzetowych
1 udzial w odbiorach tych prac,

udzial w pracach komisji przetargowej w zakresie postgpowan dotyczacych prac
geodezyjnych lub kartograficznych zleconych ze srodkow budzetowych,
wspotpraca z wszystkimi organami Stuzby Geodezyjnej i1 Kartograficznej,
organami administracji rzgdowej, organami administracji samorzadowe] oraz
innymi podmiotami, w zakresie realizacji zadan okre$lonych ustawa Prawo
geodezyjne 1 kartograficzne,

sporzadzanie 1 przekazywanie uprawnionym podmiotom wszelkiego rodzaju
statystyk i1 sprawozdan dotyczacych zadan z zakresu geodezji i kartografii, w tym
powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw
1 budynkow,

kierowanie i nadzér merytoryczny nad realizacjag zadah Wydziatlu Geodezji,
Kartografii i Katastru,
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3.8. wystgpowanie do Prezydenta Miasta z wnioskiem o udzielenie upowaznienia
pracownikom obslugujagcym organ Shuzby Geodezyjnej 1 Kartograficznej
do zatatwiania spraw, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy k.p.a.

§33

Do zakresu zadan Wydzialu Zamowien Publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

opracowywanie procedur dotyczacych prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych i ich aktualizacji;

prowadzenie biezacego monitoringu zamdéwien wylaczonych z obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych w szczegélnosci na podstawie art. 4 pkt.8,
udzielanych przez Wydziaty merytoryczne;

opracowywanie oraz publikacja rocznego planu zaméwien publicznych w zakresie,
formach i miejscach okre§lonych w ustawie Prawo zamdowien publicznych;
przygotowanie i1 prowadzenie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych przez
Miasto, w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych, we wspotpracy z Wydziatami
merytorycznymi, w tym opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia;

przygotowywanie zarzadzen Prezydenta w sprawie powotania komisji przetargowych
oraz zespolow sprawujacych nadzor nad realizacjg udzielonych zamowien;

udziat w pracach komisji przetargowych oraz sporzadzanie protokotow z prac komisji
przetargowych;

opracowywanie projektow umow z wykonawcami przy udziale radcy prawnego
1 Wydzialdw merytorycznych;

opracowywanie 1 przekazywanie ogloszen dotyczacych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego do Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz do Urzedu
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, a takze zamieszczanie ogloszen na stronie
internetowej Miasta i na tablicy informacyjnej Urzgdu;

przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawa Prawo zamdwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi i z postgpowaniami
toczacymi si¢ wskutek wniesienia odwotlania lub informacji o czynnosci niezgodnej
Z przepisami;

przygotowywanie aneksow do umow zawartych w trybie ustawy Prawo zamodwien
publicznych, w oparciu o dokumenty przedtozone przez Wydziaty merytoryczne;
przekazywanie ogloszen o zmianie umowy odpowiednio do Biuletynu Zamodwien
Publicznych oraz do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich;

wspoltpraca z radcami prawnymi w sprawach zastgpstwa procesowego, w zakresie
postepowan dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych;

prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych przez Miasto;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych
oraz przekazywanie sprawozdan w zakresie, formach 1 miejscach okreslonych
przepisami;

przygotowywanie tresci odpowiedzi, wyjasnien 1 uzasadnien w procesie kontroli
zamoOwien, przez instytucje kontrolne;

prowadzenie szkolen wewngtrznych z dziedziny zamowien publicznych;

udzielanie wyjasnien 1 pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz w zakresie udzielania
zamoOwien w trybie wylgczonym z ustawy.

§ 34

Do zakresu zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

zarzadzanie procesem planowania strategicznego rozwoju Miasta i jego realizacjg, w tym
Strategia Rozwoju Miasta;

koordynacja prac nad opracowaniami programéw sektorowych Miasta;

inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;

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

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy na rzecz promocji zatrudnienia 1 aktywizacji
rynku pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim;

prowadzenie spraw wynikajacych ze statusu uzdrowiskowego Dzielnicy Jednostki
Uzdrowiskowej Cieplice, w tym przygotowanie operatow uzdrowiskowych;

analiza 1 ocena sytuacji gospodarczej, w tym koordynacja prac w zakresie przygotowania
Raportu o stanie gminy;

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

. koordynacja prac w zakresie opracowania, wdrazania i monitorowania lokalnego

programu rewitalizacji;

analiza rynku nieruchomosci;

opracowywanie wykazu terendéw niezabudowanych pod inwestycje, skutkujacych
mozliwo$cig przygotowania nieruchomo$ci badz jej cze$ci do zagospodarowania
w drodze przetargu do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy
z wylaczeniem dzierzawy na cele rolne i lesne;

ustalanie terminu zagospodarowania nieruchomos$ci niezabudowanych i monitorowanie
tego terminu;

prowadzenie procedury zwigzanej z ustanowieniem stuzebnos$ci gruntowych oraz
przesytu na nieruchomosciach niezabudowanych;

prowadzenie zadan zwigzanych z szerokim rozpowszechnieniem informacji o zasobie
nieruchomosci niezabudowanych przeznaczonych do zbycia w drodze przetargu;
inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrodet finansowania, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

wspotpraca z Wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
identyfikowania inwestycji 1 dziatan przeznaczonych do wspoétinansowania ze srodkow
zewngtrznych;

konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biezagca
wspotpraca z jednostkami zarzadzajacymi i monitorujagcymi realizacj¢ projektow
wspotinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;

wspotpraca,  koordynacja 1  nadzorowanie  biezacej realizacji  projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektéw finansowanych
ze Srodkow zewngetrznych, ktorych beneficjentem jest Miasto;

nawigzywanie 1  utrzymywanie  kontaktéw,  przygotowywanie  negocjacji
z przedstawicielami instytucji krajowych 1 mig¢dzynarodowych udzielajacych pomocy
finansowej oraz z partnerami zagranicznymi w projektach;

przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwigzanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspotfinansowanych $rodkami zewngtrznymi, we wspdipracy z innymi
Wydziatami i1 jednostkami organizacyjnymi.

§ 35

Do zakresu zadan Wydzialu Inwestycji i Remontow nalezy w szczego6lnosci:

1.

planowanie zadan inwestycyjnych 1 remontowych oraz dokonywanie biezacych
1 okresowych analiz i ocen ich realizacji;
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10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.

koordynacja wszystkich zadan inwestycyjnych i remontowych na terenie Miasta;
wspolpraca przy przygotowaniu przedsiewzig¢ inwestycyjnych, monitorowanie realizacji
oraz przygotowywanie projektow zmian odnos$nie Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta;

zarzadzanie procesem inwestycyjnym i realizacja zadan remontowych, w szczegdlnosci:
opracowywanie dokumentacji przedprojektowej oraz zalozen 1 wytycznych do
dokumentacji projektowej, udzial w realizacji uméw poprzez weryfikacje skladanych
przez wykonawcoOw dokumentéw, wizytowanie budow, wudzial w naradach
koordynacyjnych w toku realizacji robot, przygotowywanie stosownych wystapien do
uczestnikow procesu, monitorowanie realizacji harmonogramoéw rzeczowo-finansowych,
udziat w odbiorach cz¢éciowych i1 koncowych, zglaszanie probleméw i zagrozen
w realizacji zakresu rzeczowego i1 finansowego;

zglaszanie wniosk6w o zmiany budzetu wraz z wuzasadnieniem dotyczacym
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

monitorowanie inwestycji i remontéw w okresie gwarancyjnym, udziat i reprezentowanie
Miasta na przegladach technicznych inwestycji w okresie gwarancji i rekojmi oraz
odbiorach pogwarancyjnych obiektow, a w szczegdlnosci egzekwowanie zapisow
w zakresie gwarancji nalezytego wykonania;

wspotpraca z Wydziatami w planowaniu zadan inwestycyjnych i remontowych;
opracowywanie harmonograméw rzeczowo-finansowych dla poszczegolnych zadan,
z podzialem na: zrodta finansowania, potrzeby wujecia w projekcie budzetu,
harmonograméw zadan przyjetych do realizacji oraz ich weryfikacja 1 aktualizacja;
kompletowanie dokumentacji niezbednej do realizacji zadafh, wnioskow o uzyskanie
decyzji i pozwolen oraz opracowywanie niezbednych zgloszen;

szacowanie wartosci zamowien publicznych;

opracowywanie propozycji tresci zapisow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia
dla realizowanych zadan, zgodnie z obowigzujaca procedurg wewnetrzna;

udziat w postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania wykonawcow;

koordynowanie wspotpracy wszystkich uczestnikow procesu inwestycyjnego;

analiza i opiniowanie uméw o podwykonawstwo;

przygotowywanie wnioskow z uzasadnieniem w przypadkach konieczno$ci dokonania
zmian umowy;

przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskOw o przyznanie, uruchomienie
i rozliczenie srodkow zewnetrznych;

kompletowanie 1 weryfikacja dokumentow rozliczeniowych wraz z fakturami;

rozliczanie zadan w zakresie rzeczowym i finansowym,;

przygotowywanie informacji i sprawozdan z przebiegu realizacji zadan;

wspotpraca z innymi Wydziatami przy realizacji zadan wspolnych;

monitoring inwestycji realizowanych przez Miejski Zarzad Drog 1 Mostow;

realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem przez Miasto projektdow majacych na
celu ograniczenie niskiej emisji;

prowadzenie ewidencji umow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
w zakresie realizowanych przez Wydziat zadan, w tym zwrot zabezpieczen nalezytego
wykonania umow;

przygotowanie 1 realizacja zamowien o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§36

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1.

przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego;
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prowadzenie audytu wewnetrznego w  Wydziatach Urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta;

przeprowadzanie, w uzasadnionych przypadkach, audytu wewngtrznego poza planem
audytu,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie czynnos$ci doradczych.

