ZARZADZENIE NR 0050.630.2016.VII
PREZYDENTA MIASTA JELENIEJ GORY

z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jelenia Gora™.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. Poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jelenia Goéra” o treSci jak w zatgczniku
nr 1 oraz zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadz6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi
Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1maja 2016 1.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 0050.418.2015.VII Prezydenta Miasta Jeleniej Go6ry z dnia
30 listopada 2015 r. w sprawie nadania ,,Regulaminu Organizacyjnego Urzgedu Miasta
Jelenia Géra™ .

Prezydent Miasta Jeleniej Gory
)

Marcin Zawila

! Powotane zarzadzenie zostalo zmieniane przez zarzadzenie nr 0050.512.2016.VII Prezydenta Miasta
Jeleniej Gory z dnia 2 lutego 2016 r.



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 0050.630.2016.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 27 kwietnia 2016 1.

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jelenia Gora, zwany dalej Regulaminem, okresla
organizacje¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Jelenia Gora.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Miasto - Miasto Jelenia Gora;

2) Rada - Rada Miejska Jeleniej Gory;

3) Urzad - Urzad Miasta Jelenia Gora;

4) Prezydent - Prezydent Miasta Jeleniej Gory;

5) Pierwszy Zast¢pca Prezydenta - Pierwszy Zastgpca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

6) Zastepca Prezydenta - Zastepca Prezydenta Miasta Jeleniej Gory;

7) Sekretarz - Sekretarz Miasta Jeleniej Gory;

8) Skarbnik - Skarbnik Miasta Jeleniej Gory oraz Giéwny Ksiegowy Budzetu;

9) Wydziat - wydzial Urzedu oraz Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Prezydenta Miasta,
Biuro Rady Miejskiej;

10) Naczelnik - naczelnik wydziatu oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik
Biura Rady Miejskiej, Kierownik Biura Prezydenta Miasta, wyodrebnione stanowisko

pracy.

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

§4
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Miasta.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest Miasto.
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Rozdziat 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§5
Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
Prezydent wykonuje wszystkie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw samorzagdowych i moze wyznacza¢ inne osoby do podejmowania tych
CZynnosci.
Pod nieobecno$¢ Prezydenta lub z innych przyczyn niemozno$ci petnienia obowigzkéw
przez Prezydenta czynnos$ci kierownika Urzedu podejmujg Zastepcy Prezydenta lub
Sekretarz na podstawie indywidualnych petnomocnictw lub upowaznien.

. Prezydent moze:

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

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

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

Prezydent ustala =zakres kompetencji Wydzialow 1 rozstrzyga wszelkie spory

kompetencyjne.

Prezydent wykonuje inne zadania zastrzezone do swoich kompetencji.

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta sporzadza Prezydent, w formie zarzadzenia.

§6

Prezydent nadzoruje biezacg dzialalnos¢ wydziatéw oraz wyodrgbnionych stanowisk pracy:

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

Rozwoju Miasta;

Biura Prezydenta Miasta;

Administratora Bezpieczenstwa Informacji;
Audytora Wewngtrznego;

Miejskiego Rzecznika Konsumentéw;
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wykonujg wyznaczone przez Prezydenta zadania,

w

1)
2)

1.

szczegollnosci:
okreslajg zadania nadzorowanych Wydziatéw;
koordynujg i nadzoruja dziatalnos¢ podlegtych Wydziatéw i jednostek organizacyjnych
Miasta.

§8
Pierwszy Zast¢pca Prezydenta nadzoruje biezacg dziatalnos¢:
1) wydziatow:
a) Architektury, Urbanistyki i Budownictwa,
b) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
¢) Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego,
d) Kultury i Turystyki,
e) Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzagdowych,
f) Zarzadzania Kryzysowego,
g) Zarzadzania  Zintegrowanymi  Inwestycjami  Terytorialnymi  Aglomeracji
Jeleniogorskiej;



2) jednostek organizacyjnych Miasta:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)

Domu Pomocy Spotecznej ,,Pogodna Jesien” w Jeleniej Gorze,

instytucji kultury,

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Jeleniej Gorze,

Miejskiego Zarzadu Drég i Mostow w Jeleniej Gorze,

Osrodka Interwencji Kryzysowej w Jeleniej Gorze,

placowek opiekunczo-wychowawczych,

Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o  Niepelnosprawnos$ci
w Jeleniej Gorze,

Strazy Miejskiej w Jeleniej Gorze.

2. Nadzér, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a, ¢, e, f i g sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Spraw

Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzagdowych;

2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydzialu Kultury i Turystyki;
3) lit. d sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Gospodarki Komunalne;j

i Ochrony Srodowiska.

3. Pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta koordynuje wspotprace z Powiatowym Inspektorem

Nadzoru

Budowlanego i Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym

w Jeleniej Gorze.

§9

1. Zastepca Prezydenta nadzoruje biezaca dziatalnosc:
1) wydziatow:
a) Edukacji i Sportu,
b) Geodezji, Kartografii i Katastru,
¢) Gospodarki Mieszkaniowe;j,
d) Gospodarki Nieruchomos$ciami,
e) Inwestycji i Zamoéwien Publicznych;
2) jednostek organizacyjnych Miasta:
a) ztobkéw, przedszkoli, szkét 1 placowek oswiatowych,
b) Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze.
2. Nadzor, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2:
1) lit. a sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydziatu Edukacji 1 Sportu;
2) lit. b sprawowany jest przy udziale Naczelnika Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowe;j.

§10

1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego dziatania i prawidlowego wykonywania zadan
Urzedu, w szczegdlnosci poprzez nadzor nad jakos$cig i terminowos$cig zatatwiania spraw
w Urzedzie.
2. Sekretarz nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej, systemu zarzadzania jako$cig
w Urzedzie, organizacje wyboréw, referendow i spisOw powszechnych.
3. Sekretarz nadzoruje biezaca dziatalno$¢ wydzialéw i wyodrebnionych stanowisk pracy:
1) Informatyki i Obstugi Technicznej;
2) Komunikacji;
3) Obstugi Mieszkancow;
4) Organizacyjnego i Kadr;
5) Biura Rady Miejskiej;
6) Urzedu Stanu Cywilnego;
7) Koordynatora ds. Systeméw Zarzadzania.
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§11

Skarbnik wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Miasta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad opracowywaniem projektéw budzetu Miasta oraz nad ich wykonaniem;

2) nadzér nad opracowywaniem sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Miasta;

3) prowadzenie ksiegowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

4) nadzor nad wykonywaniem dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) opiniowanie projektow uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych;

6) kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienie¢znych.

Skarbnik prowadzi nadz6r nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta.

Skarbnik nadzoruje biezacg dzialalnos¢ wydziatow:

1) Finansowego;

2) Ksiegowosci.

Rozdziat I11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziata wedlug zasad:

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

praworzadnosci;

stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

podziatu zadah pomiedzy poszczegélne Wydziaty oraz wzajemnego wspotdziatania;
kontroli wewngtrzne;j;

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan;

ciggtego doskonalenia realizacji zadan.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 14

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ interesowi lokalnej spotecznosci.

§ 15

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

1.

§16
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu zadan na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
Naczelnicy kierujg i zarzadzaja Wydzialami oraz wspélpracuja ze soba, w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje¢ zadan i1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Prezydentem.
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3. Naczelnicy sg przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

Rozdzial IV
ORGANIZACJA URZEDU

§17
1.Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace Wydziaty o ustalonych symbolach
kancelaryjnych:

1) Architektury, Urbanistyki i Budownictwa A;

2) Edukacji i Sportu E;

3) Finansowy F;

4) Geodezji, Kartografii i Katastru G;

5) Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska GK

6) Gospodarki Mieszkaniowej GM;

7) Gospodarki Nieruchomo$ciami N;

8) Informatyki i Obstugi Technicznej I0T;

9) Inwestycji i Zaméwien Publicznych VA S

10) Komunikacji K;

11) Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego KN;

12) Ksiggowosci KS;

13) Kultury i Turystyki KT;

14) Obstugi Mieszkahcoéw OM;

15) Organizacyjny i Kadr OK;

16) Rozwoju Miasta RM;

17) Spraw Spotecznych, Zdrowia i Organizacji Pozarzadowych S;

18) Zarzadzania Kryzysowego ZK;

19) Zarzadzania Zintegrowanymi Inwestycjami ZIT AJ;

Terytorialnymi Aglomeracji Jeleniogérskiej

20) Urzad Stanu Cywilnego USCG;

21) Biuro Prezydenta Miasta BPM;

22) Biuro Rady Miejskiej BRM;
oraz wyodrebnione stanowiska pracy:

23) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI;

24) Audytor Wewnetrzny AW;

25) Koordynator ds. Systeméw Zarzadzania SZ;

26) Miejski Rzecznik Konsumentéw MRK;

27) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PO.
2. W Wydziatach moga by¢ tworzone referaty i samodzielne stanowiska pracy.

