ZARZADZENIE NR 3.1/ LS.
PREZYDENTA MIASTA WLOCLAWEK
z dnia J%b*’:&wm\,&. 20L%v

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 .
poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500) zarzadza sig, co hastepuije:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierujagcym komorkami organizacyjnymi Urzedu,
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, zmienione zarzgdzeniami:
nr 311/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 listopada 2016 r., nr 85/2017 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 26 kwietnia 2017 r., nr 230/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia
2017 r., nr 318/2017 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 4 grudnia 2017 r., nr 42/2018 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 16 lutego 2018 r., nr 140/2018 Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 25 maja
2018 r., nr 321/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 7 listopada 2018 r. oraz nr 351/2018
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 30 listopada 2018 r.

§ 5. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 lutego 2019 .
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Zgodnie z dyspozycjq zawartg w art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym Prezydent Miasta Wioctawek ustala organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta
Wioclawek w regulaminie organizacyjnym nadanym w frybie zarzadzenia.

Z uwagi na potrzebe wprowadzenia zmian w organizacji Urzgdu, ktorych celem jest
zapewnienie efektywnej realizacji zadan Gminy Miasto Wioctawek w ramach przyjetej przez Prezydenta
polityki zarzadzania miastem w kadencji 2018 - 2023, zasadnym stalo si¢ uchylenie zarzgdzenia
nr 89/2016 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek i opracowanie regulaminu organizacyjnego w postaci
nowego dokumentu.




Zalacznik do zarzadzenianr 2. f.2.0/€
Prezydenta Miasta Wioclawek )
zdnia . 2.3, .z):hf](.';’.j.). = L2218y,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA WLOCLAWEK

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wioctawek, zwany dalej regulaminem, okresla organizacjg
i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Wioctawek.

§ 2. 1. Terenem dziatania Urzedu Miasta Wioctawek jest obszar Gminy Miasto Wioclawek.
2. Urzad Stanu Cywilnego we Wioctawku jest wlasciwy dla Gminy Miasto Wioctawek oraz Gminy Whoctawek.

§ 3. Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastepca Prezydenta - Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wtoctawek;

Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11 uchwaly
Nr XX1/134/2012 Rady Miasta Wioctawek z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Miasta Wioctawek (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 2016 r. poz. 3069 oraz z 2018 r. poz. 4490).
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§ 4. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) komérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
jednoosobowe i wieloosobowe jednostki organizacyjne nadzorowane bezposrednio przez
Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika;

2) kierujacych komoérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace wieloosobowymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikow jednoosobowych komérek organizacyjnych
Urzedu, o ktérych mowa w pkt 1.

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje zadania:
) wiasne gminy;
) wiasne powiatu;
) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz referendow;
4) z zakresu administracji rzadowej, ktore zostaly przejete na podstawie porozumien z organami tej
administracii;
5) z zakresu wilasciwosci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktére zostaly przejete na
podstawie porozumieri z tymi jednostkami.
2. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Prezydent realizuje zadania
i zaspokaja lokalne potrzeby dokonujgc zakupu uslug $wiadczonych przez inne podmioty.



3.Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowiazujgcego oraz aktbw prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta, w szczegolnosci Statutu Miasta Wioctawek i regulaminu.

Rozdziat 2
Misja i zasady funkcjonowania Urzedu

§6. 1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu, jego misja, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb
i uwzgledniania stusznych interesow spolecznosci lokalnej w sposdb zgodny z prawem, efeklywny i oszezgdny.

2. Podstawowa wartosc dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspdinoty samorzadowe] osiggane
przy uwzglednieniu | poszanowaniu praw jednostki.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera sig na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzadkowania;

3) podzialu zadan miedzy komorki organizacyjne Urzedu i wspotpracy migdzy tymi komorkami przy
realizacji zadan;

4) podzialu czynnosci miedzy pracownikow Urzedu w sposéb zapewniajacy odpowiednig jakose
i cigglos¢ wykonywania zadan;

5) indywidualne] odpowiedziainosci pracownikbw za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kierujq sie zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadar i obowigzkow, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawnos¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownikow samorzadowych laczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbaloé¢ o dobre imig Urzedu,
jawnosé i otwartos¢ dzialania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwigzane z pefnieniem przez nich
obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks etyczny pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek,

§ 9. Organizacja Urzedu podlega procesowi ciaglego doskonalenia, w ktdrym priorytetowe cele stanowia;

1) stale podnoszenie jakoéci obslugi Klientow i dostepnosci ustug administracji publicznej,
w szczegolnosci poprzez stosowanie narzedzi  wykorzystujacych nowoczesne  technologie
informacyjne i komunikacyine;

2} zwigkszanie partycypacji obywatelskie] w zarzadzaniu Miastem poprzez stosowanie roznych form
i metod partycypacii, w szczegdlnosci: udostepnianie informacji publicznej, spotkania z mieszkancami
i konsultacje spoteczne;

3) zapewnienie realizacji celow i zadan Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

4) optymalizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu.

§10.1.Z zastrzezeniem wyjatkow, wynikajacych ze szczegélnych przepisow prawa, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej oraz informacii o rodowisku i jego ochronie, ktorych obowigzek
udostepniania wynika w szczegonosci z przepisow: ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii
publicznej, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia
3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o $rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach.

2. Udostepnianie informaciji publiczne] oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie odbywa sie w oparciu
o powszechnie obowiazujace przepisy prawa.



3. Podstawows forma udostepniania informaciji publicznej jest ogtaszanie informacji, w tym dokumentow
urzedowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu.

§ 11. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu odrebnymi zarzadzeniami Prezydent okresla

W szCzZegolnosci:

1) zasady etyki zawodowej pracownikow;

organizacje i porzadek w procesie pracy;

zasady uzywania pieczeci i pieczatek oraz gospodarowania pieczgciami i pieczatkami;

zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, na zastepstwo w zwigzku z usprawiediiwiong

nieobecnoscig pracownika samorzadowego, a takze na walne stanowiska pomocnicze i obsiugi;

5) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow,

6) zasady sprawowania nadzoru wiascicielskiego w spotkach prawa handlowego, w ktorych Miasto
posiada udzialy lub akeje;

7) organizacje udostepniania informacii publiczne;

8) tryb postepowania w zakresie oglaszania aktow normatywnych i niektorych innych aktow prawnych
w wojewddzkim dzienniku urzedowym;

9) zasady obstugi klientow Urzedu;

10) organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg | wnioskow.
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Rozdziat 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 12. 1. Prezydent, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika sfuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Prezydent kieruje pracq Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza | Skarbnika.

3. Prezydent okre$la odrebnym zarzadzeniem szczegdlowy zakres zadan powierzonych Zastgpcom
Prezydenta oraz sprawowanego przez nich nadzoru.

4. Odpowiednio do powierzonych im obowiazkow i przekazanych kompetencji Zastgpey Prezydenta,
Sekretarz i Skarbnik:

1) zapewniajg realizacie zadan Miasta poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziafa
podleglych im komérek organizacyjnych Urzedu i nadzorowanych przez te komorki migjskich
jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci ustalajg zasady komunikacji i wspotpracy miedzy nimi
w celu kompleksowego rozwigzywania problemow Miasta;

2) zapewniajq funkcjonowanie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadcze
w zakresie swego dziatania;

3) wspolpracujg z Radq i jej komisjami.