§ 37

Do zakresu zadan Biura Prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

(98]

10.

11.

biezaca obstuga prawna Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
prawa;

opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
projektow aktow prawnych Prezydenta i1 ZastepcoOw Prezydenta oraz opiniowanie
projektow uchwat Rady;

doradztwo, udzielanie porad i wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa,

ciggly monitoring w zakresie zmian przepisOw prawa, biezace informowanie jednostek
organizacyjnych Urzegdu w ww. zakresie oraz inicjowanie nowych rozwigzan
organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiang przepisow;

opiniowanie projektow umow i porozumien;

prowadzenie postepowan procesowych, sprawowanie zastgpstwa procesowego w sadach
powszechnych, sagdach administracyjnych i w Sadzie Najwyzszym;

prowadzenie szkolen w zakresie nowelizacji 1 stosowania prawa;

informowanie Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika o zmianach
w obowigzujacych przepisach prawa, w szczegdlnosci z zakresu administracji
samorzadowej i rzadowej;

uczestnictwo w prowadzonych przez Urzad rokowaniach o nawigzanie, zmian¢ lub
rozwigzanie stosunkéw prawnych, zwlaszcza umoéw dlugoterminowych, wysokiej
warto$ci przedmiotu umowy, majacych na celu rozporzadzenie mieniem,;

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach o radcach prawnych
1 adwokaturze;

biezacy nadzor i koordynacja wydawanych opinii i stanowisk w zakresie stosowania
prawa w jednostkach organizacyjnych.

§ 38

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegolnosci:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO) oraz innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania
zwickszajagce $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym;
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5.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§39

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

1.
2.

3.

o

10.

sprawowanie nadzoru 1 koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;
zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosSci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdélnosci okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu
dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie szkolen dla pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

prowadzenie zwyktych postegpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,
oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego do ewidencji, wykazu oséb
uprawnionych do dost¢gpu do informacji niejawnych, a takze osoéb, ktérym odmédwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 40

Do zakresu zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegolnosci:

1.

[98)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich praw 1 interesow;

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw 1 intereséw konsumentow;
wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow;

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

sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejScowego
w zakresie ochrony praw i intereséw konsumentow;

kontrola uzywania jezyka polskiego w zakresie, o ktérym mowa w art. 7 i 7a ustawy
o jezyku polskim.

§ 41
PION PIERWSZEGO ZASTEPCY PREZYDENTA MIASTA

PIERWSZY ZASTEPCA PREZYDENTA:

1.

DEPARTAMENT GOSPODARKI MIASTA
1.1. Wydzial Gospodarki Komunalnej
1.1.1. Referat Gospodarki Odpadami
1.1.2. Referat Komunikacji Miejskiej i Zarzadzania Ruchem
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2.

1.2. Wydziat Ochrony Srodowiska
1.3. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami
1.3.1. Referat Nieruchomosci Miasta
1.3.2. Referat Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Optat i Przeksztalcen
1.4. Wydzial Gospodarki Mieszkaniowe;j
1.5. Wydziat Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych
Wydzial Zarzadzania Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi Aglomeracji
Jeleniogorskiej

§ 42
DEPARTAMENT GOSPODARKI MIASTA

W sktad Departamentu Gospodarki Miasta wchodza:

1.

Wydziat Gospodarki Komunalne;j

1.1. Referat Gospodarki Odpadami

1.2. Referat Komunikacji Miejskiej 1 Zarzadzania Ruchem
Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Gospodarki Nieruchomo$ciami

3.1. Referat Nieruchomosci Miasta

3.2. Referat Nieruchomosci Skarbu Panstwa, Optat i1 Przeksztatcen
Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej

Wydziat Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych

§43

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

>

10.

11.

planowanie, przygotowywanie i realizowanie zadan z zakresu wyposazania gruntow

miejskich w niezbedng infrastrukture techniczna;

przygotowywanie dokumentacji w procesie pozyskiwania i1 rozliczania pozabudzetowych

zrédel finansowania inwestycji i remontow w zakresie infrastruktury techniczne;j;

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o stanie miejskiej infrastruktury technicznej;

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania ustug komunalnych i utrzymanie obiektow

komunalnych tj. fontann, szaletow, cmentarzy;

zakladanie cmentarzy komunalnych, nadzér nad ich utrzymaniem, w tym kwater

grobownictwa wojennego;

udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwtok oséb zmartych za granica i pochowanie na

terenie Miasta, organizowanie przewozu zwlok oséb zmartych lub zabitych w miejscach

publicznych;

sporzadzanie analiz 1 propozycji zmian cen 1 oplat za ustugi komunalne;

okoliczno$ciowa dekoracja Miasta;

utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie Miasta poprzez:

9.1. utrzymanie zieleni i oczyszczanie miejskich terenow niezainwestowanych,

9.2. oczyszczanie letnie 1 zimowe ulic, placow 1 drog publicznych oraz utrzymanie
zieleni w pasach drogowych,

9.3. prowadzenie dziatan majacych na celu ochron¢ mieszkancéw przed bezdomnymi
zwierzgtami,

prowadzenie analiz 1 nadzor nad wurzadzeniami doprowadzajagcymi  wode

1 odprowadzajacymi $cieki przez Przedsigbiorstwo Wodociagow 1 Kanalizacji

»WODNIK” Sp. z 0.0.;

monitorowanie realizacji zadan i prowadzenie sprawozdan w zakresie Krajowego

programu oczyszczania sciekow komunalnych;
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12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

koordynacja dziatan Miasta z podmiotami odpowiadajagcymi za zaopatrzenie w energi¢
elektryczng, gaz, energi¢ cieplng, wodg 1 odbior Sciekow;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekéw w zakresie:
13.1. taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania §ciekow,
13.2. wieloletnich planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych 1 urzadzen
kanalizacyjnych;
koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Miasta i jego jednostek organizacyjnych
w energi¢ elektryczng i gaz;
realizacja 1 aktualizacja projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczna i paliwa gazowe dla Miasta;
. wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych
monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi;
wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami istniejgcymi i nowo
powstajacymi w zakresie infrastruktury technicznej Miasta;
inicjowanie, opiniowanie 1 uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych na terenie Miasta
w zakresie dziatania Wydziatu;
nadzér merytoryczny nad umowa wykonawcza o $wiadczenie ustug publicznych na
terenie Miasta zawartg z Miejskim Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0.
w zakresie zadan:
19.1. utrzymanie letnie i zimowe gminnych, powiatowych, wojewodzkich 1 krajowych
drog 1 ulic, mostéw, placow, terendw i dziatek drogowych;
19.2. utrzymanie czystosci i porzadku na dziatkach gruntowych bedacych witasnoscia
1 pozostajacych we wladaniu Miasta;
19.3. utrzymanie zieleni 1 zadrzewien w pasach drogowych;
19.4. utrzymanie zieleni i zadrzewien na dziatkach gruntowych bedacych wtasnos$cia
1 pozostajacych we wladaniu Miasta;
19.5. utrzymanie czystosci i porzadku na przystankach komunikacji miejskiej na terenie
Miasta;
19.6. utrzymanie i eksploatacja fontann miejskich na terenie Miasta;
19.7. zbieranie i transport zwlok bezdomnych zwierzat oraz znakowanie obszarow
dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat na terenie Miasta;
19.8. dekorowanie okolicznosciowe Miasta;
19.9. zapobieganie bezdomno$ci zwierzat oraz opieka nad zwierzetami bezdomnymi;
19.10. zarzadzanie i utrzymanie cmentarzy komunalnych;
nadzor merytoryczny w zakresie zadan wlasnych Gminy nad Przedsigbiorstwem
Wodociggdéw 1 Kanalizacji ,, WODNIK” Sp. z 0. 0.;
wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalno$ci w zakresie
oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych oraz
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow;
wspotpraca w zakresie zadan wlasnych Miasta z Miejskim Zarzadem Drog i Mostow;
organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Miasta oraz
nadzor nad jego realizacjg, w tym m.in.:
23.1. przygotowywanie propozycji stawek optat w  wysokosci niezbednej
do samofinansowania si¢ systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
23.2. wspblpraca z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy przeprowadzaniu
zamoOwien publicznych w zakresie odbioru i1 zagospodarowania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