§18
Tworzy si¢ w nastgpujagcych Wydzialach referaty i1 samodzielne stanowiska pracy
o ustalonych symbolach kancelaryjnych:

1) Architektury, Urbanistyki i Budownictwa:
a) Referat Architektury i Urbanistyki A-AU,
b) Referat Budownictwa A-B;

2) Finansowym:
a) Referat Planowania i Analiz F-P,
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych F-O;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Geodezji, Kartografii i Katastru:

Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej G-D;
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

a) Referat Gospodarki Odpadami GK-G,
b) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa GK-O;
Gospodarki Mieszkaniowej:

a) Referat Dodatkéw Mieszkaniowych GM-D,
b) Referat Gospodarki Lokalami GM-L;
Gospodarki Nieruchomos$ciami:

a) Referat Mienia Miasta N-M,

b) Referat Mienia Skarbu Panstwa N-SP;
Informatyki i Obstugi Techniczne;:

a) Referat Informatyki 10T,
b) Gléwny Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy BHP;
Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych

Referat Zaméwien Publicznych 1ZP-Z;
Ksiggowosci:

a) Referat Dochodéw Niepodatkowych KS-D,
b) Referat Egzekucji KS-E,
¢) Referat Rachunkowosci KS-R;

10) Obstugi Mieszkancow:

a) Centrum Obstugi Klienta OM-C,
b) Referat Spraw Obywatelskich OM-SO;

11) Organizacyjnym i Kadr:

Biuro Prawne BP;

12) Rozwoju Miasta:

1.

Referat Funduszy Europejskich RM-F;

§19

Praca Wydzialéw kieruja Naczelnicy, przy czym:

1) Wydzialem Architektury, Urbanistyki i Budownictwa kieruje Architekt Miasta —
zatrudniany przez Prezydenta, posiadajagcy wyksztalcenie wyzsze w zakresie
architektury lub urbanistyki oraz co najmniej 5 letni staz zawodowy na stanowisku
architekta lub urbanisty;

2) Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru kieruje Geodeta Miasta — zatrudniany
przez Prezydenta posiadajacy kwalifikacje zgodnie z ustawg prawo geodezyjne
i kartograficzne;

3) Wydzialem Ksiegowosci kieruje Zastepca Skarbnika Miasta — zatrudniany przez
Prezydenta posiadajacy kwalifikacje zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

4) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — zatrudniany
przez Prezydenta posiadajacy kwalifikacje zgodnie z ustawg o aktach stanu cywilnego;

5) Biurem Prezydenta Miasta, Biurem Rady Miejskiej kieruja Kierownicy.
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2.

3.

W razie nieobecnosci Naczelnika jego obowigzki pelni zastepca, a w przypadku braku
stanowiska zastepcy, wyznaczony przez Naczelnika pracownik.

Pracg referatow kierujg zastepcy naczelnikow lub kierownicy referatéw, przy czym:

1) Referatem Rachunkowosci kieruje Giéwny Ksiegowys;

2) Biurem Prawnym kieruje Koordynator;

3) Centrum Obstugi Klienta kieruje Kierownik referatu.

§20

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

1.

2.

§21

Naczelnicy, kazdy w swoim zakresie dziatania, prowadzg sprawy zwigzane z realizacja

zadan i kompetencji Prezydenta stosownie do udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

Naczelnicy ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne i1 zgodne z prawem wykonywanie

zadan nadzorowanych Wydziatow.

Do zadan Naczelnika nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan Wydziatu;

2) dokonywanie podziatu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy pracownikéw
nadzorowanego Wydziatu;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;

4) opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym
budzetem, w czeSci dotyczacej zadan nadzorowanego Wydziatu oraz sprawozdan
z wykonania budzetu;

5) gospodarowanie Srodkami budzetowymi zgodnie =z zatwierdzonym planem
finansowym;

6) nadzor 1 kontrola nad prawidtowa realizacja zadan publicznych, finansowanych
ze srodkéw publicznych, w tym zleconych do wykonania innym jednostkom;

7) terminowe rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan publicznych i1 dotacji
przekazywanych do innych jednostek oraz wydawanie decyzji administracyjnych
w przypadku przypisania do zwrotu dotacji udzielonych innej jednostce;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

9) opracowywanie projektéow programéw i planéw rozwoju Miasta oraz sprawozdan
z ich realizacji;

10) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie egzekucji administracyjnej;

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

12) wykonywanie  obowigzkéw informacyjnych, w szczegdlnosci zapewnienie
udostepniania informacji publicznej;

13) przestrzeganie przepiséw dotyczacych przetwarzania i ochrony danych osobowych
oraz ochrony informacji niejawnych w nadzorowanym przez siebie Wydziale;

14) wspétudziat w pracach zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami
powszechnymi;

15) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Rady Miejskiej, Prezydenta oraz innych
materialéw, przedktadanych tym organom;

16) realizowanie uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Prezydenta oraz sktadanie informacji
w tym zakresie;

17) zapewnienie sprawnej i kompetentnej obstugi klientéw;

18) rozpatrywanie skarg i wnioskOw, terminowe ich zalatwianie oraz analizowanie
i eliminowanie przyczyn ich powstawania;

19) rozpatrywanie wnioskOw, interpelacji oraz zapytan radnych;



20) uczestnictwo w ksztalttowaniu pozytywnego wizerunku Urzedu i Miasta;

21) organizowanie wlasciwych warunkéw pracy pracownikom oraz nadzér nad
przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy Urzedu, w tym zapewnienie
dyscypliny pracy nadzorowanego Wydziatu, przepiséw bhp i ppoz.;

22) doskonalenie organizacji, metod i form pracy nadzorowanego Wydziatu;

23) wykonywanie funkcji koordynacyjnej, nadzorczej i1 kontrolnej wobec jednostek
organizacyjnych Miasta w zakresie zadan i kompetencji Prezydenta;

24) podejmowanie wspotpracy z wlasciwymi Komisjami Rady Miejskiej, organizacjami
panstwowymi, rzagdowymi i pozarzagdowymi oraz wspieranie inicjatyw mieszkancow
Miasta;

25) opiniowanie projektéw aktéw normatywnych;

26) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale 1 archiwizowania
dokumentacji wydziatowej;

27) przygotowywanie projektow przepisOw wewnetrznych Urzedu;

28)uczestniczenie w postgpowaniach dotyczacych udzielania zaméwien publicznych
w zakresie realizacji zadan Miasta;

29) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie udziatu Miasta w zwigzkach
miedzygminnych, fundacjach 1 stowarzyszeniach;

30)aktywny udzial w przedsiewzigciach promocyjnych i1 w realizacji polityki
informacyjnej Urzedu;

31)nadzor, monitorowanie oraz przedstawianie propozycji treSci przeznaczonych
do publikacji na stronie internetowej Miasta;

32) sprawowanie nadzoru formalnego 1 merytorycznego nad przygotowaniem
1 publikowaniem tresci w Biuletynie Informacji Publicznej;

33) ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa i aktualng tres¢ publikowanych
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w tym za wprowadzanie 1 usuwanie
dokumentéw przeterminowanych;

34)aktywny udzial w pozyskiwaniu Srodkéw ze Zrédel pozabudzetowych,
w tym z funduszy europejskich;

35) organizacja i przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

36) przygotowywanie informacji dotyczacych aktualnych prac 1 dzialan oraz
zrealizowanych zadan;

4. Naczelnicy realizujg zadania zwigzane z opracowywaniem i przestrzeganiem procedur
oraz ciggtym doskonaleniem w zakresie systemu zarzgdzania jakoscia.

Rozdziat V )
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
I WYODREBNIONYCH STANOWISK PRACY

§22
Do zakresu zadan Wydzialu Architektury, Urbanistyki i Budownictwa nalezy
w szczegOlnosci:
1) prowadzenie polityki przestrzennej Miasta, w tym ksztalttowanie krajobrazu Miasta, tadu
architektonicznego i srodowiska kulturowego poprzez:
a) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
b) sporzadzanie i zmiany miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta,
c) sporzadzanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
d) prowadzenie analiz i badah programowo-przestrzennych, w tym wskazywanie teren0w
pod inwestycje;
2) prowadzenie bazy danych o zagospodarowaniu przestrzennym;



3) przeprowadzanie konkurséw architektonicznych i urbanistycznych;

4) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania
terenu;

5) przygotowywanie opinii o przeznaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego terenOw objetych podziatem nieruchomosci;

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

7) opiniowanie sposobow zagospodarowania terenéw Miasta;

8) wykonywanie zadan administracji architektoniczno-budowlanej przypisanych staroscie,
w szczegllnosci:
a) wydawanie pozwolen na prowadzenie rob6t budowlanych lub rozbiérkowych,
b) wydawanie pozwolen na zmian¢ sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych,
c) przyjmowanie zgtoszen budowlanych;

9) prowadzenie rejestrow wnioskéw i decyzji o pozwoleniu na budowg;

10) prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresie zadan Wydziatu;

11) obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektoniczne]

12) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw i podejmowanie inicjatyw w zakresie ochrony
zabytkéw nieruchomych w Miescie.