§ 13. 1. Prezydent wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencje organu wykonawczego
Miasta i kierownika Urzedu, a w szczegdinosci:

1) realizuje zadania starosty,

2) jest szefem obrony cywilnej Miasta oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan:
obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludnosci i $rodowiska oraz w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

3) pehi funkcje zgromadzenia wspolnikw/walnego zgromadzenia w jednoosobowych spotkach Miasta
i wykonuje uprawnienia udzialowca/akcjonariusza w spotkach innych niz jednoosobowe spotki Miasta;

4) jako administrator danych odpowiada za bezpieczenstwo danych oscbowych, w tym w systemie
informatycznym,;

5) odpowiada za ochrone informacji niefawnych przetwarzanych w Urzedzie, w szczegolnosci za
zorganizowanie | zapewnienie funkcjonowania tej ochrony;

6) w przypadkach niecierpigcych zwloki wydaje przepisy porzadkowe w formie zarzgdzen, ktore
podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji Rady;



kieruje biezacymi sprawami Miasta;

zapewnia opracowanie programéw rozwoju Miasta, ich wdroZenie | ewaluacjg;

reprezentuje Miasto i Urzad na zewnafrz, sklada jednoosobowo o$wiadczenia woli zwigzane
z prowadzeniem biezace] dzialalnosci Miasta, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie okreslonym
przepisami prawa;

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej oraz wykonuje

zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym;

11) wydaje decyzie w sprawach indywidualnych z zakresu administracii publicznej, o ile przepisy

12
13
14
15
16

17

szczegdlne nie stanowig inaczej;

) rozpatruje skargi i wnioski;

) rozpatruje petycije;

) przedktada Radzie projekty uchwal i okresta sposob wykonania uchwat;

) skiada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

) udziela odpowiedzi na zapytania, interpelacie i wnioski Radnych oraz wnioski i postulaty komisji
Rady;

} decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecet pokontrolnych bedacych wynikiem
przeprowadzonych w Urzedzie audytow i kontroli;

18} sprawuje zwierzchnictwo wobec powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
2. Prezydentowi bezpo$rednio podiegajg;
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Zastepcy Prezydenta;

Sekretarz;

Skarbnik;

Dyrektor Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji Spoteczne;,
Dyrektor Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego | Bezpieczenstwa,
Dyrektor Biura Nadzoru Whascicielskiego i Przeksztatcen;
Dyrektor Biura Informatyzacji;

Miejski Rzecznik Konsumentow,

Audytor Wewnegtrzny;

10) Inspektor Ochrony Danych;
11) Stuzba bhp;
12) radey prawni Urzedu.
3. Przy znakowaniu spraw Prezydent uzywa symbotu PMW.

§ 14.

1. Sekretarz jest jednoczesnie Dyrektorem Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

2. Sekretarz jest jednoczesnie Koordynatorem Biura Prawnego.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosct:

1)

podejmowanie dziatan, ktorych celem jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczegblnodci opracowywanie projektéw organizacji Urzedu | szczegolowych procedur
regulujgeych funkcjonowanie Urzedu, a takze sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zarzadzen
Prezydenta w tym przedmiocie;

zapewnienie prawidlowego przebiegu procesow pracy w Urzedzie,

nadzér nad funkcjonowaniem Biura Rady Miasta i Wydziatu Kontroli, w tym dokonywanie ocen
okresowych kierujacych tymi komorkami organizacyjnymi;

podejmowanie rozstrzygnieé w sprawach interpretacji obowigzujacych przepisow wewngtrznych
w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, w ftym odnosnie wiasciwosci komarek
organizacyjnych Urzedu;

rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu;

nadzorowanie trybu przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektow uchwat
oraz innych materiatow przedstawianych przez Prezydenta;

nadzorowanie zalatwiania spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
nadzorowanie zatatwiania spraw zwiazanych z przyimowaniem i rozpatrywaniem petycji;



9) zapewnienie wykonywania przez Urzad obowigzkéw w zakresie sprawozdawczoSci statystyczne
oraz spisow powszechnych;

10} wspbldziatanie z Koordynatorem Kontroli Zarzadezej | Audytorem Wewnetrznym w zakresie
zapewnienia funkcjonowania w Urzedzie skutecznych mechanizméw kontrofi;

11) wykonywanie w imieniu Prezydenta zadan okreslonych odrgbnym upowaznieniem Prezydenta,
w szczegoinoscl z zakresu zapewnienia wiasciwej organizacii pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

4, Sekretarzowi bezposrednio podlegaja;
1} Dyrektor Wydzialu Kontroli;
2) Dyrektor Biura Rady Miasta.

§ 15. 1. Do zadan Skarbnika jako gléwnego ksiegowego budzetu Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja pracy: Wydziatu Finanséw oraz Wydzialu Windykacji i Egzekucji, w tym
dokonywanie ocen okresowych kierujacych tymi komérkami organizacyjnymi;

2) zapewnienie opracowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej umozliwiajacych peing
i prawidlowq realizacje zadan Miasta;

3) monitorowanie wykonania budzetu i biezace informowanie Prezydenta o wystepujacych zagrozeniach
jego realizacji, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;

4) przekazywanie kierujgcym komérkami organizacyjnymi oraz kierownikom jednostek budzetowych
wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu budzetu i sprawozdati z jego wykonania;

5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zapewnienie jej
odpowiedniego przechowywania i archiwizowania;

6) zapewnienie prawidlowego prowadzenia ksigg rachunkowych i prawidtowe] ewidencji zdarzen
gospodarczych;

7) zapewnienie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczo$ci finansowej | budzetowej;

8) czuwanie nad zgodnoscig gospodarki finansowej Miasta z obowigzujacymi przepisami
i standardami;

9) nadzorowanie dziatan zwigzanych z windykacja i egzekucjg naleznosci finansowych Miasta i Skarbu
Panstwa;

10) inicjowanie | koordynowanie wszelkich dziatan Miasta zmierzajacych do pozyskiwania Srodkow
finansowych;

11) zapewnienie skutecznej polityki finansowe] w celu zapewnienia maksymalnych wptywow do budzetu
Miasta;

12) sprawowanie nadzoru w sprawach podatkowych;

13) wspdipraca z Audytorem Wewnetrznym i Wydzialem Kontroli w zakresie zapewnienia skuteczne]
kontroli finansowe;

14) zapewnienie opracowywania projekiow unormowan dotyczacych gospodarowania mieniem
komunalnym, gospodarki finansowej Miasta i prowadzenia rachunkowosci.

2. Skarbnikowi podlegajg bezposrednio:

1) Dyrektor Wydzialu Finansow,

2) Dyrektor Wydziatu Windykacji | Egzekucii.

3. Przy znakowaniu spraw Skarbnik uzywa symbolu SK.

Rozdzial 4
Organizacja Urzedu

§ 16. Strukture organizacyjng Urzedu tworzq nastepujace jednostki organizacyine uzywajace przy
znakowaniu spraw przypisanych im symboli literowych:

1) Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr (§ 25) - OPIK,




w skiad ktorego wchodza;
a) Biuro Prawne
b) Referat Obstugi Urzedu
¢} Biuro Obstugi Mieszkancow — wieloosobowe stanowisko pracy
d) Archiwum zakltadowe ~ wieloosobowe stanowisko pracy
2} Wydziat Finansow {§ 26)
w skiad ktérego wehodza;:
a) Referat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetu
b) Referat Podatkow i Optat Lokalnych
Referat Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosc
Referat Rachunkowosci Budzetowej Urzedu
Referat Rachunkowosci Podatkowe] | Windykaciji Naleznosci
Referat Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Naleznosci BudZzetowych

3} Wydziat Windykaciji i Egzekuciji (§ 27)

4} Wydziat Kultury, Promocji | Komunikacji Spotecznej (§ 28)
w skiad ktérego wechodza;
a) Referat Kultury i Promocji
b) Referat Komunikacji Spoleczne]

Biuro Nadzoru Wiascicielskiego i Przeksztalcen (§ 29)
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa (§ 30)
Biuro Rady Miasta (§ 31)

Wydziat Kontroli {§ 32)

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow (§ 33)

) Wydziat Rozwoju Miasta (§ 34)
w skfad ktorego wchodza;:
a} Referat Strategii i Projektow
b} Referat Ewidencji Gospodarczej
11) Wydziat Inwestycji (§ 35}
w skfad ktorego wehodzi Referat Planowania, Realizacji i Nadzoru Inwestycii

12) Biuro Zamowien Publicznych (§ 36)

13} Wydziat Urbanistyki i Architektury (§ 37)
w skiad ktérego wehodza;
a} Referat Administracji Budowlanej
b} Referat Zagospodarowania Przestrzennego
c) Referat Warunkow Zabudowy
14) Wydziat Geodezji i Kartografii (§ 38)
w sklad ktorego wchodza;
a} Referat Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
b} Referat Ewidencii Gruntow i Budynkow

15) Biuro Informatyzacji (§ 39)

16) Wydziat Spraw Obywateiskich (§ 40)
)
)
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17} Urzad Stanu Cywilnego (§ 41)

18) Wydziat Edukacji (§ 42)
w skiad ktorego wchodza;
a) Referat Obstugi Szkot i Placowek
b} Referat Obstugi Finansowej Szkdl i Placowek

— OPIK.BP,
- OPIK.ROU,
— OPIK.BOM,
- OPIK.AZ;

-FN,

- FN.PSB,
~FN.PIOL,
-FN.RBG,
-FN.RBU,
-FN.RP,

— FN.NNB;

- WE;
~KSP,

-KSPK,
- KSPKS;

— NWP;
- ZKB;
- BRM;
- KN;

- MRZK;
- RM,

- RM.SP,
- RM.EG;

—1
- L.RNI;

-BZP;
- UA,

- UA.AB,
-UAZP,
-UAWZ;

-G,

- G.DGK,
~ G.EGB;