23.3. nadzér nad zasadami i sposobem zagospodarowywania odpadéw komunalnych,
w tym nad realizacjag zadan powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady
komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

23.4. utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie Miasta poprzez likwidacje ,,dzikich
wysypisk”,

23.5. prowadzenie spraw z zakresu wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym m.in. przyjmowanie deklaracji, prowadzenie postgpowan
podatkowych z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i1 odpisOw z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie ewidencji optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

23.6. organizowanie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych oraz organizowanie
i nadzor nad funkcjonowaniem punktow selektywnego zbierania odpadéw
komunalnych oraz zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich poziomow odzysku
i recyklingu,

23.7. prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

23.8. prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji zadan dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi,

23.9. kontrole 1 wizje lokalne w zakresie nieprzestrzegania przez wlascicieli
nieruchomosci Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta,

23.10. nadzér merytoryczny nad umowg z Miejskim Przedsiebiorstwem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. na odbior 1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych
z nieruchomosci zamieszkatych znajdujacych si¢ na terenie Miasta, prowadzenia
Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) oraz usuwania
odpadow komunalnych z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
1 magazynowania,

23.11. nadz6ér merytoryczny nad umowg na odbior i zagospodarowanie odpadoéw
komunalnych z nieruchomos$ci niezamieszkatych znajdujacych si¢ na terenie
Miasta,

23.12. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

prowadzenie postepowan 1 nadzér nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie gospodarki

odpadami, w tym wydawanie decyzji,

prowadzenie i realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu z terenu Miasta, w tym

ubieganie si¢ o dofinansowanie tych zadan oraz biezace prowadzenie inwentaryzacji

wyrobow zawierajgcych azbest;

nadzor nad zamknigtymi sktadowiskami odpadow, zlokalizowanymi na terenie Miasta,

prowadzenie spraw z zakresu wspotdziatania z gminami, ktore zawarly porozumienie

w sprawie komunikacji zbiorowej;

prowadzenie spraw z zakresu organizowania 1 zarzadzania siecig komunikacyjng

w Miescie;

zarzadzanie procesem opracowywania planu rozwoju transportu publicznego

w Miescie, jego realizacja i aktualizacja;

biezgca optymalizacja 1 przygotowywanie organizacji publicznego transportu

zbiorowego, w tym analizowanie i opiniowanie rozwigzan w zakresie miejskiej sieci

komunikacji zbiorowe;;

nadzor merytoryczny nad umowa wykonawcza zawarta z Miejskim Zaktadem

Komunikacyjnym Sp. z 0.0.;
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32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

prowadzenie spraw w zakresie sprawozdawczosci oraz analiz funkcjonowania

jeleniogodrskiej komunikacji miejskiej;

planowanie oraz organizowanie kampanii promujacych ustugi jeleniogodrskiej

komunikacji miejskiej;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o elektromobilnosci i paliwach

alternatywnych w zakresie jeleniogorskiej komunikacji miejskiej;

wykonywanie zadan z zakresu biezacego utrzymania, wyposazenia oraz oznakowania

infrastruktury przystankowej;

planowanie, przygotowywanie i realizowanie zadan inwestycyjnych w zakresie

wyposazania przystankow komunikacyjnych w wiaty przystankowe;

wykonywanie zdan z zakresu administrowania miejskimi stupami ogtoszeniowymi;

zarzadzanie ruchem na drogach publicznych, w tym m.in.:

38.1. przygotowywanie rozstrzygni¢e¢ organu zarzadzajacego ruchem w zakresie
organizacji ruchu drogowego oraz nadzor nad ich wykonaniem,

38.2. przygotowywanie, rozpatrywanie oraz zatwierdzanie projektow organizacji ruchu
oraz wnioskow dotyczacych zmian organizacji ruchu,

38.3. prowadzenie dzialan w zakresie powotanej Komisji Bezpieczefistwa i Inzynierii
Ruchu Drogowego,

38.4. wydawanie decyzji administracyjnych na wykorzystanie drog w sposob szczeg6lny.

§44

Do zakresu zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

1.

12.

13.
14.

sporzadzanie programow ochrony $rodowiska dla Miasta, innych programéw i planow
o charakterze strategicznym zwigzanych z ochrong srodowiska na terenie Miasta oraz
opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

dbatos¢ o ochrong¢ s$rodowiska naturalnego w Miescie, poprzez inicjowanie zadan
majacych na celu ograniczenie niskiej emisji;

opracowywanie planow gospodarki niskoemisyjnej, z uwzglednieniem poprawy stanu
powietrza w Mie$cie oraz zrodet finansowania tych zadan;

proponowanie rozwigzan w zakresie poprawy ochrony srodowiska i zasobéw naturalnych
spdjnych z nadrzgdnymi programami dotyczacymi ochrony srodowiska;

tworzenie warunkow dla ochrony i1 wlasciwego korzystania ze §rodowiska naturalnego
oraz prawidlowej gospodarki rolnej na terenie Miasta;

prowadzenie postgpowan i nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony
przyrody, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki wodno-$ciekowej,
ocen oddzialywania na $rodowisko, geologii, laséw, prawa lowieckiego, ochrony
zwierzat, ochrony gruntow rolnych 1 lesnych, w tym wydawanie decyzji
administracyjnych;

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o srodowisku i jego ochronie;
udostgpnianie spoleczenstwu informacji na temat stanu 1 zasobow S$rodowiska oraz
dzialan majacych na celu jego poprawe;

prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrong na podstawie przepisow
mi¢dzynarodowych;

prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow
ekologicznych oraz zespoldw przyrodniczo-krajobrazowych;

inspirowanie 1 organizacja dzialan proekologicznych, edukacja ekologiczna,
upowszechnianie Zbioru zalecen dobrej praktyki rolniczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem klesk zywiotowych 1 zjawisk
klgskowych w sektorze rolnictwa i ochrony $rodowiska;

wydawanie kart wedkarskich i fowiectwa podwodnego;

rejestracja sprzgtu ptywajacego, shuzacego do amatorskiego potowu ryb;
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15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.

prowadzenie spraw dotyczacych spotecznej strazy rybackie;j;

gospodarka gruntami rolnymi, w szczegolnosci:

16.1. dzierzawa nieruchomosci rolnych i lesnych wchodzacych w sktad nieruchomosci
Miasta i Skarbu Panstwa na cele rolne i lesne,

16.2. regulowanie spraw zwigzanych z dziatkami dozywotnimi i siedliskowymi rolnikéw
1 ich spadkobiercow,

16.3. prowadzenie teczek osiedlenczych i spraw z nimi zwigzanych,

16.4. komunalizacja nieruchomosci rolnych stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa,

16.5. przekazywanie w zarzad nadlesnictw gruntow stanowigcych whasnos¢ Skarbu
Pafstwa, przeznaczonych do =zalesienia w planach zagospodarowania
przestrzennego;

odbudowa i utrzymanie drég rolniczych;

utrzymanie 1 konserwacja urzadzen melioracji szczegotowych, nadzor nad utrzymaniem

sprawnosci technicznej tych urzadzen;

wspolpraca z administratorami ciekéw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

realizacja zadan z zakresu uprawy roslin i hodowli zwierzat;

prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarka lesng w lasach komunalnych;

prowadzenie szerokiej edukacji z zakresu ochrony srodowiska, ws$réd mieszkancow

Miasta;

nadzor nad lasami niestanowigcymi wlasnosci Skarbu Panstwa;

zapewnienie prawidlowego utrzymania i rozwoju terendw zieleni miejskiej, miejskich

placow zabaw dla dzieci oraz koordynowanie spraw utrzymania i rozwoju terenow

zielonych w Miescie;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomos$ciami istniejgcymi i nowo

powstajacymi w zakresie infrastruktury zwigzanej z ochrong srodowiska;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych

monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo

w przegladach technicznych w okresie gwarancji i r¢kojmi;

nadzor merytoryczny nad umowg wykonawczg o $wiadczenie ustug publicznych na

terenie Miasta zawarta z Miejskim Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o.

w zakresie zadan:

27.1. tworzenie oraz utrzymanie zieleni gminnej i zadrzewief, w tym nasadzenia,

27.2. utrzymanie placéw zabaw,

27.3. utrzymanie Parku Zdrojowego,

27.4. utrzymanie lasow komunalnych, prowadzenie gospodarki le$nej, pozyskiwanie
drewna.