§23

Do zakresu zadan Wydzialu Edukacji i Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania szk6ét i placowek oswiatowych

oraz ztobkéw;

2) prowadzenie ewidencji szko6t 1 placowek niepublicznych oraz ustalanie, przekazywanie
i rozliczanie dotacji;

3) koordynowanie i1 nadzorowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem doradztwa
edukacyjno-zawodowego w jednostkach oswiatowych;

4) organizowanie doradztwa metodycznego dla miejskich jednostek oswiatowych;

5) przeprowadzanie elektronicznego naboru do jednostek oswiatowych;

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

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

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych;

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

10) koordynowanie realizacji obowigzku szkolnego i nauki;

11) nadzér nad realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

12) przyznawanie stypendiow i zasitkow szkolnych o charakterze socjalnym;

13) zbieranie 1 przetwarzanie danych dotyczacych jednostek oswiatowych w Systemie
Informacji Oswiatowej;

14) dofinansowanie = prowadzenia przez pracodawcOw przygotowania zawodowego
dla uczniéw szko6t zawodowych;

15) realizacja obowigzku szkolnego i nauki uczniom posiadajagcym orzeczenia o potrzebie
ksztalcenia specjalnego oraz prowadzenie informatycznego systemu kierowania nieletnich
do placéwek resocjalizacyjnych;

16) weryfikacja wnioskow oraz przydzial $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng
dla nauczycieli;

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



18) koordynacja dziatalnos$ci jednostek o$§wiatowych i stowarzyszen dziatajacych na terenie
Miasta w dziedzinie sportu;

19) koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg imprez sportowych i rekreacyjnych oraz
prowadzenie kalendarza imprez sportowych organizowanych na terenie Miasta;

20) zapewnienie warunkéw rozwoju i upowszechniania kultury fizycznej 1 sportu,
sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dziatalno$¢
w zakresie kultury fizyczne;j;

21) promocja Miasta poprzez sport;

22) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig statutowg Term Cieplickich
sp. z 0.0.;

23)wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomosciami istniejagcymi i nowo
powstajacymi w obszarze infrastruktury edukacyjnej i sportowej Miasta.

§24

Do zakresu zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta oraz projektéw uchwal Rady Miejskiej
1 Zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian do budzetu;

2) opracowywanie wieloletnich prognoz finansowych w zakresie dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz dtugu publicznego;

3) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zaciggania kredytow, pozyczek i emisji
papieréw wartosciowych;

4) nadzorowanie opracowywania projektow i planéw rzeczowo-finansowych Urzedu,
jednostek organizacyjnych Miasta i jednostek powigzanych z budzetem Miasta;

5) koordynacja i nadzor nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z dotacji budzetu
panstwa, z funduszy celowych krajowych i zagranicznych na realizacj¢ zadan wiasnych
1 z zakresu administracji rzadowe;j;

6) prowadzenie ewidencji i analiza przychodéw i rozchodéw Miasta;

7) prowadzenie ewidencji i analiza dtugu publicznego;

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta i ich analiza;

9) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomo$ci, prowadzenie postgpowan
podatkowych oraz wystawianie decyzji, postanowien z zakresu podatkéw i optat
lokalnych;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych, optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

11) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie podatkéw i optat lokalnych, w tym
w zakresie udzielania pomocy publicznej oraz wytanianie inkasentéw optaty skarbowe;j
1 oplaty targowej;

12) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie naleznos$ci podatkowych i optat;

13) prowadzenie czynno$ci windykacyjnych w zakresie podatkéw i optat;

14) zgtaszanie wierzytelnosci z tytutu naleznosci podatkowych w postepowaniu
upadtosciowym.

§25
Do zakresu zadan Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan starosty jako organu administracji geodezyjnej i kartograficznej;
2) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;
3) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci);
4) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;
5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;
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6) tworzenie i utrzymywanie w aktualnosci baz danych powiatowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego;

7) tworzenie i udostgpnianie map ewidencyjnych oraz map zasadniczych;

8) udostepnianie materialdw zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz wypisow
1 wyryséw z ewidencji gruntéw i budynkéw;

9) udzielanie informacji z ewidencji gruntéw i budynkéw w formie zaswiadczen;

10) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

11) zaktadanie osnéw szczegdtowych;

12) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

13) przeprowadzanie = powszechnej  taksacji  nieruchomosci  oraz  opracowanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

14) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie geodezji i kartografii;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zintegrowanego systemu informacji
o nieruchomosciach oraz wspétpraca przy tworzeniu i utrzymywaniu infrastruktury tego
systemu,

16) wspotdziatanie z organami Stuzby Geodezyjnej i1 Kartograficznej przy tworzeniu
i utrzymaniu krajowego systemu informacji o terenie;

17) planowanie, organizowanie 1 zlecanie prac geodezyjnych 1 Kkartograficznych
na potrzeby realizacji zadan organu administracji geodezyjnej i kartograficznej;

18) prowadzenie postepowan zatwierdzajacych projekty geodezyjnych podziatow
nieruchomosci, potgczenia dzialek, scalenia i podzialéw nieruchomosci;

19) prowadzenie postgpowan w zakresie rozgraniczania nieruchomosci;

20) ustalanie numeréw porzadkowych (adresowych) budynkéw oraz zaktadanie
1 prowadzenie ewidencji nazw ulic i placéw dla Miasta;

21) przygotowanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie nadania nazw ulicom,
placom, drogom wewnetrznym oraz przekazywanie podjetych uchwal wiasciwym
organom, instytucjom i innym podmiotom oraz wtascicielom nieruchomosci;

22) przygotowywanie informacji oraz dokumentéw znajdujacych si¢ w zasobie geodezyjnym
na potrzeby postepowan prowadzonych przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami,
w szczegdlnosci:

a) komunalizacji mienia,

b) powiatyzacji mienia,

c) potwierdzania prawa wlasnosci i uzytkowania wieczystego osob, ktére nabyty
nieruchomos$ci w zamian za mienie pozostawione poza granicami panstwa polskiego;

23) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie Prawa geodezyjnego
i kartograficznego, w szczegdlnosci:

a) udzial w wizjach terenowych,

b) wspétudziat przy okreslaniu warunkéw zamoéwienia na ustugi geodezyjne,

c) wspotudzial w wypracowaniu koncepcji zagospodarowania nieruchomosci Miasta
1 Skarbu Panstwa;

24) prowadzenie postepowan zwigzanych z zajeciem gruntéw Miasta i Skarbu Panstwa na
cele inwestycyjne w zakresie infrastruktury technicznej oraz ustalanie optat z tego tytutu.

§26
Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegOlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu wspoéldziatania z gminami, ktére zawarty porozumienie
w sprawie komunikacji zbiorowe;j;
2) prowadzenie spraw z zakresu organizowania 1 zarzadzania siecia komunikacyjna
w Miescie;
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3) zarzadzanie procesem opracowywania planu rozwoju transportu publicznego w Miescie,
jego realizacja i aktualizacja;

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

5) planowanie, przygotowywanie i realizowanie zadan z zakresu wyposazania gruntow
miejskich w niezbedng infrastrukture techniczng;

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

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

8) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania ustug komunalnych i utrzymanie obiektéw
komunalnych tj. fontann, szaletéw, cmentarzy;

9) zakladanie cmentarzy komunalnych, nadz6ér nad ich utrzymaniem, w tym kwater
grobownictwa wojennego;

10) udzielanie zezwolen na sprowadzanie zwtok oséb zmartych za granicg i pochowanie
na terenie Miasta, organizowanie przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych;

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

12) okolicznosciowa dekoracja Miasta;

13) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie Miasta poprzez:

a) likwidacje ,,dzikich wysypisk”,

b) wykaszanie i oczyszczanie miejskich terenOw niezainwestowanych,

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

d) prowadzenie dziatan majacych na celu ochron¢ mieszkancéw przed bezdomnymi
zwierzetami,

14) prowadzenie analiz 1 nadzér nad urzadzeniami doprowadzajagcymi  wodg
i odprowadzajagcymi S$cieki dzierzawionymi przez Przedsiebiorstwo Wodociggéw
1 Kanalizacji WODNIK Sp. z 0.0. w Jeleniej Gorze;

15) monitorowanie realizacji zadan i prowadzenie sprawozdan w zakresie Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych w Aglomeracii;

16) koordynacja dziatan Miasta z podmiotami odpowiadajacymi za:

a) zaopatrzenie w energi¢ elektryczng, gaz i energi¢ cieplna,
b) zaopatrzenie w wodg i odbior $ciekdw;

17) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem Miasta i jego jednostek w energi¢
elektryczng;

18) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomoS$ciami istniejgcymi i nowo
powstajacymi w zakresie infrastruktury technicznej Miasta;

19) tworzenie warunkow dla ochrony i wiasciwego korzystania ze §rodowiska naturalnego
oraz prawidlowej gospodarki rolnej na terenie Miasta;