- BE,
-50;
- USG;
-E

¥

- E.OSP,
- E.FSP;



19) Wydzial Polityki Spolecznej i Zdrowia Publicznego (§ 43} - PZP;

)
20) Wydzial Sportu i Turystyki (§ 44) - ST;
21) Wydzial Gospodarki Komunalnej (§ 45) -~ GOK;
22) Wydzial Gospodarowania Mieniem Komunalnym {§ 46) - GMK,
w skfad ktdrego wchodza:
a) Referat Lokalowy - GMKLL,
b} Referat Nieruchomosci — GMK.N;
23) Wydziaf Srodowiska (§ 47) -3
24) Wydziat Drog i Transportu Zbiorowego (§ 48) -DT,
w sktad ktorego wchodzi Referat Publicznego Transportu Zbiorowego -DT.PTZ;
25) Wydziat Komunikacji (§ 49) - KM;
26) Centrum Obslugi Inwestora (§ 50) - CO;
27) Biuro Rewitalizacji (§ 51) - REW,
28) Audytor Wewnetrzny — jednoosobowe stanowisko pracy (§ 52) -~ AW,
29) Inspektor Ochrony Danych (§ 53) — jednoosobowe stanowisko pracy - 10D,
ktéremu podlega Kancelaria Tajna — jednoosobowe stanowisko pracy - KT;
30) Stuzba bhp - jednoosobowe stanowisko pracy (§ 54) - BHP.

§ 17. 1. Wieloosohowymi jednostkami organizacyjnymi kierujg:
1) wydziatami i biurami — dyrektorzy, z tym ze:
a) Wydziatem Urbanistyki i Architektury — Dyrektor Wydzialu - Architekt Miejski,
b) Wydzialem Geodezji i Kartografii — Dyrektor Wydziatu - Geodeta Migjski,
¢) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow — Miejski Rzecznik Konsumentow,
d) Biurem Prawnym — Koordynator Biura Prawnego;
2) Urzedem Stanu Cywilnego —~ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Dyrektor Wydziatu;
3) referatami i Centrum Obstugi Inwestora — kierownicy.
2. W komoérkach organizacyjnych Urzedu mogg by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Dyrektora.
3. Prezydent moze wyznaczy¢ osoby koordynujace prace wieloosobowych stanowisk pracy.

§ 18. Schemat organizacyjny Urzedu okresta zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 19. 1. Organizacje wieloosobowych komorek organizacyjnych Urzedu ustala sie w odrebnych
regulaminach organizacyjnych, ktdre okresiaja;
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w komoérce;
2) podleglosé stuzbowa poszczegdinych stanowisk pracy w koméree;
3} szczegolowy wykaz zadan komorki oraz ich podziat pomigdzy poszczegolne stanowiska pracy
w komorce.
2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, mogq zawiera¢ schemat organizacyjny komorki.
3. Projekty zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalenia regulamindw organizacyjnych komorek
organizacyjnych Urzedu przygotowuijg kierujacy tymi komérkami.
4, Projekty, o ktorych mowa w ust. 3, wymagaja uzyskania akceptacji Zastepcy Prezydenta lub Skarbnika
nadzorujacego prace danej komorki organizacyjnej Urzedu i uzgodnienia ich {resci z Sekretarzem.

§20. W czasie niechecno$ci kierujgcego komorkg organizacyjing z powodu choroby, urlopu lub
z innych przyczyn wszystkie nalezace do niego czynnosci, z wylaczeniem czynnosci wykonywanych na
podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta, wykonuje jego zastepca |ub inny pracownik wskazany
w regulaminie organizacyjnym komérki, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy [ braku




odpowiedniego wskazania w regulaminie albo nieobecnoSci tych osob ~ pracownik wyznaczony przez
Prezydenta na wniosek kierujgcego komarka organizacyjng lub jego bezposredniego przelozonego.

§ 21. Kierujacy komérka organizacyjng moze upowazni¢ podiegtych pracownikdw do podpisywania
korespondencji o charakterze techniczno-przygotowawczym w sprawach wynikajacych z ich zakresow
czynnosci. Jeden egzemplarz upowaznienia kierujacy komdrkq organizacyjng przekazuje do Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

§ 22. 1. Podczas wykonywania czynnosci stuzbowych poza Urzedem, w sytuacjach okreSlonych przez
odrebne przepisy, pracownicy Urzedu postugujg sie legitymacja stuzbowg wydawana przez Prezydenta, ktore]
wzor okresla zatgeznik nr 2 do regulaminu.

2. Sprawy zwigzane z wydawaniem, wymiang i uniewaznianiem legitymacji stuzbowych prowadzi Wydziat
Organizacyjno-Prawny i Kadr.

3. Legitymacja stuzbowa podlega wymianie w przypadku: zmiany nazwiska, zmiany stanowiska stuzbowego
lub uszkodzenia dokumentu.

4,0 ufracie legitymacji stuzbowej pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomic Wydziat
Organizacyjno-Prawny | Kadr.

5. Pracownik zwraca legitymacie do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr w przypadku ustania stosunku
pracy lub zmiany zakresu czynnosci na taki, ktory nie wigze si¢ z potrzebg postugiwania sig legitymacia.

6. Legitymacja utracona lub zwrocona przez pracownika podlega uniewaznieniu.

7. Pracownik przekazuje do depozytu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr legitymacje stuzbowg
w przypadku zawieszenia w wykonywaniu czynnoéci stuzbowych lub trwajacej diuzej niz miesigc nieobecnosci
w pracy z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn.

Rozdzial 5
Zadania wspolne komérek organizacyjnych Urzedu i osdb nimi kierujacych

§ 23. 1. Do podstawowych zadan kierujgcych komorkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy komorki organizacyjnej Urzedu zapewniajace zgodne z przepisami i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan, w tym: ustalanie szczegolowych zakresow zadan, obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow oraz wystepowanie o udzielenie im
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

2) wyznaczanie pracownikdw, ktdrzy zajmujg sie udostepnianiem informacji o $rodowisku i jego
ochronie;

3) zapewnienie zgodnosci regulaminu i innych przepisdéw wewnetrznych Urzedu, odnoszacych sig do
zakresu dziafania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu, z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnego poprzez niezwloczne wystepowanie do Sekretarza w przypadku koniecznosci
dokonania w nich zmian, w tym w zakresie wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

4) przeprowadzanie szkolefi wstepnych dla podlegtych pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy w formie instruktazy stanowiskowych i zapewnienie przestrzegania przez nich zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) wspoldzialanie ze Sluzbg bhp w zakresie organizacji pracy w kietowanej komorce organizacyjne]
w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) nadzorowanie pracy podleglych pracownikow oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

7) wystepowanie, po uzyskaniu akceptacji bezpoSredniego przelozonego, do Prezydenta z wnioskami
osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania oraz karania podleglych pracownikow,

8) dbalos¢ o kompetentna i kulturaing obstuge interesantow oraz pozytywny wizerunek Miasta;

9) zapewnienie opracowywania projektow akiow prawa miejscowego | akiow kierownictwa
wewnetrznego w  zakresie odpowiadajacym wiasciwosci merytorycznej kierowane] komorki
organizacyjnej Urzedu;



10) przedstawianie bezposredniemu przetozonemu informacji o stanie realizacji podjetych uchwal,
zarzadzen, decyzji, polecen i zalecen pokontrolnych oraz biezagce kontrolowanie ich wykonania;

11) biezaca analiza stanu Miasta w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowang
komorke organizacyjna Urzedu i przedktadanie bezposredniemu przetozonemu wynikajacych z niej
wnioskow i propozycii;

12} udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

13) zapewnienie przygotowywania niezbednych materiatow, udzielania wyjasnien 1 informaciji na zadanie
organow kontroli;

14) wykonywanie zadan wynikajgcych z uczestnictwa Miasta w  zwigzkach miedzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dzialania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu;

15) zapewnienie wspolpracy kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu w realizacji ich zadan;

16) zapewnienie wspoldzialania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektow wspoffinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej.

2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi odpowiadajg w szczegolnosci za:
1) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;
ochrong danych osobowych i informagii nigjawnych;
udostepnianie informaciji publiczne;;
udostepnianie informaciji o $rodowisku i jego ochronie;
prowadzenie skutecznej kontroli zarzadcze] w zakresie celow i zadah kierowane] komorki
organizacyjnej Urzedu;
6) prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym;
7) realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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§ 24. Do zadan wspblnych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegblnoSc.