§45

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy w szczego6lnosci:

1.

2.

N

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

prowadzenie i1 ewidencjonowanie mienia w zakresie nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ gminy oddanych w uzytkowanie wieczyste;

opracowanie planu realizacji polityki gospodarowania nieruchomos$ciami Skarbu
Panstwa;

opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Miasta 1 Skarbu Panstwa;
analiza rynku nieruchomosci;

opracowywanie wykazu terenow zabudowanych pod inwestycje, skutkujacych
mozliwo$cig przygotowania nieruchomosci, badz jej czgsci do zagospodarowania, w tym:
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

6.1. w drodze przetargu do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy
z wylaczeniem dzierzawy na cele rolne 1 lesne,

6.2. w drodze bezprzetargowej do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawy (w tym na cele handlowe, ustugowe, parkingowe, rekreacyjne, na
potrzeby wspdlnot mieszkaniowych), w uzytkowanie i uzyczenie,

6.3. lokali uzytkowych i1 mieszkalnych do sprzedazy na rzecz ich najemcow oraz
W przetargu,

6.4. do przekazania w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta i
Skarbu Panstwa,

6.5. przeprowadzenie procedury uwlaszczeniowej (w tym garazy);

ustalanie terminu zagospodarowania nieruchomosci zabudowanych i monitorowanie tego

terminu;

prowadzenie procedury w zakresie rozwigzywania umow cywilno-prawnych:

8.1. uzytkowania wieczystego,

8.2. dzierzaw,

8.3. uzytkowania,

8.4. uzyczenia;

prowadzenie wszystkich procedur zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu

Miasta i Skarbu Panstwa;

prowadzenie procedury zwigzanej z prawem pierwokupu;

prowadzenie procedury zwigzanej z ustanowieniem shuzebnosci gruntowych oraz

przesytu;

prowadzenie procedury w zakresie sprzedazy nieruchomos$ci na rzecz jej uzytkownika

wieczystego na gruntach Miasta i Skarbu Panstwa;

prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wlasnosci na gruntach Miasta i Skarbu Panstwa;

prowadzenie postgpowan w zakresie:

14.1. aktualizacji, zmiany terminu wniesienia, zmiany stawki procentowej optaty roczne;j
z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomos$ci gruntowych oraz z tytutu
trwalego zarzadu,

14.2. udzielania bonifikaty od oplaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego,
nieruchomosci gruntowych, optaty z tytutu trwatego zarzadu oraz cen zbywanych
nieruchomosci,

14.3. optat adiacenckich,

14.4. renty planistycznej;

prowadzenie ewidencji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci

gruntowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci z wytgczeniem gruntow

rolnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z powiatyzacjg nieruchomosci z wytgczeniem drog;

wspoOtpraca z Wydziatami w zarzadzaniu nieruchomosciami Miasta w celu

przygotowania ich do zagospodarowania;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych

monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo

w przegladach technicznych w okresie gwarancji i r¢kojmi;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania istniejagcymi i nowo powstajacymi

nieruchomos$ciami Miasta i Skarbu Panstwa;

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie remontdw nieruchomosci

stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa;

udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub

nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;
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23. regulacja praw do nieruchomosci na rzecz posiadaczy nielegitymujacych si¢ tytulem do
nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

24. prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa wlasnosci 1 uzytkowania
wieczystego osob, ktére nabyty nieruchomo$ci w zamian za mienie pozostawione poza
granicami panstwa polskiego;

25. prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
1 zezwolenia na czasowe zaj¢cie nieruchomosci w drodze decyzji;

26. prowadzenie spraw z zakresu targowisk miejskich i gietd, w tym:

26.1. przeprowadzanie procedur wylaniania dzierzawcoOw i administratorow targowisk
miejskich oraz przygotowywanie umow dzierzawy/administrowania gruntow
przeznaczonych pod targowiska,

26.2. nadzor nad prawidtowg realizacjg zawartych umow.

§ 46

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczegolnosci:

1. opracowywanie wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Miasta;

2. opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu Miasta oraz pomieszczen tymczasowych;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym Miasta,
w tym:

3.1. przyjmowanie i weryfikacja wnioskow os6b ubiegajacych si¢ o najem lokalu
stuzacego do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych,

3.2. przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o0so0b ubiegajacych si¢ o lokal bedacy
przedmiotem najmu socjalnego,

3.3. przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw osob ubiegajacych si¢ o zamiang z urzedu
lub zamiang wzajemna,

3.4. przyjmowanie iweryfikacja wnioskow os6b ubiegajacych si¢ o najem lokalu
przeznaczonego do remontu na koszt wlasny i1iwe wlasnym zakresie przez
przysztego najemce,

3.5. wskazywanie lokali b¢dacych przedmiotem najmu socjalnego badz tymczasowych
pomieszczen w zwigzku z orzeczong przez sad eksmisja z lokalu,

3.6. regulowanie tytulow prawnych do zajmowanych lokali stuzagcych do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych oraz sytuacji prawnej najemcow,

3.7. prowadzenie spraw zwigzanych z przekwaterowaniem 0so6b z budynkéw lub lokali
przeznaczonych do wykwaterowania,

3.8. przeprowadzanie procedur ponownego nawigzania stosunku najmu lokalu po
sptacie zadtuzenia;

4. prowadzenie elektronicznej bazy danych o lokalach do zamiany z urzedu lub zamiany
wzajemnej;

5. tworzenie w miar¢ potrzeb zasobu pomieszczen tymczasowych lub wynajem tych
pomieszczen;

6. wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Remontow 1 Wydzialem Zamowien Publicznych
w planowaniu zadan inwestycyjnych z zakresu budownictwa stuzacego do zaspokajania
potrzeb mieszkaniowych i lokali bedacych przedmiotem najmu socjalnego;

7. przygotowywanie ofert lokali sluzacych do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych
do remontu przez przysziego najemce;

8. prowadzenie spraw odszkodowan z tytutu niedostarczenia lokali bedacych przedmiotem
najmu socjalnego i pomieszczen tymczasowych;

9. prowadzenie i monitorowanie gospodarki lokalami i stoiskami uzytkowymi, w tym:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

9.1. przygotowywanie propozycji zmian stawek czynszu lokali i stoisk uzytkowych oraz
sporzadzanie analiz tych stawek,

9.2. ocena rynku lokali uzytkowych i stoisk,

9.3. rozpatrywanie wnioskow przedsigbiorcow o udzielenie pomocy publicznej,

9.4. opiniowanie wnioskéw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i podnajmu,

9.5. przedktadanie spraw do zaopiniowania przez merytoryczng Komisje¢ Rady,

9.6. organizowanie przetargdéw na wynajem lokali uzytkowych i stoisk;

opracowywanie zasad wynajmowania lokali uzytkowych i stoisk wchodzacych w sktad

zasobu Miasta;

przygotowywanie propozycji zmian stawek czynszu najmu dla lokali stuzacych

do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych 1ilokali bedacych przedmiotem najmu

socjalnego oraz sporzadzanie analiz tych stawek;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania obnizek czynszu naliczonego w stosunku

do najemcy o niskich dochodach;

prowadzenie spraw zwigzanych znadbudowa, rozbudowa budynkoéw stanowigcych

wlasno$¢ Miasta oraz przebudowg pomieszczen w tych budynkach, w celu powiekszenia

istniejacych lub utworzenia nowych lokali mieszkalnych i uzytkowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyltaczaniem z eksploatacji lokali lub budynkow

mieszkalnych i mieszkalno-uzytkowych;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych

monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo

w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi;

opracowywanie planow finansowych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej Miasta realizowanych

przez Wydzial;

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi 1 dodatkami

energetycznymi;

wspolpraca 1 nadzor merytoryczny nad dziatalnos$cig Zaktadu Gospodarki Komunalnej

1 Mieszkaniowej w szczegdlnosci w zakresie:

19.1. dziatalnosci statutowej w zakresie gospodarowania zasobem mieszkaniowym
1 lokalami uzytkowymi,

19.2. rozliczania dotacji przedmiotowe] przeznaczonej na realizacje wydatkow
remontowych gminnych lokali mieszkalnych ina pokrycie kosztow zarzadu
gminnymi lokalami mieszkalnymi,

19.3. dziatan dotyczacych egzekwowania zaleglo$ci czynszowych za lokale stuzace do
zaspokajania potrzeb mieszkaniowych 1lokale bedace przedmiotem najmu
socjalnego, a takze za lokale i stoiska uzytkowe.