20) prowadzenie postepowan i nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony
przyrody, ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, gospodarki wodno-$ciekowej,
ocen oddzialywania na $rodowisko, geologii, laséw, prawa lowieckiego, ochrony
zwierzat, gospodarki odpadami, w tym wydawanie decyzji;

21) wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikdw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych oraz
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow;

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

23) udostegpnianie spoteczenstwu informacji na temat stanu i zasobow Srodowiska oraz
dziatan majacych na celu jego poprawe;

24) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych objetych ochrong na podstawie przepisOw
mig¢dzynarodowych;
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25) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo-krajobrazowych;

26) sporzadzanie programéw ochrony $rodowiska, innych planéw i programéw zwigzanych
z ochrong Srodowiska na terenie Miasta oraz opracowywanie sprawozdan z ich realizacji;

27) inspirowanie 1 organizacja dziatan proekologicznych, edukacja ekologiczna,
upowszechnianie kodeksu dobrej praktyki rolniczej;

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

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

30) gospodarka gruntami rolnymi, w szczegdlnosci:

a) dzierzawa nieruchomosci rolnych i lesnych wchodzacych w sktad nieruchomosci
Miasta 1 Skarbu Pafistwa na cele rolne i lesne,

b) regulowanie spraw zwigzanych z dziatkami dozywotnimi i siedliskowymi rolnikéw
1 ich spadkobiercow,

c) prowadzenie teczek osiedlenczych i spraw z nimi zwigzanych,

d) komunalizacja nieruchomosci rolnych stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

e) przekazywanie w zarzad nadlesnictw gruntdw stanowigcych wilasno$¢ Skarbu
Panstwa, przeznaczonych do zalesienia w planach zagospodarowania
przestrzennego,

31) prowadzenie inwestycji i remontow urzgdzen melioracji szczegétowych, nadzér nad
utrzymaniem sprawnosci technicznej tych urzadzen;

32) wspotpraca z administratorami ciekOw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej Miasta;

33) realizacja zadan z zakresu uprawy roslin i hodowli zwierzat;

34) prowadzenie zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach komunalnych;

35) odbudowa i utrzymanie drég rolniczych;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem klgsk zywiolowych 1 zjawisk
kleskowych w sektorze rolnictwa i ochrony srodowiska;

37) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego;

38) rejestracja sprzetu pltywajacego, stuzacego do amatorskiego potowu ryb;

39) prowadzenie spraw dotyczacych spolecznej strazy rybackiej;

40) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Miasta oraz
nadzor nad jego realizacja, w tym m.in.:

a) przygotowywanie propozycji stawek optat w wysokosci niezbednej do
samofinansowania si¢ systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

b) wspélpraca z Wydzialem Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych w zakresie
przeprowadzania przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

¢) nadzér nad zasadami i sposobem zagospodarowywania odpadéw komunalnych, w
tym nad realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

d) prowadzenie oraz weryfikacja elektronicznej bazy podmiotéw wnoszacych optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wysokosci optat i zaleglosci
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezlozenia przez
wilasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej oplaty oraz uzasadnionych
watpliwosci, co do danych zawartych w ztozonej deklaracji,

f) organizowanie selektywnej zbidorki odpadéw komunalnych oraz organizowanie
i nadzér nad funkcjonowaniem punktéw selektywnego zbierania odpadéw
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komunalnych oraz zapewnienie osiggni¢cia odpowiednich pozioméw odzysku
1 recyklingu,

g) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan dotyczacych
gospodarowania odpadami komunalnymi,

1) kontrole 1 wizje lokalne w zakresie nieprzestrzegania przez wilascicieli
nieruchomos$ci Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta,

J)  wspdtpraca z Wydzialem Finansowym w zakresie pobierania optat i prowadzenia
postepowan egzekucyjnych naleznosci  z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi od wiascicieli nieruchomosci,

k) wystawianie tytuléw wykonawczych na zaleglto$ci dotyczace oplat =za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz prowadzenie czynnos$ci zwigzanych
Z Wszczgtym postgpowaniem egzekucyjnym;

41) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.

§27
Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzgdowe;j
Miasta;

2) opracowanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
Miasta;

3) przygotowywanie i realizacja wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Miasta;

4) przygotowanie wykazu lokali socjalnych wydzielonych z zasobu Miasta;

5) tworzenie w miar¢ potrzeb zasobu pomieszczen tymczasowych;

6) wspotpraca z Wydzialem Inwestycji i Zamdéwien Publicznych w planowaniu zadan
inwestycyjnych z zakresu budownictwa mieszkaniowego, w tym budownictwa
socjalnego;

7) przygotowywanie oferty lokali mieszkalnych do remontu przez przysztego najemce;

8) przygotowanie i biezagce monitorowanie bazy danych o lokalach do zamiany
z urzgdu lub zamiany wzajemnej;

9) prowadzenie spraw z zakresu eksmisji z lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz
lokali
1 stoisk uzytkowych;

10) prowadzenie spraw odszkodowan z tytutu niedostarczenia lokalu socjalnego
1 pomieszczenia tymczasowego;

11) prowadzenie i monitorowanie gospodarki lokalami i stoiskami uzytkowymi;

12) przygotowywanie propozycji zmian stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych
i lokali socjalnych, lokali i stoisk uzytkowych oraz sporzadzanie analiz tych stawek;

13) prowadzenie spraw z zakresu udzielania obnizek czynszu naliczonego w stosunku do
najemcy o niskich dochodach;

14) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gorze
w zakresie dziatan dotyczacych egzekwowania zaleglo$ci czynszowych za lokale
mieszkalne i1 socjalne oraz lokale i stoiska uzytkowe;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadbudowg, rozbudowag budynkéw stanowiacych
wlasnos$¢ Miasta oraz przebudowy pomieszczen w tych budynkach w celu powigkszenia
istniejgcych lub utworzenia nowych lokali mieszkalnych i uzytkowych;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem z eksploatacji lokali lub budynkéw
mieszkalnych 1 mieszkalno-uzytkowych;

17) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie remontéw oraz ich realizacja
w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

18) sporzadzenie sprawozdan z zakresu gospodarki mieszkaniowej Miasta realizowanych
przez Wydzial;

19) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Goérze
w zakresie reprezentowania Miasta we wspolnotach mieszkaniowych z jego udziatem;

20) ocena rynku lokali mieszkalnych i socjalnych oraz lokali uzytkowych i stoisk;

21) prowadzenie spraw zwigzanych =z dodatkami mieszkaniowymi 1 dodatkiem
energetycznym.

§28

Do zakresu zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) ewidencjonowanie nieruchomos$ci wchodzacych do zasobu nieruchomos$ci Miasta i
Skarbu Panstwa;

2) opracowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;

3) analiza rynku nieruchomosci;

4) opracowywanie wykazu terendw pod inwestycje, skutkujacych mozliwoscig
przygotowania nieruchomosci badz jej czesci do zagospodarowania, w tym:

a) w drodze przetargu do: sprzedazy, oddania w uzytkowanie wieczyste, dzierzawy
z wylaczeniem dzierzawy na cele rolne i lesne,

b) 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,

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

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

e) przeprowadzenie procedury uwlaszczeniowej (w tym garazy);

5) ustalanie terminu zagospodarowania nieruchomosci i monitorowanie tego terminu;

6) prowadzenie procedury w zakresie rozwigzywania uméw cywilno-prawnych:

a) uzytkowania wieczystego,

b) dzierzaw,

¢) uzytkowania,

d) uzyczenia;

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

8) prowadzenie procedury zwigzanej z prawem pierwokupu;

9) prowadzenie procedury zwigzanej z ustanowieniem stuzebno$ci gruntowych oraz
przesytu;

10) prowadzenie procedury w zakresie sprzedazy nieruchomos$ci na rzecz jej uzytkownika
wieczystego na gruntach Miasta 1 Skarbu Panstwa;

11) prowadzenie postgpowan w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci na gruntach Miasta 1 Skarbu Panstwa;

12) prowadzenie postepowan w zakresie:

a) aktualizacji, zmiany terminu wniesienia, zmiany stawki procentowej optaty rocznej
z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych oraz z tytutu trwatego
zarzadu,
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b) udzielania bonifikaty od optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego,
nieruchomosci gruntowych, optaty z tytutu trwatego zarzadu oraz cen zbywanych
nieruchomosci,

c) oplat adiacenckich,

d) renty planistyczne;j;

13) prowadzenie ewidencji optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja i powiatyzacjg nieruchomosci;

15) wspétpraca z wydziatami w zarzadzaniu nieruchomos$ciami Miasta w celu przygotowania
ich do zagospodarowania;

16) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych w zakresie remontéw nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa;

17) udzielanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci w przypadku sity wyzszej lub
nagtej potrzeby zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

18) regulacja praw do nieruchomosci na rzecz posiadaczy nie legitymujacych si¢ tytutem do
nieruchomosci Miasta 1 Skarbu Panstwa;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem prawa wlasnosci i uzytkowania
wieczystego osob, ktére nabyty nieruchomosci w zamian za mienie pozostawione poza
granicami panstwa polskiego;

20) prowadzenie spraw z zakresu targowisk miejskich 1 gietd, w tym:

a) przeprowadzanie procedur wytaniania dzierzawcéw 1 administratoréw targowisk
miejskich oraz przygotowywanie uméw dzierzawy/administrowania gruntow
przeznaczonych pod targowiska,

b) nadzor nad prawidlowa realizacjg zawartych umow;

21) prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci
1 zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci w drodze decyzji;

22) prowadzenie Centrum Obstugi Klienta w zakresie zadan Wydziatu.