1) prowadzenie rejestrow uchwat Rady przekazanych do wykonania komoérce organizacyjnej Urzedu
zgodnie z jgj wiasciwosciq merytoryczng, zawierajgcych: tytul uchwaly, informacje o osobach
odpowiedzialnych za realizacje postanowien uchwaly oraz o ferminie i sposobie ostatecznego
wykonania uchwaly;

2) opracowywanie i aktualizowanie procedur zalatwiania spraw w ramach $wiadczonych przez komarke
ustug administracji publicznej;

3} przygotowywanie analiz, ocen, opinii, informacji | sprawozdart dotyczacych realizacji powierzonych
zadan;

4} przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatow pod obrady Rady oraz dla
potrzeb Prezydenta;

5) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i zapobiegania innym

nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz Srodowiska;

realizacja zadan w zakresie obronnoéci kraju i obrony cywilnej oraz zapobieganie kryzysom;

wspotpraca z Rada, radnymi i komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych;

udostepnianie, we wspdipracy z Wydzialem Kultury, Promocii i Komunikacji Spotecznej, w trybie

i zakresie okreslonym powszechnie obowigzujacymi przepisami, informacji publicznej znajdujacej sig

w posiadaniu komorki;

10) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie oraz ewidencjonowanie wnioskow
o udostepnianie tych informacii;

11) przekazywanie do Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spoleczne] informacji o $rodowisku
w celu ich zamieszczenia na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, a takze
danych o przetwarzanych w komoérce dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i jego
ochronie w cefu ich zamieszczenia w publicznie dostepnym wykazie;

Leda




12) wprowadzanie i aktualizacja w bazie danych o ocenach oddzialywania na $rodowisko, prowadzone;
przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska, informacji i danych dotyczacych
przeprowadzone] oceny oddzialywania przedsiewziecia na Srodowisko, strategicznej oceny
oddzialywania na $rodowisko, oceny oddzialywania przedsigwziecia na obszar Natura 2000 oraz
ponownej oceny oddziatywania przedsiewziecia na $rodowisko, w terminie 30 dni od dnia ich
wytworzenia lub wptywu do Prezydenta;

13) przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbednych do prowadzenia rejestru
czynnosci przetwarzania danych osobowych;

14} opracowywanie projekfow planow, programow, polityk i strategii Miasta w zakresie swojej wiadciwosci
i przeprowadzanie strategiczne] oceny oddziatywania na srodowisko dla projektow tego
wymagajgcych;

15) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan Miasta, w tym w opracowywaniu projektow plandw, programéw, polityk i strategii,
w szczegdinosci poprzez udzielanie informacji, przygotowywanie materialdw, sporzadzanie opinii
i analiz;

16) udzielanie wsparcia oraz obsiuga organizacyjno-techniczna zespolow opiniodawczych, doradczych,
zadaniowych, projektowych oraz petnomocnikéw;

17) wspoldzialanie z Wydzialem Finansdéw w zakresie opracowywania projektow budzefu Miasta
i sprawozdan z wykonania budZzetu w czesci odnoszacej sie do zadan komaorki;

18) opiniowanie projektow budzetu oraz wnioskéw dotyczacych zmian w budZecie, skladanych przez
podlegte i nadzorowane miejskie jednostki organizacyjne;

19) dokonywanie oceny wykonania budzetu przez podlegle i nadzorowane miejskie jednostki
arganizacyjne;

20) prowadzenie ewidencji naleznosci stanowigcych dochod budzetu Miasta oraz wspdldziatanie
z Wydziatem Finansdw w celu prowadzenia analityki wplywow i windykacji;

21) obstuga dochodow i wydatkdéw w systemie informatycznym w zakresie planowania i realizacji;

22) przygotowywanie decyzji orzekajacych zwrot dotaci;

23) pozyskiwanie zewnetrznych Srodkéw finansowych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, na
wykonywanie zadan Miasta;

24) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym i Kadr oraz Biurem Rady Miasta w prowadzeniu
spraw zwiazanych z rozpatrywaniem petycii;

25) wspotdziatanie z Biurem Nadzoru Wiascicielskiego i Przeksztalcenn w zakresie realizacji zadat
wynikajacych z nadzoru wtascicieiskiego nad spotkami z udziatlem Miasta;

26) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Miasta w zakresie swojej wiaSciwosci merytoryczne]
przez inne podmioty.

Rozdzial 6
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu

§ 25. Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr nalezy w szczegoinosci:

1) opracowywanie propozycji | wdrazanie zmian w organizacfi i funkcjonowaniu Urzedu
oraz przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjiymi
Urzedu projektow regulamindw, instrukcji, zarzadzen i pism okoélnych, dotyczacych organizaci
Urzedy;

2) podejmowanie dzialai w zwigzku z powstaniem nowej sytuacji prawnej w sferze funkcjonowania
samorzadu, ktora wymaga wskazania zasad i trybu wspotdziatania komorek organizacyjnych Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow kompetencyinych;

4) prowadzenie spraw dotyczacych wdrozen programow wspierania i rozwoju samorzgdnosci oraz
reform administracji publicznej;

5) obstuga administracyjno-biurowa stanowisk: Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarza;

6) prowadzenie rejesirow i zbiorow zarzadzen Prezydenta;




7) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan samorzadu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji, wnioskow i zapytan Radnych oraz
wnioskow komisji Rady, w tym nadzér nad terminowym ich zatatwianiem;

9) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci | pieczatek oraz gospodarowanie pieczeciami
i pieczatkami;

10) wspolpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie organizacji wyborow: Prezydenta RP, organow
samorzadu terytorialnego, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i do walnych
zgromadzen izb rolniczych oraz w zakresie organizacii referendow;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, z wylaczeniem obstugi ksiegowej Funduszu oraz dochodzenia naleZznosci;

12) prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem
jednostek odwiaty;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzeduy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikéw Urzedu podrozy stuzbowych;

15} prowadzenie, we wspolpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, spraw z zakresu
doskonalenia zawodowego i doksztalcania pracownikow Urzedu;

16} koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow Urzedu;

17} prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikow Urzedu;

18) prowadzenie rejestréw upowaznien | pelnomacnictw udzielonych przez Prezydenta oraz
przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw — z wylaczeniem upowaznien do
przetwarzania danych osobowych i nadawania dostepu do lokalnej sieci informatycznej oraz
petnomocnictw procesowych dotyczacych spraw prowadzonych przez Biuro Prawne;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow przez Prezydenta, w tym
prowadzenie rejestru tych skarg i wnioskéw oraz organizacja przyje¢ interesantow w sprawach skarg
i wnioskow przez Prezydenta i Zastepcow Prezydenta;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Prezydenta petycj, w tym przygotowywanie
i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacii o petycjach rozpatrzonych przez Prezydenta w roku
poprzednim;

21) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu;

22) prowadzenie kancelarii ogblnej Urzedu, w tym: wysylanie, przyjmowanie i przekazywanie
korespondenciji do innych punktow kancelaryinych w Urzedzie;

23) obstuga gospodarcza Urzedu, w tym:

a) prowadzenie magazynu materialdw | wyposazenia,

b) zapewnienie utrzymania whasciwego stanu higienicznego i estetycznego pomieszczen i obiektow
Urzedu oraz terenow wokot tych obiektow,

¢) utrzymywanie samochodow stuzbowych we wlasciwym stanie technicznym i dysponowanie nin,

d) nadzér nad ochrong fizyczng budynkow Urzedu,

e) zapewnienie ochrony przeciwpoZzarowej budynkow, obiektow budowlanych i terendow Urzedu,
w tym opracowania i akfualizowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

fy utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynkéw Urzedu wraz z instalacjami
i urzgdzeniami technicznymi, w tym budynku i urzadzen stacji transformatorowej przy ul.
Bojanczyka 11/13, w szczegdlnosci paprzez:

- zapewnienie terminowego przeprowadzania przegladow technicznych,
- zapewnienie wykonywania konserwaci i napraw,
- okreslanie potrzeb w zakresie remontow i modernizagji,

g) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Urzedu, z wylaczeniem sprzetu
i akcesoriow komputerowych, w tym: dokonywanie ich zakupu, wspotpraca z Komisjg do oceny
przydatnosci do dalszege uzytkowania oraz Komisjg likwidacyjng zuzytych lub zbednych
skladnikow rzeczowych majatku ruchomego,

h) gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej oraz odzieza i obuwiem roboczym,

) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w prase, artykuly biurowe, $rodki czystosci i inne materialy,



i) dokonywanie zakupu usfug niezbednych dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25) doreczanie pism urzedowych na terenie Miasta;

26) wykonywanie obstugi prawnej Prezydenta, Urzedu i Rady oraz miejskich jednostek organizacyjnych,
z ktbrymi zawarto porozumienie w sprawie tej obstugi, sporzadzanie opinii prawnych, udziat
w opracowywaniu projektow aktow prawnych, opiniowanie projektow aktow prawnych oraz udzielanie
porad i konsultacji prawnych;

27) opiniowanie projektow uméw i porozumien lub udziat w ich przygotowywaniu i negocjowaniu przez
wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu, jezeli moga one spowodowa¢ dla Miasta powstanie
powaznych zobowigzan finansowych lub ich charakter prawny jest skomplikowany;

28) sprawowanie zastgpstwa prawnego 1 procesowego w sprawach z udzialem Miasta
i Urzedu,

29) prowadzenie spraw prawnych dotyczacych herbu i barw Miasta;

30) udziat w postepowaniach, w ktérych bierze udziat kontrahent zagraniczny.