§ 47

Do zakresu zadan Wydzialu Spraw Spolecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych
nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.
3.

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

prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancoOw Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktycznych programéw zdrowotnych
1 promocji zdrowia w tym okreslonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego,
przy wspoétpracy z publicznymi i niepublicznymi podmiotami dziatalnos$ci leczniczej;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem godzin pracy aptek ogoélnodostepnych na
terenie Miasta;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

23.

koordynowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie prac zwigzanych z realizacja zadan

Miasta przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty w zakresie ochrony zdrowia

1 pomocy spotecznej;

dziatania w zakresie organizacji pozarzagdowych i inicjatyw spotecznych, tj.:

6.1. koordynowanie spraw w zakresie wspOlpracy Miasta z organizacjami
pozarzadowymi, grupami formalnymi 1 nieformalnymi mieszkancéw oraz
udzielanie im wsparcia, szczegdlnie w zakresie organizacyjnym i prawnym,

6.2. nadzor nad stowarzyszeniami i fundacjami w zakresie obowigzujacych przepiséw
prawa,

6.3. koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wspierania inicjatyw lokalnych,
zgodnie z ustawg o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

6.4. prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzagdowych oraz uczniowskich
klubow sportowych i klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia,
ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;;

nadzoér nad realizacjg zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie;

wspolpraca merytoryczna, obstuga oraz prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig

Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osoéb Niepelnosprawnych, Rady Pozytku

Publicznego, Rady Seniorow;

nadzor nad dziatalno$cia Domu Pomocy Spotecznej ,,Pogodna Jesien”, Powiatowego

Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetosprawnosci, Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej i placowek opiekunczo - wychowawczych;

koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania rodzinnej i instytucjonalnej pieczy

zastepczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami na rzecz wsparcia rodzin wielodzietnych;

koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z realizacja polityki spotecznej

wobec 0s6b bezdomnych z terenu Miasta;

koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z realizacja polityki spotecznej

wobec 0sOb niepetnosprawnych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan

ze $srodkoéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
koordynowanie i nadzér nad dziataniami zwigzanymi z realizacjg polityki spotecznej
wobec 0soOb starszych;

opracowywanie projektow programéw dotyczacych zadan z zakresu pomocy spotecznej

1 ochrony zdrowia przy wspolpracy Wydziatow, jednostek organizacyjnych Miasta oraz

innych instytucji 1 organizacji pozarzagdowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dziatah w zakresie przeciwdziatania

1 rozwigzywania problemow uzaleznien;

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowania, w celu wydawania zezwolen na

sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania warunkow,

wynikajacych z zezwolen;

prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania

Problemoéw Alkoholowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji udzielanych ze

srodkéw bedacych w dyspozycji Wydziatu podmiotom, ktorym zlecono realizacj¢ zadan

Miasta;

koordynowanie spraw dotyczacych udzielania pomocy repatriantom i ich rodzinom;

koordynacja i obstuga zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej;

prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow

1 petycji przez Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

sporzadzanie analiz dotyczacych sposobu realizacji skarg, wnioskéw 1 petycji

w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych Miasta;
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24. wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych

monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi.

§48

Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi
Aglomeracji Jeleniogérskiej nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dziatan w zakresie przygotowania i wdrazania Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogorskiej oraz koordynacja dziatan Urzedu w tym
zakresie;

2. opracowywanie projektu Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Aglomeracji Jeleniogorskiej 1 jej aktualizacja;

3. obsluga Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogorskiej
obejmujaca:

3.1. przygotowanie i oglaszanie naborow prowadzacych do wyboru projektow
do dofinansowania,

3.2. ocena zgodnoSci ze Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Aglomeracji Jeleniogorskie;,

3.3. monitoring i sprawozdawczo$¢ z wdrazania projektow w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogorskiej;

4. dziatania informacyjno-promocyjne dotyczace Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
Aglomeracji Jeleniogorskiej;

5. realizacja zadan wspotfinansowanych ze srodkdéw zagranicznych, w ramach kompetencji
realizowanych przez Wydziat;

6. wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi w przygotowanie 1 wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogorskiej;

7. realizacja Porozumienia w sprawie powierzenia Miastu zarzadzania Zintegrowanymi
Inwestycjami Terytorialnymi Aglomeracji Jeleniogorskiej oraz zasad wspotpracy Stron
Porozumienia przy programowaniu, wdrazaniu, finansowaniu, ewaluacji, biezacej
obstudze 1 rozliczeniach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji
Jeleniogorskiej;

8. realizacja Porozumienia w sprawie powierzenia zadan Instytucji Posredniczacej
w ramach instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Dolnoslaskiego 2014-2020.

§ 49
PION SKARBNIKA MIASTA

SKARBNIK

1. Wydziat Budzetu

2. DEPARTAMENT FINANSOW

2.1. Referat Ksiegowosci

2.2. Referat Wymiaru Podatkéw i Dochodow Podatkowych
2.3. Referat Dochodéw Niepodatkowych

2.4. Referat Egzekucji

§50

Do zakresu zadan Wydzialu Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych w zakresie dochodow, wydatkow,
przychodow i1 rozchodéw oraz dtugu publicznego;
opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

opracowywanie uchwat Rady w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta oraz

j€j zmian;

opracowywanie Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian Wieloletniej Prognozy

Finansowej Miasta;

proponowanie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej, a w szczegdlnosci:

5.1. okreslenia termindw obowigzujacych w toku prac projektowych,

5.2. okres$lenia obowiazkoéw poszczegdlnych Departamentow w toku tych prac,

5.3. okreslenia obowigzkéw miejskich samorzadowych jednostek organizacyjnych,
miejskich os6b prawnych w toku tych prac;

opracowywanie projektu budzetu Miasta na kolejny rok budzetowy;

opracowywanie uchwaty Rady w sprawie budzetu na rok budzetowy oraz jej zmian;

opracowywanie Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian w budzecie Miasta;

opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawie zaciggania kredytow, pozyczek lub

emisji papieréw wartosciowych;

. nadzorowanie opracowywania projektow 1 planéw rzeczowo-finansowych Urzedu,

jednostek organizacyjnych Miasta i innych jednostek powigzanych z budzetem Miasta;
koordynacja i nadzér nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z dotacji z budzetu
panstwa;

koordynacja i nadzor nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z funduszy celowych
krajowych 1 zagranicznych na realizacj¢ zadan wspoHinansowanych ze zrdodet
zewngtrznych;

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta;

prowadzenie ewidencji i analiza przychodéw i rozchodéw Miasta;

prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 analiza dtugu publicznego Miasta;

prowadzenie ewidencji udzielonych pozyczek z budzetu Miasta oraz nadzér nad ich
sptata;

dyspozycja §rodkami w zakresie sptat zaciggnigtych przez Miasto pozyczek, kredytow
oraz wykupu wyemitowanych obligacji;

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta i ich analiza;
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow budzetu Miasta 1 ich
analiza;

nadzorowanie realizacji umowy zawartej z bankiem obstugujacym budzet Miasta.

§ 51

W sktad Departamentu Finanséw wchodza:

1.
2.
3.
4.

Referat Ksiggowosci

Referat Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych
Referat Dochodow Niepodatkowych

Referat Egzekucji

§ 52

Do zakresu zadan Referatu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4.

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;

prowadzenie ewidencji wartosci srodkow trwalych 1 finansowego majatku trwalego
(akcje, udziaty);

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;

organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu;
prowadzenie rozliczen z bankami w zakresie §rodkéw pieni¢znych, kart przedptaconych,
przechowywanie depozytow oraz ewidencjonowanie i rozliczanie drukéw Scistego
zarachowania, tj. kart drogowych, kwitariuszy optaty cmentarnej, za pozyskiwanie
drewna, o ile nie zostaly powierzone innemu Wydzialowi;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

prowadzenie Generalnego Rejestru Umow i Zlecen;

prowadzenie ewidencji zaangazowania S$rodkéw finansowych bedacych w planie
finansowym Urzedu;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow ksiggowych, ich
zgodnosci z planem finansowym;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Urzedu;

naliczanie i wyptata pracownikom Urzgdu 1 innym osobom fizycznym wynagrodzen
z tytulu umoéw o pracg, umoéw zlecenia i umow o dzieto, stypendidw, diet radnych i
innych §wiadczen wyptacanych w ramach planu finansowego Urzedu;

naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne 1 fundusz pracy oraz wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

prowadzenie rozrachunkow wyptat dodatkow mieszkaniowych i energetycznych;
prowadzenie ewidencji ksiggowej dotacji na podstawie zatwierdzonych plandéw
finansowych udzielanych dla:

13.1. samorzadowego zaktadu budzetowego,

13.2. instytucji kultury Miasta,

13.3. jednostek samorzadu terytorialnego,

13.4. innych podmiotow;

prowadzenie ewidencji ksiggowej i1 rozliczanie srodkdw z dotacji z budzetu panstwa na
zadania z zakresu administracji rzadowej oraz funduszy celowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie $rodkéw z dotacji z budzetu Unii
Europejskiej;

prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie $rodkéw z dotacji z innych funduszy
celowych krajowych i zagranicznych;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania wydatkow Urzgdu Miasta i ich
analiza;

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji zadania pn. ,Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Aglomeracji Jeleniogorskiej”;

sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostkowego Urzedu;

sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego Miasta;

sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Miasta.