§29

Do zakresu zadan Wydzialu Informatyki i Obslugi Technicznej nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizacja, nadzér i koordynacja wdrazania systeméw informatycznych w Urzedzie;

2) planowanie 1 zakup sprz¢tu komputerowego oraz oprogramowania do obstugi
informatycznej zadan Urzedu;

3) zapewnienie technicznych warunkéw do wiaczenia systemu Urzgdu do sieci
intersystemowej oraz sieci administracji rzgdowej i samorzadowej;

4) koordynowanie procesu tworzenia baz danych;

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

6) nadzor nad eksploatacja systemu monitoringu wizyjnego Miasta;

7) nadzdér nad eksploatacja sprzetu komputerowego i oprogramowania;

8) administrowanie bazami danych oraz zapewnienie ich ochrony zgodnie z ustawag
o ochronie danych osobowych - wykonywanie zadan ,,administratora systemow
informatycznych;

9) administrowanie siecig informatyczng i telefoniczng Urzedu;

10) nadzér techniczny 1 informatyczny nad funkcjonowaniem Biuletynu Informacji
Publicznej oraz stronami internetowymi Miasta;

11) organizacja, nadzér i1 koordynacja prac technicznych nad Systemem Informacji
Geograficznej (GIS) w Urzedzie;

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadkéw przez gming;
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14) sprawowanie zarzgdu nad budynkami administracyjnymi oraz lokalami biurowymi
Urzedu wraz z przyleglym terenem;

15) prowadzenie ewidencji pomieszczen, sktadnikéw majatkowych Urzedu;

16) prowadzenie remontéw 1 Kkonserwacji wyposazenia technicznego pomieszczen
biurowych;

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

18) zabezpieczenie mienia Urzedu przed kradziezg, wlamaniem i pozarem:;

19) zapewnienie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen i obiektow;

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

21) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej Urzedu;

22) prenumerata prasy, publikacji specjalistycznych 1 urzedowych oraz zakup drukéw
na potrzeby Urzedu;

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

24) zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja;

25) prowadzenie kancelarii Urzedu oraz punktéw informacyjnych;

26) nadzor nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegllnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw;

27) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

28) do zakresu zadan Gléwnego Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy
w szczegOlnosci:

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

b) ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie,

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

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

e) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji, dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny,

f) udzial w opracowywaniu wewng¢trznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogdblnych, dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
osobom kierujacym zespolami pracownikéw Urzedu z zakresu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

g) opiniowanie szczegétowych instrukcji, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegOlnych stanowiskach pracy,

h) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan srodowiska pracy,

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

j)  prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg ochronna,
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k) wspétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw
Urzedu, w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw Urzedu.

§ 30

Do zakresu zadan Wydzialu Inwestycjii Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

wspotpraca z Wydzialami w planowaniu zadan inwestycyjnych;

wspotpraca z Wydzialami w opracowywaniu wnioskéw o finansowanie zewng¢trzne
zadan inwestycyjnych, w tym o $rodki pochodzace z Unii Europejskiej;

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

monitorowanie inwestycji w okresie gwarancyjnym,;

prowadzenie spraw administracyjnych oraz archiwizowanie dokumentéw Projektu
Funduszu Spéjnosci;

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych przez
Miasto 1 Urzad w trybie ustawy prawo zamoéwien publicznych we wspdlpracy
z Wydziatami;

przekazywanie ogloszen dotyczacych postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
do Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz do Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, a takze zamieszczanie ogloszen na stronie internetowej Miasta i na tablicy
informacyjnej Urzedu;

prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych udzielanych przez Miasto 1 Urzad;
sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych oraz
przekazywanie sprawozdan w zakresie, formach 1 miejscach okreslonych przepisami;

10) udzielanie wyjasnien i pomocy jednostkom organizacyjnym Miasta w zakresie

stosowania przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych;

11) monitorowanie zamdéwien udzielonych w trybie wytagczonym z ustawy prawo zamowien

publicznych przez wydziaty Urzgedu Miasta i pomoc w zakresie prawidlowosci
stosowania procedur.

§31

Do zakresu zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegd6lnosci:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

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

prowadzenie rejestracji i ewidencji pojazdéw samochodowych, ciggnikéw rolniczych,
motocykli, motoroweréw i przyczep;

wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego taksowka,
krajowego transportu drogowego o0s6b i rzeczy oraz zezwoleh na wykonywanie
regularnych i specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie drogowym;
wydawanie za§wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne dla przedsigbiorcow
wykonujacych niezarobkowy (nieodptatny) przewéz oséb i rzeczy jako dzialalnosc¢
pomocniczg w stosunku do ich podstawowej dziatalnos$ci gospodarcze;j;

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

dokonywanie wpisu (wykreslenia) i wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej dotyczacej prowadzenia osrodkéw szkolenia kierowcOw oraz
kontrola i nadz6r w tym zakresie;
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8) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji instruktorow nauki jazdy oraz innej
dokumentacji z tego zakresu.

§32

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

1) planowanie, organizowanie 1 przeprowadzanie kontroli 1 rekontroli komdrek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotéw, ktdre
otrzymaly dotacje z budzetu Miasta na realizacj¢ zadan Miasta;

2) wspétudziat w kontroli powszechnosci opodatkowania w zakresie podatkéw i optat
lokalnych;

3) koordynacja kontroli przeprowadzanych przez Wydzialy Urzedu w nadzorowanych
jednostkach;

4) koordynacja dziatan w trakcie kontroli Urzgdu przez organy kontroli zewnetrznej;

5) nadzoér nad realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontroli zewngtrznej przez
Wydzialy Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta;

6) opracowywanie informacji i ocen — na podstawie wynikéw kontroli;

7) prowadzenie  ewidencji  podmiotéw, ktérych  Miasto  jest  udzialowcem
lub akcjonariuszem oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmiotéw;

8) inicjowanie przeksztatcen wlasnosciowych i programowanie dziatan prywatyzacyjnych
1 komercjalizacyjnych;

9) opracowywanie projektow przeksztalcen wilasnosciowych jednostek i1 zakladow
budzetowych Miasta. Prowadzenie procesOw komercjalizacji oraz prywatyzacji
podmiotéw gospodarczych, dziatajacych w oparciu o majatek komunalny;

10) koordynacja i nadzér nad projektami wstepowania Miasta do spolek, wystepowania
z nich oraz wnoszenia udziatéw i akcji;

11) opracowywanie strategii w zakresie tworzenia, przystepowania, tgczenia lub likwidacji
spotek;

12) wspolpraca z innymi wspdlnikami lub akcjonariuszami spotek z udzialem Miasta;

13) wspétpraca przy tworzeniu strategii spoétek Miasta;

14) monitorowanie pozycji rynkowej 1 finansowej spétek z udzialem Miasta oraz
przedktadanie Prezydentowi informacji w tym zakresie;

15) wspétpraca z organami spotek w zakresie zmian majatkowych lub udost¢pniania innym
podmiotom sktadnikéw majatkowych (w tym nieruchomosci);

16) sprawowanie funkcji kontrolnej w spétkach z udziatem Miasta w ramach indywidualne;j
kontroli wspdlnikéw;

17) prowadzenie spraw zleconych przez Zgromadzenie Wspdlnikow z zakresu uprawnien
nadzorczych i1 funkcji wtascicielskich w jednoosobowych spétkach Miasta oraz spétkach,
w ktérych Miasto jest udziatowcem lub akcjonariuszem:;

18) przygotowywanie materiatéw i ocen dla potrzeb Zgromadzenia Wspdlnikéw dotyczacych
funkcjonowania spélek z udzialem Miasta i realizacji przez nie zadan publicznych.