§ 26. Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projekiéw uchwat Rady dotyczacych:
a) uchwalenia i zmiany budzetu Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej,
b) przyjecia sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania budzetu,
c) podatkéw i optat lokalnych,
d) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkow i opfat lokalnych oraz ulg w niepodatkowych
naleznosciach budzetowych,
e) emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
f) zaciggania diugoterminowych pozyczek i kredytow,

2) opracowywanie materialow do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowey;

3) opracowywanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu oraz informacji o stanie mienia
kormunalnego;

4} przygotowywanie projektow zarzadzer Prezydenta dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowe] Urzedu, w tym
rachunkowo$ci podatkowe] oraz sprawozdawczosci w tym zakresie, zgodnie z zasadami
rachunkowo$ci;

6) prowadzenie obstugi pracownikow Urzedu i osob fizycznych $wiadczacych uslugi na 1zecz Urzedu
w zakresie ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen;

7) prowadzenie obstugi ksiegowej i sporzadzanie zestawient zbiorczych o stanie mienia gminy oraz
syntetycznej ewidencii iloSciowo-wartosciowe;;

8) prowadzenie ewidencji | windykacji naleznosci z tytulu zbytych praw oraz z tytutu udziatow Gminy
w nieruchomosciach z wylaczeniem nieruchomoéci objetych umowa o zarzadzanie zewnetrzne;

9) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji, wymiaru i windykacji naleznoéci podatkowych i optat
lokalnych oraz wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencii;

10) prowadzenie kontroli podatkowych;

11) prowadzenie spraw w zakresie stosowania uly w podatkach i opfatach oraz w niepodatkowych
naleznosciach budzetowych;

12) prowadzenie postepowan w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, m. in. w zakresie: ustalania
tej pomocy, wydawania zaswiadczen, sprawozdawczo$ci, egzekwowania nienaleznej pomocy
publicznej, monitorowania itp.;

13) prowadzenie postepowart w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej, wystepowanie z wnioskami o przekazanie
gminie dotacji celowej oraz sporzadzanie sprawozdan z wyplat producentom rolnym zwrotu podatku
akeyzowego i roziiczen dotacji celowych;



14) udzielanie pisemnej informacji o zakresie stosowania przepiséw prawa podatkowego na zgdanie
podatnika, platnika fub inkasenta w ich indywidualnych sprawach, w ktbrych nie wszczgto
postepowania podatkowego lub kontroli podatkoweyj;

15) prowadzenie obslugi kas w Urzedzie;

16) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej w ramach budzetu Urzedu oraz przedsigwzigé
realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych
zrodet zagranicznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci budzetowych w ramach prowadzenia
windykagji;

18) prowadzenie ksiggowe] ewidencii analitycznej w zakresie zadan zleconych gminie, zadan rzadowych
i innych wykonywanych przez powiat;

19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz skonsolidowanego bilansu
jednostki samorzadu terytorialnego;

20) kontrola i analiza sprawozdail z wykonania budzetu pod kafem przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

21) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowe] | windykacji niepodatkowych naleznoéci budzetowych
Miasta i Skarbu Panstwa;

22) opracowywanie unormowan i procedur w zakresie gospodarowania $rodkami i mieniem publicznym;

23) sporzgdzanie sprawozdar z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa;

24) zapewnienie okresowego ustalenia Iub sprawdzania drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow | pasywow, w tym obstugi organizacyjno-technicznej komisji inwentaryzacyjnej;

25) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych oraz spraw
zwigzanych z windykacja naleznosci Funduszu;

26) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow ksiggowych, gospodarki kasowe,
kalkulacji kosztow realizacji zadan oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaci;

27) prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ustug, w tym:

a) opracowywanie procedur rozliczen podatku od towarow i uslug dia czynno$ci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Miasta oraz komdrki organizacyjne Urzedu,

b) sporzadzanie zestawien z ,czastkowych® ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od towardw
i ustug,

¢) sporzadzanie deklaracji skonsolidowanych dia podatku od towarow i usiug,

d) dokonywanie czynno$ci sprawdzajgcych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku
od towardw i ustug przez jednostki organizacyjne Miasta oraz komorki organizacyjne Urzedu;

28) przekazywanie do Ministerstwa Finansow scentralizowanej informacji w zakresie ewidencji zakupu
i sprzedazy podatku od towardw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym sporzgdzanie
zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego obejmujacego informacje z jednostek organizacyjnych
Miasta.

§ 27. Do zadan Wydzialu Windykacji i Egzekucji nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnych naleznosci pienigznych, dla ktorych okreslania [ub
ustalania i pobierania wiasciwym jest organ gminy;

2) prowadzenie windykacji obowiazkow cywilno-prawnych dochodzonych w trybie uproszezonym, w tym
kierowanie wnioskéw do wiasciwych komornikow sgdowych;

3) wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami zewngtrznymi w celu
pozyskiwania niezbgdnych informacji o majatku diuznikow w zakresie prowadzonych spraw,

4} prowadzenie postepowar zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela;

5) w przypadku zbiegow egzekucji przekazywanie akt egzekucyjnych do komorikow lub innych
administracyjnych organow egzekucyjnych, ktdre jako pierwsze dokonaly zajecia lub dokonaly zajgcia
na poczet naleznosci w wyzszej kwocie celem prowadzenia przez te organy egzekucii tacznej;



8) administrowanie skiadnicg ruchomosci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym i zabezpieczajacym
oraz organizowanie i prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci;

7) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z postgpowaniem
zabezpieczajacym i egzekucyinym;

8) wspoblpraca z whasciwymi sadami w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi
i zabezpieczajacymi, w tym sporzadzanie wnioskow o wyjawienie majatku diuznikow;

9) przejecie i prowadzenie facznie egzekucji w trybie administracyjnym do rzeczy albo prawa
majatkowego, do ktérego nastapit zbieg;

10) kierowanie wnioskow do wiasciwego komomika sadowego celem wszczecia egzekucji
w przypadku braku mozliwosci dobrowolnej realizacji wyrokow sadowych;

11) wspolpraca z innymi organami egzekucyjnymi celem otrzymywania biezgcych informacji
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekucii;

12) orzekanie w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

13} naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla osob wykonujacych czynnosci egzekucyine;

14} dokonywanie rozliczen finansowych w zakresie prowadzonych postepowart egzekucyjnych;

15) sporzadzanie okresowych informacji o liczbie zatatwionych spraw z zakresu windykaci
i egzekucji oraz wyegzekwowanych kwotach.

§ 28. 1. Dyrektor Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej jest jednocze$nie Rzecznikiem

Prasowym.