§53

Do zakresu zadan Referatu Wymiaru Podatkéw i Dochodéw Podatkowych nalezy
w szczegblnosci:

1.
2.

3.

W

*

przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie podatkow 1 optat lokalnych;
przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie udzielania pomocy publicznej
w zobowigzaniach podatkowych;

przygotowywanie projektéw uchwatl Rady w sprawie powotania inkasentow optaty
skarbowej 1 oplaty targowe;;

prowadzenie ewidencji podatkowej i ksiggowej w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych;
prowadzenie postepowan podatkowych oraz wystawianie decyzji, postanowien z zakresu
podatkow 1 optat lokalnych;

prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg, odroczen, umorzen w sptacie naleznosci
podatkowych i opftat;

prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisoOw, odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen
nadpfat z tytulu podatkow;

sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow;

dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci;
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10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia;

przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych;

prowadzenie rozliczen z bankami w zakresie $rodkéw pieni¢znych zwigzanych z
wplatami nalezno$ci podatkowych;

wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych wynikajacych z prowadzonej ewidencji podatkowej;

prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania zakresie podatkow i optat lokalnych;
przygotowywanie danych i dokonywanie aktualizacji nalezno$ci podatkowych Urzedu;
wspolpraca w przygotowywaniu materialdow niezbednych do przeprowadzenia rocznej
inwentaryzacji bilansowe;j;

przygotowywanie danych do jednostkowego sprawozdania finansowego Urzedu.

§ 54

Do zakresu zadan Referatu Dochodéw Niepodatkowych nalezy w szczego6lnosci:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisoOw, odpiséw, wplat, zwrotéw 1 zaliczen
nadptat z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych oraz niepodatkowych naleznos$ci Miasta
1 Skarbu Panstwa;

sprawdzanie terminowo$ci wplat na poczet cywilnoprawnych oraz niepodatkowych
naleznosSci Miasta 1 Skarbu Panstwa;

terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i wezwania do zaptaty;

dokonywanie rozliczen zobowigzanych z tytutu wptat, nadptat i zaleglo$ci;
przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych;

prowadzenie rozliczen z bankami w zakresie $rodkow pieni¢znych zwigzanych z
wptatami naleznosci niepodatkowych;

wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu lub stanie zalegloSci w optatach
cywilnoprawnych lub niepodatkowych naleznosciach publicznoprawnych oraz
zaswiadczen wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiegowej;

prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostala
powierzona innej komoérce organizacyjnej;

wspolpraca w przygotowywaniu materialdow niezbednych do przeprowadzenia rocznej
inwentaryzacji bilansowe;j;

wspolpraca w sporzadzaniu jednostkowego sprawozdania finansowego Urzedu,
prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie nalezno$ci cywilnoprawnych
1 niepodatkowych publicznoprawnych nie objetych postepowaniem windykacyjnym;
prowadzenie ewidencji  ksiggowej dochodoéw  Skarbu Panstwa, rozliczanie
1 przekazywanie zgromadzonych dochodéw do budzetu panstwa,;

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodow;

centralizacja rozliczen podatku od towarow 1 ustug VAT wszystkich jednostek
budzetowych i1 zaktadow budzetowych Miasta.

§ 55

Do zakresu zadan Referatu Egzekucji nalezy w szczego6lnosci:

1.

ol

prowadzenie czynnosci windykacyjnych 1 zabezpieczajacych w zakresie podatkéw
1 opfat, w tym optaty za zagospodarowanie odpadow komunalnych;

prowadzenie migkkiej egzekucji naleznosci z tytutu podatkow i optat lokalnych;

nadzor nad splatg zalegtosci realizowanych w ramach postepowania egzekucyjnego;
zglaszanie wierzytelnosci w postegpowaniu upadlosciowym;

prowadzenie czynnosci windykacyjnych dla wymagalnych naleznosci cywilnoprawnych
1 niepodatkowych nalezno$ci publicznoprawnych Miasta i Skarbu Panstwa;
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6. zglaszanie wierzytelno$ci w postepowaniu egzekucyjnym do organu egzekucyjnego lub
Komornika Sagdowego;
7. prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie nalezno$ci cywilnoprawnych
1 niepodatkowych publicznoprawnych objetych postepowaniem windykacyjnym.
§ 56
PION SEKRETARZA MIASTA
SEKRETARZ
1. DEPARTAMENT ORGANIZACYJNY

1.1. Wydzial Obstugi Urzedu
1.1.1. Referat Informatyki
1.2. Wydzial Kadr
1.3. Wydzial Obshugi Klienta
1.3.1. Centrum Obstugi Klienta
1.4. Wydzial Komunikacji
1.5. Urzad Stanu Cywilnego
1.6. Koordynator ds. Systemow Zarzadzania
1.7. Glowny Specjalista ds. BHP

2. DEPARTAMENT EDUKACJI

2.1. Wpydzial Finansowania i Zarzadzania Oswiata

2.1.1. Referat Organizacji Edukacji

§57
DEPARTAMENT ORGANIZACYJNY

W sktad Departamentu Organizacyjnego wchodza:

1.

2.

[98)

Nowe

Wydzial Obstugi Urzedu

1.1. Referat Informatyki

Wydziat Kadr

Wydziat Obstugi Klienta

3.1. Centrum Obstugi Klienta
Wydziat Komunikacji

Urzad Stanu Cywilnego

Koordynator ds. Systemow Zarzadzania
Gltowny Specjalista ds. BHP

§58

Do zakresu zadan Wydzialu Obshlugi Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.
4.

obstuga sekretariatow Prezydenta i ZastgpcOw Prezydenta;

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

prowadzenie ewidencji pomieszczen, sktadnikow majatkowych Urzedu;

nadzoér nad prawidlowym oznakowaniem pomieszczen, tablicami informacyjnymi oraz
ogtoszeniowymi Urzedu;

prowadzenie remontdw, napraw i konserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
Wydziatow;

prowadzenie 1 koordynowanie spraw  ubezpieczen, w tym = zwigzanych
z odpowiedzialno$cig cywilng 1 z mieniem komunalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadkéw przez gming;
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.

36.

zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradzieza, wlamaniem i pozarem;

zapewnienie czystosci 1 estetycznego wygladu pomieszczen i1 obiektow Urzedu wraz
z terenem przyleglym;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja transportu Urzedu;

prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych i urzgdowych oraz zakup drukéw na
potrzeby Urzedu;

zaopatrzenie materiatlowo-techniczne, zakupy sprzg¢tu biurowego, maszyn, urzadzen
powielajacych, tacznosci, sprzetu komputerowego;

wykonywanie prac poligraficznych w tym wizytéwek i identyfikatorow oraz zlecanie
wykonania opraw introligatorskich i kopiowania dokumentow;

zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;
prowadzenie kancelarii Urzedu, centrali telefonicznej oraz punktéw informacyjnych;
prowadzenie spraw z zakresu wysylanej korespondencji Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Miasta;