§33
Do zakresu zadan Wydzialu KsiegowoSci nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta;
2) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu;
3) prowadzenie ewidencji wartosci Srodkéw trwatych i finansowego majatku trwatego
(akcje, udziatly);
4) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Miasta;
5) organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktfadnikéw majatkowych Urzedu;

19



6) prowadzenie gospodarki kasowej, obrotu i rozliczen z bankami w zakresie $rodkéw
pienieznych, przechowywanie depozytow oraz ewidencjonowanie i rozliczanie drukow
Scistego zarachowania;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw ksiggowych, ich
zgodnosci z planem finansowym oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

8) centralizacja rozliczen podatku od towar6w 1 ustug VAT wszystkich jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych Miasta;

9) naliczanie, rozliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy oraz wptat na
PFRON;

10) naliczanie i wyptata pracownikom Urz¢du i innym osobom fizycznym wynagrodzen
z tytutu umow o prace, umow zlecenia i o dzieto, stypendidéw, diet radnych i pozostatych
Swiadczen;

11) prowadzenie rozrachunkéw wyptat dodatkdw mieszkaniowych i energetycznych;

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw i wydatkéw Urzedu
Miasta i ich analiza;

13) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania dochodéw Organu i ich analiza;

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych, tacznych 1 bilansu
skonsolidowanego;

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotacji dla: jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotéw na podstawie zatwierdzonych
planéw finansowych;

16) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczanie srodkéw z dotacji z budzetu panstwa,
funduszy celowych krajowych i zagranicznych, w tym srodkéw Unii Europejskiej;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej i dokonywanie sptat zaciggnigtych pozyczek, kredytow
oraz wykupu wyemitowanych obligacji wraz z odsetkami;

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej w  zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych
1 niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych;

19) prowadzenie ewidencji  ksiegowej dochodéw  Skarbu Panstwa, rozliczanie
1 przekazywanie zgromadzonych dochodéw do budzetu panstwa;

20) prowadzenie czynno$ci windykacyjnych dla wymagalnych nalezno$ci cywilnoprawnych
1 niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych Miasta 1 Skarbu Panstwa;

21) zgtaszanie wierzytelnosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych, niepodatkowych
naleznosci publicznoprawnych w postgpowaniu upadtosciowym;

22) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych
i niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych;

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

§34

Do zakresu zadan Wydzialu Kultury i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkéw dla ochrony débr kultury, upowszechniania kultury, rozwoju
twdrczosci artystycznej oraz czynnych form spgdzania wolnego czasu;

2) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng w Miescie;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur udzielania organizacjom pozarzagdowym
dotacji na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie kultury i turystyki w Miescie;

4) koordynacja dzialalnosci instytucji 1 stowarzyszen, dzialajacych na terenie Miasta
w dziedzinie kultury i turystyki;

5) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja imprez kulturalnych;

6) koordynacja prac nad opracowywaniem rocznego kalendarza imprez w Miescie
1 biezaca jego aktualizacja;
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7) podejmowanie przedsiewzig¢ w celu rozbudowy bazy kulturalnej na terenie Miasta;

8) prowadzenie czynnosci organizatora miejskich instytucji kultury oraz prowadzenie
ich rejestru;

9) podejmowanie inicjatyw w zakresie odnowy zabytkéw w Miescie we wspdlpracy
z konserwatorem zabytkow;

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

11) opracowywanie zbiorczych projektow, planéw i sprawozdan finansowych instytucji
kultury;

12) inicjowanie i wspieranie instytucji kultury i innych jednostek organizacyjnych Miasta
w pozyskiwaniu zewnetrznych zrédet finansowania;

13) inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie rozwoju ruchu turystycznego, bazy turystycznej
i infrastruktury rowerowej;

14) prowadzenie dziatah dotyczacych promocji Miasta w zakresie kultury i turystyki oraz
pozyskiwanie sponsoréw do dziatah promocyjnych, we wspdtpracy z Wydziatami
Urzedu;

15) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

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

17) prowadzenie catoksztattu spraw wspdlpracy Miasta z zagranica oraz koordynacja
wspotpracy zagranicznej jednostek podlegtych Miastu;

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

19) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur nadania osobom zastuzonym dla kultury
odznak honorowych 1 medali;

20) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomo$ciami istniejagcymi i nowo
powstajacymi dla infrastruktury kulturalnej i turystycznej Miasta.

§35

Do zakresu zadan Wydzialu Obstugi Mieszkancoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

2) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania, w celu wydawania zezwolen
na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz kontrola przestrzegania warunkéw,
wynikajacych z zezwolen;

3) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci w zakresie
zameldowania i wymeldowania oraz wydawania zaswiadczen;

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

5) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania i wydawania dokumentéw stwierdzajacych
tozsamosc;

6) prowadzenie spraw, zwigzanych z realizacja powszechnego obowigzku obrony, w tym
sporzadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego
oraz rejestru m¢zczyzn i kobiet objetych rejestracjg wojskowa;

7) prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na organizacj¢ imprez
masowych;

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen i zbidrek publicznych
na terenie Miasta;

9) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow;

10) sporzadzanie spis6w wyborcow;

11) rejestracja zdarzen w zakresie ,,rzeczy znalezionych” w Miescie;
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12)
13)
14)

udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych;

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

§ 36

Do zakresu zadan Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

opracowywanie 1 aktualizacja aktéow normujacych organizacj¢ pracy Urzedu
i czynnosci wynikajace z prawa pracy;
prowadzenie catoksztattu spraw osobowych, zgodnie z obowigzujagcym prawem pracy
i przepisami wykonawczymi, pracownikow Urzedu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta, z wylaczeniem dyrektoréw placéwek o§wiatowych;
planowanie, realizacja i nadz6ér nad funduszem wynagrodzen i §rodkami przeznaczonymi
na szkolenia pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;
prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikéw Urzedu;
nadzoér nad przestrzeganiem porzadku, dyscypliny pracy i1 zasad pracy;
prowadzenie zbioru opiséw stanowisk pracy i schematéw organizacyjnych wydziatow;
koordynowanie i prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z naborem kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze;
prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie stuzby przygotowawczej pracownikow
Urzedu;
koordynacja spraw zwigzanych z oceng pracownikéw Urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta;
koordynacja i prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu szkolen oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja 1 koordynacja praktyk
uczniowskich i studenckich oraz stazy;

koordynacja i prowadzenie spraw dotyczacych o§wiadczen majatkowych pracownikéw

Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta;

prowadzenie centralnych rejestrow:

a) zarzadzen Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta,

b) upowaznien i petnomocnictw Prezydenta, ZastgpcOw Prezydenta, Skarbnika,

Sekretarza,

¢) wyjazdéw stuzbowych krajowych i1 zagranicznych pracownikéw Urzedu,

d) legitymacji stuzbowych wyznaczonych pracownikéw Urzedu;

sporzadzanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej;

prowadzenie zbioru statutow jednostek organizacyjnych Miasta, z wylagczeniem

jednostek kultury i o§wiaty;

koordynowanie spraw zwigzanych 2z przynalezno$cia Miasta do krajowych

i zagranicznych stowarzyszen, organizacji i zwigzkow;

obstuga sekretariatow Prezydenta i ZastepcOw Prezydenta;

prowadzenie spraw w zakresie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych Rady;

obstuga posiedzen Prezydenta;

prowadzenie prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyboréw

1 referendow;

doskonalenie proceséw pracy i dostosowywanie organizacji Urzgdu do zmian przepiséw

prawa;

prowadzenie obstugi prawnej Urzedu, w szczegdlnosci:

a) biezaca obstuga prawna Urzedu w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow

prawa,
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b) opracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym i redakcyjnym
projektéw aktéw prawnych Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta oraz opiniowanie
projektéw uchwatl Rady Miejskie;j,

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

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

e) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

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

g) prowadzenie szkolen w zakresie nowelizacji 1 stosowania prawa,

h) informowanie Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika
o zmianach w obowiazujacych przepisach prawnych, w szczegdlnosci z zakresu
administracji samorzadowej i rzagdowej,

1) uczestnictwo w prowadzonych przez Urzad rokowaniach o nawigzanie, zmian¢ lub
rozwigzanie stosunkéw prawnych, zwtaszcza umoéw dtugoterminowych, wysokiej
wartosci przedmiotu umowy, majacych na celu rozporzadzenie mieniem,

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

23) koordynacja i obsluga zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji
prawnej.

§37

Do zakresu zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:

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

2) koordynacja prac nad opracowaniami programow sektorowych Miasta;

3) inicjowanie inwestycji rozwojowych Miasta;

4) planowanie zadan inwestycyjnych 1 remontowych oraz dokonywanie biezgcych
1 okresowych analiz 1 ocen ich realizacji;

5) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskania nowych inwestoréw oraz obsluga
merytoryczna inwestorOw krajowych i zagranicznych;

6) promocja gospodarcza Miasta we wspdlpracy z innymi komérkami Urzedu i instytucjami
zewnetrznymi;

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

8) analiza i ocena sytuacji gospodarcze;j;

9) 1inicjowanie, koordynacja i monitoring dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem dla Miasta
krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrédet finansowania, w tym funduszy Unii
Europejskiej;

10) wspétpraca z Wydzialami i1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
identyfikowania inwestycji 1 dziatan przeznaczonych do wspétfinansowania ze srodkow
zewngtrznych;

11) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewng¢trznymi oraz biezaca
wspotpraca z jednostkami zarzadzajagcymi i monitorujagcymi realizacje projektow
wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j;

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

13) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych, zwiazanych z uczestnictwem Miasta
w projektach wspétfinansowanych $rodkami zewng¢trznymi, we wspdtpracy z innymi
Wydziatami i1 jednostkami organizacyjnymi;
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14) wspoétpraca, koordynacja i  nadzorowanie  biezacej realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

15) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych, ktérych beneficjentem jest Miasto;

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

17) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim,;

18) koordynacja prac w zakresie opracowania, wdrazania 1 monitorowania lokalnego
programu rewitalizacji.