2. Do zadan Wydziatu Kultury, Promocji | Komunikaciji Spolecznej nalezy w szczegoinosci:
1} prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem wydatkow w ramach projektu pn. Budzet
Obywatelski;
2) prowadzenie dziatan na rzecz zwigkszenia partycypacji spotecznej w zarzadzaniu sprawami Miasta;

3) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta;

4) planowanie, realizacja i koordynacja kampanii i projektéw promocyjnych Miasta oraz monitorowanie

efektow podejmowanych dzialan promocyjnych;

5) kreowanie identyfikacji wizualnej Miasta i projektow miejskich;

B) obsluga reporterska wydarzen miejskich;

7) inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ siuzacych budowaniu wizerunku Miasta, w szczegdinosc
zwigzanych z udzialem w targach, prezentacjach i innych wydarzeniach o charakterze promocyjnym
w kraju i za granica;

8) wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie tworzenia pozytywnego
wizerunku Miasta;

9) inicjowanie i koordynowanie wspolpracy z podmiotami zagranicznymi;

10) przygotowywanie projektéw umow i porozumien dotyczacych wspolpracy Miasta z podmiotami
zagranicznymi;

11) organizacja i obstuga merytoryczna oraz techniczno-organizacyjna delegacji zagranicznych oraz
wyjazdow przedstawicieli Miasta za granice;

12) wspolpraca z Biurem Regionalnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Brukseli w zakresie
promocji Miasta i nawigzywania kontaktow zagranicznych;

13) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu wraz z publicznie dostgpnym
wykazem danych o dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku i jego ochronie, w tym:
zapewnienie spetniania przez strone standardéw struktury stron podmiotowych, biezacy nadzér nad
kompletnoscig i aktualnoscia tresci informaci, ktorych publikacja na stronie podmiotowej BIP jest
wymagana przepisami prawa oraz przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej Biuletynu Informagji Publicznej;

14) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu i obstudze wizyt
przedstawicieli Rzadu, Parlamentu RP, samorzadow oraz innych goéci urzedowych, a takze delegacii
zagranicznych;




15) prowadzenie centrainej ewidencji wnioskow o udostepnienie informacii publicznej, koordynacja spraw
dotyczacych udostepniania informacii publicznej, biezacy instruktaz w zakresie stosowania przepisow
o udostepnianiu informacji publicznej;

16) zapewnienie odpowiednie] polityki infoermacyjnej Miasta;

17) obsluga prasowa Prezydenta i Urzedu oraz wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu

i przygotowywanie informacji dla mediow;

prezentowanie w mediach dziatari Prezydenta i programow Miasta;

organizowanie konferencji prasowych;

przygotowywanie serwisow informacyjnych dla mediow;

przygotowywanie codziennych przegladoéw prasy dla Prezydenta oraz archiwizowanie informacji

prasowych;

22) monitorowanie informacji nt. Miasta ukazujacych sig w $rodkach masowego przekazu: prasie, radiu,
telewizji i internecie oraz opracowywanie dla Prezydenta analiz publikacji krytycznych;

23) utrzymywanie stalych kontakiow ze $rodkami masowego przekazu i odpowiednie reagowanie na
krytyke;

24) koordynacja przeplywu informacji przekazywanych érodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne Urzedu,

25) redagowanie strony internetowe] www.wloclawek.p! oraz innych witryn internetowych dla potrzeb
Urzedu;

26) tworzenie materialéw multimedialnych, baneréw i buttonow na strong internetowa Urzedu;

27) redagowanie materialow na portale spolecznosciowe;

28) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, funkcjonowania i likwidacji instytucii kultury, nadawania im
statutow, regulamindw i nazw;

29) prowadzenie rejestru instytucii kultury, dla ktérych Miasto jest organizatorem, elektronicznej ksiggi
rejestrowe] i akt rejestrowych dia kazdej instytucii kultury;

30) prowadzenie kontroli i biezacego nadzoru w zakresie dzialalnosci statutowej i programowej instytucii
kultury;

31) analiza sytuacji instytucji kultury pod wzgledem finansowym, ocena potrzeb instytucji kultury
w zakresie remontow | inwestycji;

32) prowadzenie we wspolpracy w Wydzialem Organizacyjno-Prawnym i Kadr spraw w zakresie
powotywania, odwolywania i biezacych spraw osobowych dyrektorow instytucii kultury;

33) opracowywanie 1 zapewnienie realizacji miejskiego kalendarza imprez kulturalnych z uwzglgdnieniem
uroczystosci oraz $wiat paistwowych i miejskich, w tym zapewnienie prowadzenia uroczysto$cl
panstwowych i miejskich odbywajacych sig w Miescie;

34) opracowywanie informacji na temat kulturalnej oferty Miasta na strong interetowg Urzedu;

35) koordynowanie dziatan promujacych Miasto poprzez kulture, w tym obstuga organizacyjno-techniczna
Zespolu Opiniodawczo-Doradczego do spraw promocji kultury Wioctawka;

36) inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalnych majacych na celu rozwéj i upowszechnianie kultury;

37) wspolpraca ze $rodowiskiem artystycznym i spolecznym ruchem kulturalnym, w tym wspoldziatanie
i koordynowanie wspdipracy migjskich jednostek organizacyjnych ze spolecznym ruchem
kulturalnym, tworcami kultury, srodowiskami opiniotworczymi, osrodkami naukowymi oraz innymi
podmictami w dziedzinie wspierania zycia kulturalnego;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiggnigcia w dziedzinie tworczosci
kulturalnej, upowszechniania i ochrony kultury;

39) wspdipraca ze zwigzkami kombatanckimi i wspieranie ich dzialan na rzecz propagowania historii
Miasta, zastuzonych mieszkancow itp.;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoletl organizatorom na przeprowadzanie imprez
masowych o charakterze artystycznym i rozrywkowym oraz kontrola przebiegu tych imprez;

41) udzielanie pomocy stowarzyszeniom i innym organizacjom dzialajacym w obszarze Kkultury
w realizacji ich zadan oraz prowadzenie kontroli wykorzystania przez nie dotacji udzielonych
z budzetu Miasta;
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42} rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych spotecznodci
lokainej oraz realizacja strategicznych zafozen dotyczgcych rozwoju kultury w Miescie;

43) prowadzenie ewidencji migjsc pamigci narodowej;

44) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, placow publicznych i innych obiektow, w tym
obsluga organizacyjno-techniczna Zespotu Opiniodawczo-Doradczego do spraw nazewnictwa ulic,
placow publicznych i innych obiektéw oraz przekazywanie Urzedowi Statystycznemu informacii
o nadaniu i zmianie nazw ulic i placéw w ciagu 7 dni od dnia podjecia uchwaly;

45) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania przez Rade medali i odznaczert oraz nadawania
przez Rade godnosci honorowych.

§ 29. Do zadan Biura Nadzoru Whascicielskiego i Przeksztalcen nalezy w szczegdino$ci:

1} sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spdtkami prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada
udzialy lub akcje, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami nadzoru wiascicielskiego;

2) prowadzenie ewidencji spolek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udzialy lub akcje,
wykazu czionkow zarzadéw i czlonkéw rad nadzorczych;

3) gromadzenie petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych, finansowych
oraz dotyczacych powiazan kapitalowych spolek oraz monitorowanie dziafalnosci  spotek
realizujacych usiugi komunalne;

4) przygotowywanie dla Prezydenta informacii, analiz, stanowisk w zakresie, o ktorym mowa w pkt 1, 2
i3

5) wspotdziatanie z wilasciwg komorka organizacyjng Urzedu w celu dokonania aceny ekonomiczno-
finansowej spotek;

6) weryfikacja speiniania przez kandydatéw na czlonkéw rad nadzorczych wymogow formalnych
okreslonych przepisami prawa;

7) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w procesie zawigzywania |ub przystepowania
przez Miasto do spolek prawa handlowego, w tym zawigzywanych w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego;

8) wspolpraca z radami nadzorczymi spolek, w szczegdinosci z czlonkami rad reprezentujacymi Miasto;
9) obstuga zgromadzen wspolnikow jednoosobowych spolek Miasta oraz wspotpraca ze spotkami przy
organizacji zgromadzen wspoinikow | walnych zgromadzen pozostalych spotek z udzialem Miasta;

10) sporzadzanie informacii o stanie mienia komunalnego w zakresie posiadanych przez Miasto udzialow
lub akcji;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obejmowaniem i zbywaniem przez Miasto udziatow tub
akcji w spotkach prawa handlowego, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie procedury
wnoszenia wkladow niepienieznych w formie aportow i wystawianie faktur sprzedazy
dokumentujacych czynno$¢ wniesienia aportu;

12) przygotowywanie i realizowanie koncepcji oraz plandw restrukturyzaci i przeksztatcen spolek prawa
handlowego, w ktorych Miasto jest jedynym udziatowcem;

13) podejmowanie lub nadzorowanie niezbednych dziatan w postepowaniach restrukturyzacyjno-
naprawczych, upadiosciowych, uktadowych lub likwidacyjnych;

14} wspolpraca ze spotkami i komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji procesow
przeksztatcen i prywatyzacji;

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i odprowadzaniu $ciekow w zakresie weryfikacji i przygotowania do zatwierdzenia wieloletnich planow
rozwoju | modernizacji urzadzen wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych.