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

nadzoér nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zakladania
spraw i1 prowadzenia akt spraw;

prowadzenie prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborow
1 referendow we wspotpracy z Wydziatami 1 jednostkami organizacyjnymi bezposrednio
1 posrednio podlegajacymi Miastu;

udziat w przygotowywaniu wyboréw 1 referendow w zakresie organizacyjnym
i technicznym, w szczegolno$ci: opracowywanie projektow dokumentéw w sprawie
podziatu Miasta na okregi i obwody, wyznaczania lokalizacji i przygotowania lokali
wyborczych, udziat w odbiorach przygotowania lokali wyborczych, zabezpieczenia
materialowego, wyposazenia oraz transportu,

organizacja, nadzér 1 koordynacja wdrazania systemow informatycznych
w Urzedzie;

wykonywanie funkcji administratora systemow informatycznych;

nadzorowanie systemow teleinformatycznych i informatycznych Urzedu,

planowanie zakupow sprzetu oraz oprogramowania do obslugi informatycznej zadan
Urzedu;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i telefonicznego oraz innych urzadzen
elektronicznych;

zapewnienie technicznych warunkow do wilaczenia systemu Urzedu do sieci
intersystemowej oraz sieci administracji rzgdowej 1 samorzadowej;

koordynowanie procesu tworzenia baz danych, ich administracja oraz zapewnienie
ochrony zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego Urzedu;

planowanie rozwoju systemow informatycznych i dostosowanie ich do zmieniajacych sie
potrzeb;

nadzor nad eksploatacjg systemu monitoringu wizyjnego Miasta;

nadzoér nad aktualnos$cia certyfikatow kwalifikowanych podpisow elektronicznych oraz
profili zaufanych ePUAP;

administrowanie adresami poczty elektronicznej oraz elektroniczng skrzynka podawcza;
nadzor nad eksploatacjg sprzgtu komputerowego, powielajacego 1 oprogramowania;
administrowanie siecig informatyczng i telefoniczng Urzedu;

nadzor techniczny 1 informatyczny nad funkcjonowaniem BIP oraz stronami
internetowymi Miasta;

organizacja, nadzor 1 koordynacja prac technicznych nad Systemem Informacji
Geograficznej (GIS) w Urzedzie;
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37.
38.

nadzér nad pomieszczeniami serwerowni Urzedu;
udziat w przygotowaniu wybordw i referendéw w zakresie obstugi informatyczne;.

§ 59

Do zakresu zadan Wydzialu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

Nowe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

opracowywanie i aktualizacja aktow normujgcych organizacje pracy Urzedu i czynnosci
wynikajace z prawa pracy;

prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych, zgodnie z obowigzujagcym prawem pracy
1 przepisami wykonawczymi, pracownikow Urzedu 1 dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta, z wylagczeniem dyrektoréw placowek oswiatowych;

planowanie, realizacja i nadzor nad funduszem wynagrodzen i $srodkami przeznaczonymi
na szkolenia pracownikow Urzgdu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu;
nadzor nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy i zasad pracy;

prowadzenie zbioru opisdw stanowisk pracy i schematow organizacyjnych Wydziatow;
koordynowanie 1 prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naborem kandydatéw na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urz¢dnicze;

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie shluzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu;

koordynacja spraw zwigzanych z oceng pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta;

koordynacja 1 prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu szkolen oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu;

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja i1 koordynacja praktyk
uczniowskich i studenckich oraz stazy;

koordynacja 1 prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych pracownikow
Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta;

prowadzenie rejestru, wystawianie 1 rozliczanie delegacji;

prowadzenie centralnych rejestrow:

14.1. wyjazdow stuzbowych krajowych 1 zagranicznych pracownikéw Urzedu,

14.2. legitymacji stuzbowych wyznaczonych pracownikéow Urzedu;

prowadzenie spraw zwigzanych z korzystaniem z samochodéw prywatnych w celach
stuzbowych, w tym ewidencja i rozliczanie limitow;

doskonalenie proceséw pracy i dostosowywanie organizacji Urzedu do zmian przepiséw
prawa;

stworzenie 1 nadzor nad wdrozeniami nowoczesnych systemow zarzadzania HR, w tym
m.in.: planu sukcesji i rozwoju, kadry rezerwowej oraz systemu wsparcia dla
pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji.

§ 60

Do zakresu zadan Wydzialu Obstugi Klienta nalezy w szczegolnosci:

A

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i wydawania dowodow osobistych;
udostegpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych oraz rejestru mieszkancow;
udostegpnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz rejestru mieszkancow;
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja ludno$ci w zakresie
zameldowania i wymeldowania, wystepowanie o nadanie numeru PESEL;

cykliczne lub na wniosek sporzadzanie ze zbioru meldunkowego, zestawien, wykazow,
sprawozdan oraz statystyk demograficznych;
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11.
12.
13.
14.

15.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja powszechnego obowiazku obrony, w tym
wyptata naleznego $wiadczenia pieni¢znego rekompensujgcego utracone wynagrodzenie
z tytuhu odbycia ¢wiczen wojskowych;

organizacja kwalifikacji wojskowej dla Miasta i gmin Powiatu Jeleniogorskiego;

. prowadzenie spraw wojskowych, w tym przygotowywanie rejestru me¢zczyzn i kobiet

objetych rejestracjag wojskowa, sporzadzanie listy stawiennictwa osOb stawiajgcych si¢
do kwalifikacji wojskowe;j,

prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcoéw, wydawanie zaswiadczen z rejestru
wyborcow;

sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow;

rejestracja zdarzen i prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych w Miescie;

prowadzenie Centrum Obstugi Klienta, w tym w zakresie przyjmowanie dokumentow
oraz deklaracji dla Wydziatow;

sprawna, profesjonalna obstuga klienta, oparta na dobrych praktykach i staltym
doskonaleniu procesow.

§ 61

Do zakresu zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1.

2.

N

wydawanie, zatrzymywanie i cofanie praw jazdy, mi¢dzynarodowych praw jazdy,
prowadzenie ewidencji wydanych uprawnien do kierowania pojazdami;

prowadzenie rejestracji i ewidencji pojazdéw samochodowych, ciggnikow rolniczych,
motocykli, motorowerow i przyczep;

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka,
krajowego transportu drogowego o0sOb 1 rzeczy oraz zezwoleh na wykonywanie
regularnych i specjalnych przewozéw osoéb w krajowym transporcie drogowym;
wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wilasne dla przedsigbiorcow
wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przewdz osoéb i rzeczy jako dzialalnosé¢
pomocniczg w stosunku do ich podstawowej dziatalnos$ci gospodarczej;

wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego;

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

dokonywanie wpisu (wykres$lenia) i wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej dotyczacej prowadzenia osrodkéw szkolenia kierowcoéw oraz
kontrola i nadzor w tym zakresie;

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

§ 62

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1.

[98)

wysoka jako$¢ obstugi Mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw oraz stale
doskonalenie procesoOw obstugi poprzez analiz¢ opinii klientow 1 szkolenia pracownikow;
sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonoéw;

transkrybowanie zagranicznych odpisow aktéw urodzen, malzenstw i zgonow;
uzupelnianie, prostowanie oczywistych bledéw pisarskich, odtwarzanie, rejestrowanie
1 ustalanie tresci aktow stanu cywilnego;

przyjmowanie o$wiadczeh w uroczystej formie o zawarciu zwiazkéw matzenskich
1 wyborze nazwisk przez matzonkow;

zmiana imienia i/lub nazwiska;
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12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

przyjmowanie oswiadczen i1 sporzadzanie protokoldw zwigzanych z urodzeniem dziecka;
przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;

przyjmowanie oswiadczen o stanie cywilnym;

sporzadzanie wzmianek dodatkowych o zdarzeniach majacych wplyw na tres¢ aktu stanu
cywilnego;

. sporzadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeczeniach sgdéw panstw obcych

lub rozstrzygnigciach innych organdéw panstw obcych w sprawach dotyczacych stanu
cywilnego;

sporzadzanie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego i innych zaswiadczen;
sporzadzanie wnioskOw o uniewaznienie jednego z aktow stwierdzajagcych to samo
zdarzenie z zakresu stanu cywilnego;

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowego okresu
oczekiwania na zawarcie matzenstwa cywilnego;

prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i1 zagranicznymi oraz placéwkami
dyplomatycznymi,

archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

przechowywanie ksiagg stanu cywilnego za ostatnie 100 lat;

sporzadzanie wnioskOw 1 organizowanie uroczystosci wreczenia ,,Medali za Dlugoletnie
Pozycie Matzenskie”.

§ 63

Do zakresu zadan Koordynatora ds. Systemow Zarzadzania nalezy w szczegolnoSci:

1.

2.

koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jako$cia;

koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzadczej;

doskonalenie procedur w zakresie powtarzalno$ci procesOw we wspOlpracy
z merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi;

prowadzenie centralnych rejestrow:

4.1. zarzadzen Prezydenta,

4.2. upowaznien i pelnomocnictw Prezydenta i Skarbnika,

4.3. obwieszczen Prezydenta;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym w zakresie dzialania Departamentu
Organizacyjnego.

§ 64

Do zakresu zadan Glownego Specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1.

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:

1.1.  sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia izdrowia pracownikow Urzedu oraz poprawe warunkoéw
pracy,

1.2.  ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie,

1.3.  biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

1.4.  przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania zasad i1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

1.5. udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju Urzedu oraz
przedstawianie propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
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2.

techniczno-organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
1 higieny,

1.6. udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
osobom kierujacym zespotami pracownikéw Urzedu z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

1.7.  opiniowanie szczegotowych instrukcji, dotyczacych bezpieczefstwa i higieny
pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

1.8.  prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentoéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych 1
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska
pracy,

1.9. udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow,
prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza ochronna,
wspotdzialanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow Urzedu, w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow Urzedu;

prowadzenie zaktadowej dzialalnos$ci socjalnej Urzedu.