§38

Do zakresu zadan Wydzialu Spraw Spoftecznych, Zdrowia i Organizacji

Pozarzadowych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie spraw w zakresie wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi,
grupami formalnymi i1 nieformalnymi mieszkancow oraz udzielanie im wsparcia,
szczegblnie w zakresie organizacyjnym i prawnym;

2) prowadzenie rejestru stowarzyszen 1 organizacji pozarzagdowych oraz uczniowskich
klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

3) opracowywanie, realizacja i aktualizacja strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
Miasta oraz sporzadzanie sprawozdan;

4) prowadzenie dziatan na rzecz poprawy stanu zdrowia mieszkancéw Miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktycznych programéw zdrowotnych
i promocji zdrowia w tym okre§lonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego
przy wspotpracy z publicznymi i niepublicznymi podmiotami dziatalnosci leczniczej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem godzin pracy aptek ogdlnodostepnych
na terenie Miasta;

7) koordynowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie prac zwigzanych z realizacja zadan
Miasta przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty w zakresie ochrony zdrowia
i pomocy spotecznej;

8) koordynacja dziatah zwigzanych z prowadzeniem warsztatow terapii zajeciowej;

9) nadzor nad realizacja zadanh z zakresu ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Powiatowej Spotecznej Rady
do Spraw Os6b Niepelnosprawnych;

11) nadzér nad dziatalno$cig Osrodka Interwencji Kryzysowej i Zespotu do Spraw Orzekania
o Niepelnosprawnosci;

12) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania rodzinnej i instytucjonalnej pieczy
zastepczej;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dziataniami na rzecz wsparcia rodzin wielodzietnych;

14) koordynowanie i1 nadzér nad dzialaniami zwigzanymi z realizacjg polityki spotecznej
wobec 0s6b bezdomnych z terenu Miasta;

15) koordynowanie i1 nadzér nad dzialaniami zwigzanymi z realizacja polityki spotecznej
wobec 0séb niepetnosprawnych oraz koordynowanie i nadzér nad realizacjg zadan ze
srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych;

16) opracowywanie projektéw programéw dotyczacych zadan z zakresu pomocy spotecznej
1 ochrony zdrowia przy wspotpracy Wydzialéw, jednostek organizacyjnych Miasta oraz
innych instytucji i organizacji pozarzagdowych;

17) koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wspierania inicjatyw lokalnych
zgodnie z ustawg o pozytku publicznym i wolontariacie;

24



18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja dzialan w zakresie przeciwdziatania
1 rozwigzywania problemoéw uzaleznien;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji udzielanych
podmiotom, ktérym zlecono realizacj¢ zadan miasta oraz dotacji z jednostek samorzadu
terytorialnego;

21) obstuga zadan z zakresu nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej przez
organizacje pozarzagdowe;

22) koordynowanie spraw dotyczacych udzielania pomocy repatriantom i ich rodzinom oraz
wspotpraca z jednostkami administracji publicznej w zakresie spraw zwigzanych
Z repatriacjg.

§39

Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

4) zapewnienie sprawnego dzialania elementéw systemu wykrywania, alarmowania
i ostrzegania ludnos$ci na terenie Miasta;

5) opracowywanie planéw $wiadczen osobistych 1 rzeczowych: w czasie pokoju;
w czasie pokoju na wypadek mobilizacji i wojny, na rzecz sit zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

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

7) realizacja zadan obronnych i stuzby zdrowia zgodnie z wytycznymi Wojewody
Dolnoslaskiego;

8) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowo$ci obronnej
panstwa;

9) planowanie kosztéw wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz nadzér nad ich dziatalnoscia;

10) wspoétpraca ze Zwigzkiem Kombatantow RP i Bylych Wiezniéw Politycznych
w zakresie obstugi finansowej;

11) obstuga kancelaryjno-biurowa Wspdlnej Komisji Bezpieczenstwa Miasta Jeleniej Gory
1 Powiatu Jeleniogorskiego;

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

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

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

15) monitorowanie 1 realizowanie procedur reagowania kryzysowego w przypadku
wystgpienia sytuacji kryzysowych, klesk zywiotowych, pozaréw lub innych miejscowych
zagrozen;
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16) wspoétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne;

17) Scista wspotpraca ze Strazg Miejska w Jeleniej Goérze w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa w Miescie;

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

19) koordynowanie wspdtpracy z Powiatowa Strazg Pozarng;

20) wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania nieruchomoS$ciami istniejgcymi i nowo
powstajacymi w zakresie infrastruktury zwigzanej z zarzadzaniem kryzysowym, obrong
cywilng, sprawami obronnymi i ochrong przeciwpozarowa;

21) przyjmowanie zgloszen dotyczacych zgromadzen w trybie postgpowania uproszczonego.

§40

Do zakresu zadan Wydzialu Zarzadzania Zintegrowanymi Inwestycjami Terytorialnymi

Aglomeracji Jeleniogorskiej nalezy w szczegdélnoSci:

1) prowadzenie dzialan w zakresie przygotowania i wdrazania Zintegrowanych Inwestycji
Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogérskiej oraz koordynacja dziatan Urzedu w tym
zakresie;

2) opracowywanie projektu Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji
Jeleniogorskiej i jej aktualizacja;

3) obstuga Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogérskiej
obejmujaca:

a) przygotowanie i oglaszanie naboréw prowadzacych do preselekcji projektow,

b) ocena zgodnosci ze Strategia Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji
Jeleniogorskiej,

¢) monitoring i1 sprawozdawczos¢ z wdrazania projektéw w ramach Zintegrowanych
Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogorskiej;

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

5) realizacja zadan wspotfinansowanych ze Srodkéw zagranicznych w ramach kompetencji
realizowanych przez Wydzial;

6) wspolpraca z instytucjami zaangazowanymi W przygotowanie 1 wdrazanie
Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Aglomeracji Jeleniogdrskiej;

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

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

§41

Do zakresu zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

2) transkrybowanie zagranicznych odpisow aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw;

3) uzupelnianie, prostowanie oczywistych btedéw pisarskich, odtwarzanie, rejestrowanie
i ustalanie tresci aktow stanu cywilnego;

4) przyjmowanie oswiadczen w uroczyste] formie o zawarciu zwigzkéw matzenskich
i wyborze nazwisk przez matzonkow;

5) zmiana imienia i/lub nazwiska;
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6) przyjmowanie o§wiadczen i sporzadzanie protokotéw zwigzanych z urodzeniem dziecka;

7) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa;

8) przyjmowanie oswiadczen o stanie cywilnym;

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

10) sporzadzanie wzmianek dodatkowych o skutecznych orzeczeniach sadéw panstw obcych
lub rozstrzygnieciach innych organéw panstw obcych w sprawach dotyczacych stanu
cywilnego;

11) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego i innych zaswiadczen;

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

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

14) prowadzenie korespondencji z klientami krajowymi i zagranicznymi oraz placéwkami
dyplomatycznymi;

15) archiwizowanie akt zbiorowych stanu cywilnego;

16) przechowywanie ksigg stanu cywilnego za ostatnie 100 lat;

17) sporzadzanie wnioskéw i organizowanie uroczystosci wreczenia ,,Medali Za Dlugoletnie
Pozycie Matzenskie”.

§42
Do zakresu zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) realizowanie polityki informacyjnej poprzez:

a) organizacj¢ konferencji prasowych Prezydenta,

b) przekazywanie mediom informacji zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta i Urzedu,

¢) monitoring mediéw oraz archiwizowanie informacji prasowych,

d) udzielanie odpowiedzi lub opiniowanie projektéw odpowiedzi na publikacje
zamieszczone w mediach,

e) wspolprace z komoérkami organizacyjnymi Urze¢du, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz innymi instytucjami w zakresie przygotowywania Serwisow
informacyjnych dla mediéw,

f) redakcj¢ 1 administrowanie serwisem informacyjnym oficjalnej strony Miasta:
jeleniagora.pl oraz zarzadzanie profilami Miasta na portalach spotecznosciowych.