§ 30. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego | Bezpieczeristwa nalezy w szczegoinosci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjq dziatan zwigzanych z zapewnieniem porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpowodziowe], w tym wyposazenia
i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego, zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom



zycia | zdrowia ludzi oraz $rodowiska spowodowanych w szczegélnosci pozarami | awariami
przemystowymi,

b) wykonywanie zadan Prezydenta w sprawach zarzadzania kryzysowego w przypadkach

nadzwyczajnych zagrozen i kiesk zywiolowych w celu zapewnienia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa cbywateli na terenie Miasta, poprzez:

- kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na
terenie Miasta,

- opracowanie Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego, realizacja zalecen do Planu,

¢} organizowanie pracy Miejskiego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
d) obstuga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
e) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, Ccwiczen i ftreningow z zakresu

zarzadzania kryzysowego, konkursow propagujacych i upowszechniajgcych problematyke
ochrony przed skutkami zagrozen;

2) w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:
a) planowanie, kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilne]

i ochrony Iudnosci z zakresu dziatania Prezydenta - Szefa Obrony Cywingj Miasta,
w szczegolnosci:

- dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na obszarze Miasta,

- opracowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowaniem planow obrony
cywilnej w instytuciach, podmiotach gospodarczych i innych jednostkach organizacyjnych
dzialajgcych na terenie Miasta,

- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosc
z zakresu samoobrony,

- przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania | alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

- koordynawanie dziatan zapewniajacych dostawy wody pitnej dia ludnoSci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spozywczego, wody dla urzadzen specjalnych do Tikwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,
- przygotowanie | zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz
obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng,

-planowanie 1 realizacja zaopafrzenia, a fakZze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz $rodkdw obrony cywilnej,

b) ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoscig

¢)

w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej na obszarze Miasta,
opracowywanie rocznych Plandw dziatania Prezydenta w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
i reagowania kryzysowego oraz ochrony ludnosci na obszarze Miasta;

3) w zakresie zadan na rzecz obronnosci i bezpieczenstwa panstwa:
a) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,

w szczegdinosei:
- opracowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny’,
- organizacja Statego Dyzuru Prezydenta i nadzér nad jego funkcjonowaniem,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem obronnym,
- realizacja zadan wynikajacych z obowigzkow panstwa — gospodarza HNS,

b) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez struktury Urzedu oraz

miejskie jednostki organizacyjne wyszczegéinione w ,Zakresie dzialania Urzgdu Miasta
Wioctawek w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju’,

wspdlpraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w sprawie opiniowania planow
zagospodarowania przestrizennego oraz infrastrukfury technicznej w zakresie wymogow
obronnych i obrony cywilnej oraz uzgadniania projektoéw budowlanych dotyczacych budowli
ochronnych,



4)

d) zapewnienie funkcjonowania systemu kierowania Prezydenta w  dotychczasowym
| Zapasowym miejscu pracy,

e) wspbiudziat w planowaniu i naktadaniu przez Prezydenta obowigzku $wiadczen na rzecz obrony,

w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli:

a) wykonywanie zadan Prezydenta w zakresie ustawowego  zwierzchnictwa nad
migjskimi/powiatowymi stuizbami, inspekcjami i strazami oraz zapewnienie funkcjonowania Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Wioclawek,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Strazy Miejskiej zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 strazach gminnych,

¢) inicjowanie i koordynowanie dziatari w zakresie monitoringu Miasta,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzania regulaminéw strzelnic,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 21 maja 1899 1. o broni i amunicji,

e) wykonywanie zadan Prezydenta w zakresie koordynacji funkcjonowania Krajowego Systemu
Ratowniczo-Gasniczego na terenie Miasta,

fy  organizowanie akcji zwalczania plagi meszek i komarow na terenie Miasta.

§ 31. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegoinoSc:

obsluga organizacyjno-techniczna Rady, stalych komisji Rady oraz komisji doraznych, w tym
sporzadzanie protokolow posiedzen oraz prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii komisji, rejestru
uchwat Rady, rejestréw interpelacji | wnioskow radnych;

organizacja spotkan radnych z mieszkancami oraz dyzurow radnych w siedzibie Rady;

sporzadzanie projektow sprawozdan z dziatalnosci Rady i komisji Rady oraz przygotowywanie
projektow planow pracy Rady i komisji Rady;

hiezace monitorowanie uchwat Rady pod wzgledem ich obowigzywania i przekazywanie informacji o
ich aktualnym statusie do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne] Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych sktadanych Przewodniczacemu Rady
przez radnych;

realizacja zadan zwiazanych z organizacjg na terenie Miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu RP, do Paramentu Europejskiego i organow samorzadu terytorialnego oraz do walnych
zgromadzen izb rolniczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych;

wykonywanie zadan w zakresie organizacii referendow;

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w stowarzyszeniach  gmin
i zwigzkach miedzygminnych;,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade skarg i wnioskow, w tym prowadzenie

ewidencji tych skarg i wnioskow;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z rozpafrywaniem przez Radg petycji, w tym przygotowywanie

i przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji o petycjach rozpatrzonych przez Rade w roku
poprzednim;

12) obstuga administracyjno-biurowa Miodziezowej Rady Miasta;
13) przygotowywanie i przekazywanie do publikacii w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz

Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego aktow prawnych uchwalonych przez
Rade;

14} prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi Wojewody Kujawsko-Pomorskiego

i Regionalnej Izby Obrachunkowej;

15) obstuga Rady w zakresie zwigzanym z przygotowaniem i uchwaleniem regulaminu dostarczania

wody | odprowadzania §ciekow.

§ 32. Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1)

koordynowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie;




9)

opracowywanie planow i zakresow kontroli w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych, a takze analiza i weryfikacja wykonania zalecen
pokentrolnych;

sporzadzanie protokotow ustalen z kontrofi | opracowywanie projektow zalecen pokontrolnych;
opracowywanie projektow zawiadomien organdw $cigania o przestegpstwach ujawnionych w toku
kontroli;

opracowywanie, na podstawie wynikow przeprowadzonych kontroli, informacji o gospodarce
finansowej Urzedu i migjskich jednastek organizacyjnych dla potrzeb organow Miasta;
przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzgdzie;

przygotowywanie oéwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej w Urzedzie,

gromadzenie | analiza informacji $wiadczacych o stanie kontroli zarzadczej (wynikow audytow,
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, artykulow prasowych, skarg i wnioskow, itp. w zakresie,
w jakim zawierajg informacje o funkcjonalnosci kentroli zarzadczej) w Urzedzie;

monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

10) prowadzenie instruktazu w Urzedzie w zakresie kontroli zarzadcze;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finansow publicznych;
12) udziat w prowadzonych w Urzedzie { miejskich jednostkach organizacyjnych kontrolach zewnetrznych

poprzez prowadzenie we wspolpracy z Sekretarzem, Skarbnikiem, Zastgpcami Prezydenta,
kierujacymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych
spraw w zakresie:
a) dokonywania oceny zasadnosci wskazanych przez organy kontroli uchybier i nieprawidlowosci,
b} przygotowywania projektow odpowiedzi Prezydenta na wystapienia pokontrolne,
¢) wypracowywania propozycji sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 33. Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdinosc:

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumentom i informacji prawnej w zakresie ochrony

interesow konsumentow;

skiadanie wnioskow w sprawie stanowienia | zmiany przepisbw prawa miejscowego w zakresie

ochrony intereséw konsumentow;

wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow;

wspbldzialanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencii i Konsumentow,

organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sig

postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow;

wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentdow w charakterze oskarzyciela

publicznego oraz podejmowanie dziatan:

a) wynikajacych z ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziafaniu nieuczciwym praktykom
rynkowym,

b) wynikajacych z ustawy z dnia 17 grudnia 2009 r. o dochodzeniu roszczeti w postepowaniu
grupowym,

¢) w sprawach o uznanie postanowiert wzorca umowy za niedozwolone;

wspolpraca z wiasciwg miejscowo delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow

w zakresie przekazywania informacji o problemach dotyczacych ochrony konsumentow, ktore

wymagajg podjecia dzialan przez organy administracji rzadowe;

prowadzenie edukacii konsumenckiej;

nrzedkladanie Prezydentowi do zatwierdzenia, w terminie do dnia 31 marca kazdego roku, rocznego

sprawozdania ze swojej dziatalnosci w roku poprzednim i przekazywanie go wiasciwej miejscowo

delegaturze Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.