§ 65
DEPARTAMENT EDUKACJI

W skiad Departamentu Edukacji wchodza:

1.

Wydziat Finansowania 1 Zarzadzania O$wiata
1.1. Referat Organizacji Edukacji

§ 66

Do zakresu zadan Wydzialu Finansowania i Zarzadzania O$wiata nalezy w szczeg6lnosci:

1.

W

koordynowanie, organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania szko6l i placowek

oswiatowych oraz zlobkow, w tym m.in.: analiza, weryfikacja, zatwierdzanie arkuszy

organizacyjnych i ich aneksow:

1.1. dostosowywanie sieci szkot do aktualnie obowigzujacych przepiséw prawa
o$wiatowego,

1.2. inicjowanie i przygotowywanie projektow uchwat Rady wynikajacych ze zmian
systemu o$wiaty;

koordynowanie elektronicznego naboru do jednostek oswiatowych podleglych Miastu;

zakladanie, przeksztalcanie i likwidacja placowek o$wiatowych;

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowania egzaminacyjnego o awans zawodowy

na nauczyciela mianowanego;

organizowanie konkurséw na dyrektorow szkot i placoéwek oswiatowych;

przygotowanie materialdéw i dokumentow potrzebnych do dokonywania oceny pracy

dyrektorow oraz prowadzenie procedury w porozumieniu z organem nadzoru

pedagogicznego;

prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych;

organizowanie doskonalenia zawodowego kadry kierowniczej podlegtych jednostek oraz

przydzial $rodkéw finansowych na doskonalenie zawodowe nauczycieli, weryfikacja

wnioskow oraz przydziat srodkéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

koordynowanie realizacji obowigzku szkolnego 1 nauki;
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

zbieranie, przetwarzanie i weryfikacja danych dotyczacych jednostek o$wiatowych
w Systemie Informacji O$§wiatowej;

zapewnienie realizacji obowigzku szkolnego i nauki uczniom posiadajacym orzeczenia
o potrzebie ksztalcenia specjalnego w tym organizowanie dowozu ucznidow
niepetnosprawnych do szkoét i placowek;

kierowanie nieletnich do placéwek resocjalizacyjnych z wykorzystaniem systemu
informatycznego;

koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z opiekga nad najmtodszymi, a takze
kontrola nad biezacym funkcjonowaniem instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3;
prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych;

przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym;

realizacja programow rzadowych 1 dotacji celowych dotyczacych placowek
o$wiatowych;

nadzor 1 analiza budzetow placéwek oswiatowych;

ustalanie, przekazywanie 1 rozliczanie dotacji dla placowek prowadzonych przez
podmioty inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

dokonywanie dyspozycji wyplat stypendiow i zasitkow szkolnych;

dofinansowanie przygotowania zawodowego uczniow szkét zawodowych odbywajacego
sie u pracodawcow;

analiza Systemu Informacji O$§wiatowej pod katem finansowym;

nadzor i realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;
weryfikacja potrzeb inwestycyjnych oraz nadzor i realizacja zadan remontowych
w jednostkach o$wiatowych;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami istniejgcymi 1 nowo
powstajacymi w zakresie infrastruktury edukacyjnej Miasta;

wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania przekazanymi inwestycjami, obejmujacych
monitorowanie przekazanych inwestycji w okresie gwarancyjnym; uczestnictwo
w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rekojmi;

rozliczanie budzetu placowek oswiatowych;

opracowywanie zbiorczego projektu budzetu jednostek na kolejny rok budzetowy;
opracowywanie zbiorczych wnioskow o dokonanie zmian w planach finansowych
podlegtych jednostek;

opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza;

sporzadzanie tacznego sprawozdania finansowego jednostek;

rozliczanie programéw rzadowych 1 dotacji celowych dotyczacych placowek
oswiatowych.

Rozdzial VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

§ 67
Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Rad¢ i1 Prezydenta przygotowuja
wlasciwe Wydzialy 1 wyodrgbnione stanowiska pracy, jednostki organizacyjne Miasta,
w porozumieniu z Zastgpcami Prezydenta, Skarbnikiem i Sekretarzem.
Za prawidlowg 1 terminowa realizacj¢ zadan, zawartych w aktach prawnych,
odpowiadaja: Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Dyrektorzy
Departamentow, Naczelnicy Wydziatow.
Prezydent wydaje akty prawne w formie:
3.1. zarzadzen,
3.2. decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego,
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10.

11.

12.

3.3. pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.
Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢:
4.1. akty prawne, wydawane przez Prezydenta;
4.2. pisma i dokumenty w sprawach:
4.2.1. zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikdw samorzadowych oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych Miasta,
4.2.2. upowaznien udzielonych osobom do dziatania w imieniu Prezydenta,
4.2.3. pism okélnych,
4.2.4. kierowanych do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych
1 centralnych organdw administracji publicznej oraz terenowych organow
1 jednostek administracji rzadowej 1 samorzadowej,
4.2.5. kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych oraz
zwigzanych ze wspOtpracg z zagranica,
4.2.6. wnioskujacych o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych
1 miejskich,
4.2.7. listy gratulacyjne i pisma okolicznos$ciowe.
Zastgpey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik moga podpisywac akty prawne, dokumenty
1 pisma wymienione w ust. 4, na podstawie indywidualnych upowaznien Prezydenta.
Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik i1 Dyrektorzy Departamentéw podpisuja
dokumenty 1 pisma w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan i na podstawie indywidualnych upowaznien Prezydenta.
Naczelnicy Wydziatéw podpisuja dokumenty i pisma w sprawach, nalezacych do ich
zakresu dzialania 1 na podstawie indywidualnych upowaznien Prezydenta,
przyznawanych na wniosek Dyrektora Departamentu.
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla procedury obiegu
dokumentow ksiegowych 1 kontroli oraz szczegdtowych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi (pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci).
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okres$lonych w instrukcji kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta,
Sekretarzowi, Skarbnikowi muszg by¢ dodatkowo parafowane na jednym egzemplarzu
przez Dyrektora Departamentu (w przypadku gdy komoérka organizacyjna lub stanowisko
pracy podlega bezposrednio pod Prezydenta lub Zast¢pce Prezydenta przez Naczelnika
lub Kierownika lub osobe sporzadzajaca) oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce
prawnego.
Korespondencja migdzy Wydzialami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych
przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.
Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Wydziatow, Prezydent ustala
Wydziaty wiodace.

Rozdzial VII ]
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 68
System kontroli obejmuje:
1.1. kontrole zewnetrzna, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta i podmioty
otrzymujace dotacje z budzetu Miasta;
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1.2. kontrole wewngtrzna, ktorej podlegaja Departamenty, Biura, Wydzialy, Referaty

1 wyodregbnione stanowiska pracy w Urzedzie.
Kontrole wykonuja:
2.1. kontrole funkcjonalng w ramach powierzonych obowigzkéw i uprawnien:

2.1.1. Zastgpcy Prezydenta,

2.1.2. Sekretarz,

2.1.3. Skarbnik,

2.1.4. Dyrektorzy Departamentow, Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow

1 pracownicy wskazani przez Dyrektora Departamentu,

2.2. kontrole instytucjonalng:

2.2.1. Audytor Wewnetrzny,

2.2.2. pracownicy Wydzialu Nadzoru Wtascicielskiego 1 Kontroli.
Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:
3.1. kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalno$ci kontrolowanych jednostek;
3.2. problemowe — oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien;
3.3. sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan i wydanych w tym zakresie zalecen.
Stosuje si¢ zasade taczenia kazdej kontroli z biezgcym instruktazem dla pracownikéw
jednostki kontrolowane;.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Prezydenta.
Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego 1 Kontroli jest koordynatorem dziatalnosci kontrolne;.
Dyrektorzy Departamentow lub wskazani przez nich Naczelnicy Wydzialéw — w ramach
posiadanych  kompetencji — przeprowadzaja kontrole zewngtrzne jednostek
organizacyjnych oraz zapewniaja wspoéludziat w kontrolach organizowanych przez
Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego 1 Kontroli.
Nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych organdéw kontroli sprawuje Wydziat
Nadzoru Wtascicielskiego 1 Kontroli.
Prezydent okresla w drodze zarzadzenia, szczegétowe zasady i procedury kontroli
finansowej 1 instytucjonalne;.

Rozdzial VIII )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69
Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Kodeks Pracy, Regulamin Pracy Urzedu oraz
Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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