2) promocja Miasta oraz wdrazanie programéw dotyczacych identyfikacji, wspierania
i rozwoju samorzadu terytorialnego poprzez:

a) ksztattowanie wizerunku Miasta, zgodnie ze strategig promocji Miasta,

b) koordynowanie dziatan promocyjnych Miasta, w tym: monitorowanie, opiniowanie
i nadz6r merytoryczny nad realizacjg tych dziatan przez pozostate komorki
organizacyjne Urzedu, jednostki organizacyjne Miasta i inne podmioty, ktérym
powierzono realizacj¢ zadan,

c) wspOlpraca z wydzialami merytorycznymi przy organizacji wydarzen
prezentujacych Miasto, nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z udziatem
1 prezentacja Miasta w imprezach promocyjnych oraz targowych,

d) opracowywanie i nadzér nad systemem identyfikacji wizualnej, linii graficznej
wydawnictw miejskich, materialoéw promocyjnych,

e) nadzér nad ekspozycja reklamy zewne¢trznej Miasta podczas wydarzen
organizowanych i realizowanych przy wsparciu srodkéw budzetu Miasta,

f) realizacj¢ projektéw, konkurséw oraz przedsiewzi¢¢ z udziatem Prezydenta,

g) prowadzenia spraw zwiazanych z uzywaniem herbu, flagi i logo Miasta, w tym
ochrona znakéw;
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3)

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktéw Prezydenta oraz
Urzedu:
a) organizacja oficjalnych spotkan oraz wystgpien, w tym obstuga reporterska
z dokumentacja fotograficzng wydarzen z udzialem Prezydenta,
b) organizacja oficjalnych uroczystosci miejskich,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem wnioskodawcéw o przyznanie
Patronatu Honorowego Prezydenta,
d) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania, rozpatrywania skarg, wnioskow
i petycji przez Prezydenta oraz Zast¢pcow Prezydenta,
e) sporzadzanie analiz dotyczacych sposobu realizacji skarg, wnioskéw 1 petycji
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

§43

Do zakresu zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

organizacja i obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;
prowadzenie zbioréw aktéw prawa miejscowego wraz z biezagcg aktualizacja oraz
udostgpnianie go do powszechnego wglagdu na stronie internetowej Miasta
1 w siedzibie Rady;
przedktadanie Wojewodzie Dolnoslaskiemu podjetych uchwat Rady;
kontrola nad trescia opublikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego aktéw prawa miejscowego stanowionego przez Rade oraz wnioskowanie
o sprostowanie btedu;

organizacja i prowadzenie spraw z zakresu powotywania fawnikow;

organizacja dyzuréw radnych, narad i konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego
Rady;

przygotowywanie spotkan i kontaktéw radnych z mieszkancami;

prowadzenie Ksigg Zastuzonych dla Miasta;

wspotpraca merytoryczna oraz obstuga:

a) Rady i Zarzadu Jednostki Pomocniczej ,,Uzdrowisko Cieplice”,

b) Mtodziezowej Rady Miasta.

§ 44

Do zakresu zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych w Urzedzie,

w szczegOlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla Prezydenta,

b) nadzorowanie = opracowywania i aktualizowanie = dokumentacji  dotyczacej
przetwarzania danych,

c¢) organizowanie §rodkéw technicznych i organizacyjnych do ochrony przetwarzanych
danych osobowych, zgodnie z rozporzadzeniami wykonawczymi do ustawy o ochronie
danych osobowych,

d) zapoznanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz kontrola ich przestrzegania;

prowadzenie rejestrow okreslonych w rozporzadzeniach wykonawczych do ustawy

o ochronie danych osobowych.
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§45

Do zakresu zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

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

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

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego;

5) przeprowadzanie czynnos$ci doradczych.

§ 46
Do zakresu zadan Koordynatora ds. Systeméw Zarzadzania nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem Systemu
Zarzadzania Jakoscig;
2) koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu
kontroli zarzadcze;.

§ 47

Do zakresu zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw;

2) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow.

3) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow;

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

5) sktadanie wniosk6w w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

6) uczestniczenie we wszczgciu postgpowania antymonopolowego oraz korzystanie z prawa
wystepowania przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji;

7) podejmowanie dzialan w sprawach naruszenia ustawy o jezyku polskim.

§ 48

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegllnosci:

1) sprawowanie nadzoru i koordynacji ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie;

2) prowadzenie wykazu informacji, stanowigcych tajemnice stluzbowg oraz wykazu
stanowisk 1 0s6b, dopuszczonych do tych informacji;

3) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych;

4) przygotowanie projektu szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa systemOw 1 sieci
teleinformatycznych oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania sieci i systemow
teleinformatycznych z tymi wymaganiami;

5) biezaca kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji;

6) okresowa kontrola ewidencji, materialéw 1 obiegu dokumentéw, zawierajacych
informacje niejawne;

7) wspotpraca przy zapewnieniu ochrony Urzedu, w tym opracowywanie planu ochrony
1 nadzorowanie jego realizacji;

8) szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;

9) prowadzenie kancelarii niejawne;j.
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10.

11.

Rozdziat VI
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY I KORESPONDENCJA

§49
Projekty aktéw prawnych, wydawanych przez Rade¢ i Prezydenta przygotowuja wtasciwe
Wydzialy 1 wyodrebnione stanowiska pracy, jednostki organizacyjne Miasta,
w porozumieniu z Zastgpcami, Skarbnikiem i Sekretarzem.

. Za prawidlowa 1 terminowa realizacj¢ zadan, zawartych w aktach prawnych,

odpowiadaja: Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy.
Prezydent wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen;
2) decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postgpowania administracyjnego;
3) pism okdlnych o charakterze instrukcyjnym.
Do podpisu Prezydenta zastrzega sig:
1) akty prawne, wydawane przez Prezydenta (za wyjatkiem aktéw prawnych,
do wydawania ktérych Prezydent upowaznit inne osoby);
2) pisma i dokumenty w sprawach:
a) zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych oraz dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Miasta,
b) upowaznien udzielonych osobom do dziatania w imieniu Prezydenta,
¢) pism okdlnych,
d) kierowanych do naczelnych organéw wladzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji publicznej oraz terenowych organéw
1 jednostek administracji rzagdowej i samorzadowe;j,
e) kierowanych do przedstawicielstw dyplomatycznych i konsularnych oraz
zwigzanych ze wspotpracg z zagranica,
f) wnioskujacych o nadanie odznaczen panstwowych, regionalnych i miejskich,
g) listy gratulacyjne 1 pisma okolicznosciowe.

. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja dokumenty i pisma w sprawach

przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podzialem zadan i1 na podstawie
indywidualnych upowaznien Prezydenta.

Naczelnicy podpisuja dokumenty i pisma w sprawach, nalezacych do ich zakresu
dziatania i na podstawie indywidualnych upowaznien Prezydenta.

Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi muszg by¢ parafowane na kopii przez Naczelnika oraz w uzasadnionych
przypadkach przez radce¢ prawnego.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslg procedury obiegu
dokumentéw ksiggowych i kontroli oraz szczegdétowych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi (pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci).

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej 1 zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Korespondencja migdzy Wydziatami moze by¢ prowadzona tylko w niezbednych
przypadkach, uzasadnionych przedmiotem zatatwienia sprawy.

Jezeli wykonanie zadania wymaga zaangazowania kilku Wydziatéw, Prezydent ustala
Wydzial wiodacy.
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Rozdzial VII’
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE)J

§50
System kontroli obejmuje:
1) kontrol¢ zewngtrzng, ktérej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta i podmioty
otrzymujace dotacje z budzetu Miasta;
2) kontrole wewnetrzng, ktérej podlegaja Wydziaty i wyodrebnione stanowiska pracy
w Urzedzie.
Kontrole wykonuja:
1) kontrol¢ funkcjonalng w ramach powierzonych obowigzkéw i uprawnien:
a) Zastepcy Prezydenta,
b) Sekretarz,
¢) Skarbnik,
d) Naczelnicy, ich zastepcy, kierownicy referatéw, pracownicy wskazani przez
Naczelnika;
2) kontrolg instytucjonalng:
a) Audytor Wewnetrzny,
b) pracownicy Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.
Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia si¢ kontrole:
1) kompleksowe - obejmujace catoksztatt dziatalnosci kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien;
3) sprawdzajace - oceniajgce wykonanie zadan i wydanych w tym zakresie zalecen.
Stosuje si¢ zasadg taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla pracownikéw
jednostki kontrolowane;.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Prezydenta.
Wydzial Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego jest koordynatorem dziatalnosci kontrolne;.
Naczelnicy - w ramach posiadanych kompetencji - przeprowadzaja kontrole zewnetrzne
jednostek organizacyjnych oraz zapewniajg wspétudziat w kontrolach organizowanych
przez Wydzial Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.
Nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych organéw kontroli sprawuje Wydziat
Kontroli 1 Nadzoru Wtascicielskiego.
Prezydent okresla w drodze zarzadzenia szczegétowe zasady i procedury kontroli
finansowej i instytucjonalne;j.

Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§51
Obowigzki Urzedu, jako zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy, obowigzki
pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu.
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA JELENIA GORA

Zatacznik 2

do zarzadzenia nr 0050.630.2016.VII
Prezydenta Miasta Jeleniej Gory

z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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