§ 34. Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegolno$ci:




1) inicjowanie i koordynowanie procesu planowania strategicznego, w tym migdzy innymi w zakresie
opracowywania | aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz innych programow rozwojowych,
z wylaczeniem programéw dotyczacych dzialan rewitalizacyjnych w obszarze zdegradowanym
Miasta;

2) udzial w procesie planowania przestrzennego Miasta;

3) zapewnienie uczestnictwa Miasta w polityce regionalnej prowadzonej przez Samorzad Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego;

4) analizowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Miescie;

5) monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta i innych programow rozwojowych opracowywanych
i aktualizowanych przez Wydziat Rozwoju Miasta oraz sporzadzanie analiz z ich realizacji,

8) sporzadzanie raportu o stanie Miasta, o ktorym mowa w art. 28aa ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym;

7) analizowanie i opiniowanie regionalnych projektow i programow, realizowanych przez samorzad
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, pod katem ich zgodnoéci ze Strategig Rozwoju Miasta;

8) opracowywanie projektow do wnioskowania o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej oraz
srodkow krajowych planowanych do realizacji przez samorzad Miasta, przy wspoldziataniu
z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu;

9} wspieranie komarek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz komunalnych
spolek prawa handlowego w zakiesie sporzadzania wnioskéw o dofinansowanie srodkami
zewnetrznymi, w tym Unii Europejskiej;

10} wspotpraca z Biurem Regionalnym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego w Brukseli w zakresie
kompetencji Wydzialu Rozwoju Miasta;

11) prowadzenie dziatainoéci doradczej i informacyjne] z zakresu pozyskiwania Srodkow na
przedsiewziecia z Unii Europejskiej;

12) obstuga spraw zwiazanych z ewidencjq dziatalnoci gospodarczej 0sob fizycznych;

13) obstuga wnioskow CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacii o Dzialalnosci Gospodarczej,
w tym: przyjmowanie wnioskow, wydawanie potwierdzefi przyjecia wnioskow i przeksztalcanie
whniosku papierowego na forme dokumentu elektronicznego;

14) udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsigbiorcach, nie przenigsionych do CEIDG, na
potrzeby osdb fizycznych i prawnych oraz innych organdw i instytucii;

15) przekazywanie i aktualizowanie w formie elektronicznej w CEIDG informacji dot. wydawanych
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych na terenie Miasta;

16) archiwizowanie wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarcze;
zlozonych w formie dokumentu elektronicznego oraz dokumentacji z nimi zwigzanych,

17} prowadzenie i aktualizacja Wioctawskiego Katalogu Biznesowego;

18) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektow aktéw prawa lokalnego dotyczagcych
sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych;

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i wspoldziatanie z Wydziatem Polityki
Spotecznej i Zdrowia Publicznego oraz Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie kontroli przestrzegania zasad | warunkdw korzystania z tych zezwolen;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie whasciwo$ci merytorycznej Wydzialu Rozwoju Miasta.

§ 35. Do zadan Wydzialu Inwestyciji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie w obiektach budowlanych uzytkowanych przez Urzad kontroli okresowych, co najmnie]
raz w roku, polegajacych na sprawdzeniu stanu technicznego elementéw tych obiektow narazonych
na szkodliwe wplywy atmosferyczne i niszczace dziatania czynnikéw wystepujacych podczas
uzytkowania obiektow;

2} planowanie we wspotpracy z Wydzialem Edukacji remontow i modemizacji w obiektach
uzytkowanych przez szkoly, przedszkola i placowki oswiatowe,



3) wykonywanie zadan zarzgdcy drogi w zakresie opracowywania projektow planéw finansowania
budowy i przebudowy drog i drogowych obiektéw inzynierskich;

4) kompleksowe przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym w zakresie budowy
i przebudowy. drog i drogowych obiektéw inZynierskich, miejsc wykonywania kontrofi ruchu
| transportu drogowego oraz parkingdw przeznaczonych dla postoju pojazdow wykonujacych
przewozy drogowe, z wylaczeniem: remontéw drég i drogowych obiektéw inzynierskich, remontow
miejsc  wykonywania kontroli ruchu i transportu drogowego oraz remontow parkingow
przeznaczonych dla postoju pojazdow wykonujacych przewozy drogowe, a w szczegolnosci:

a) pehnienie funkcji inwestora,

b) uzyskiwanie decyzji i uzgodnien oraz innych materiatow niezbednych do wlasciwego
przygotowania i prowadzenia zadan inwestycyjnych,

¢) wspdlpraca z wlasciwymi komarkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu wytycznych do
celow projektowych, w tym uzgadnianie z Wydzialem Gospodarki Komunalnej warunkow odno$nie
zieleni towarzyszacej,

d) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacii projektowo-kosztorysowej oraz jef
sprawdzanie i odbidt,

e) wybor uczestnikow procesu inwestycyjnego, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zambwier: publicznych wraz z przygotowaniem umow,

5) obsfuga kancelaryjno-techniczna Komisji Oceny Projektow Inwestycji;

6) zapewnienie wiasciwe] i terminowej realizacji inwestycji i remontow, o ktérych mowa w pkt 4, w tym:
a) przyjecie przygotowanego zadania do realizacjl,

b} sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, w tym nad prowadzeniem
prac rozbiortkowych i demontazowych w sposdb uwzglednigjacy zasady prawidtowego
gospodarowania mieniem Miasta,

¢) kontrola faktur w zakresie ustalonym upowaznieniem,

d) odbior zrealizowanych zadan, w tym odbi6r techniczny;

7) rozliczanie inwestycji i zadan remontowych, o ktorych mowa w pkt 4, w tym sprawozdawczo$c
rzeczowo-finansowa;

8) przekazywanie wytworzonych $rodkow trwalych na majatek przysziego uzytkownika;

9} wykazywanie i egzekwowanie uprawniet z tytulu gwarancii i rekojmi;

10) organizowanie i obstuga przedsigwzieé gospodarczych realizowanych przy udziale mieszkancow
Miasta;

11) prowadzenie ewidencji realizowanych inwestycji i remontow wraz z biezacg analiza kosztow zadan;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie wtasciwo$ci merytorycznej Wydzialu Inwestycji.

§ 36. Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, koordynacja i prowadzenie postgpowat o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie, do ktorych stosuje sig przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, w tym:

a) przyjmowanie i ocenianie wnioskow sktadanych przez wlasciwe komérki organizacyjne Urzedu,

b) przygotowywanie uméw o udzielenie zamowienia publicznego we wspolpracy z merytoryczng
komarkg organizacyjng Urzedu,

¢} ewidencjonowanie prowadzonych postepowan oraz udzielonych zamowien publicznych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci,

2) prowadzenie kontroli w zakresie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych w Urzedzie, jak rowniez w miejskich jednostkach organizacyjnych,

§ 37. Do zadart Wydziatu Urbanistyki | Architektury nalezy w szczegoinosci:
1) w zakresie architektury i budownictwa:



wydawanie decyzji administracyjnych okreslonych przepisami ustawy z dnia 7 lipca 1994 . Prawo
budowlane oraz ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

przyjmowanie zgloszen zamiaru wykonania robét budowlanych,

sprawdzanie i zatwierdzanie projektow budowlanych,

prowadzenie rejestru wnioskéw o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz rejestru zgloszen budowy,

rejestracja | wydawanie dziennikow budowy,

wspolpraca z organami nadzoru budowlanego oraz organami wyZzszego stopnia,

udzielanie zgody na odstepstwa od przepisow techniczno-budowlanych, w tym zwigzane
z przepisami ustawy z dnia 28 marca 2003 . o transporcie kolejowym,

archiwizacja zatwierdzonych projektéw budowlanych,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z ruchu budowlanego;

2) w zakresie zagospadarowania przestrzennego:

planowanie, koordynacja i wykonywanie zada zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
szczegolnie dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta oraz migjscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie za$wiadczen, wypisow | wyrysbw ze studium, planow  miejscowych
oraz prowadzenie ich rejestru,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz prowadzenie rejestru
tych decyzji,

prowadzenie postepowarl w zakresie ustalania lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz
inwestycji towarzyszgcych,

opiniowanie projektow podziatéw nieruchomosci,

ewidencja | przechowywanie map studium oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

opracowywanie koncepcji zagospodarowania gruntow bedacych w zasobach Miasta i Skarbu
Pans{wa,

wspoldziatanie z  gminami  sasiednimi  przy  sporzadzaniu  plandw  miejscowych,
jezeli obszar objety projektem planu przylega do terenu tych gmin;

3) planowanie zrownowazonego rozwoju przestrzennego Miasta, w tym wspolpraca z Wydzialem
Gospodarki Komunalnej w zakresie ksztattowania systemu zieleni miejskie;

4y realizacja zadan Miasta w zakresie ewidencjonowania zabytkow, programowania ochrony
| opieki nad zabytkami oraz kontroli i sprawozdawczosci w tym zakresie, we wspoldziataniu
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw, a takze innymi wiasciwymi podmiotami.

§ 38. Do zadan Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dla obszaru Miasta zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym prowadzenie
ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych
obejmujacej zbidr danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej ewidenc
gruntow i budynkow (katastru nieruchomosci):

a)

b)

aktualizacja operatu ewidencyjnego poprzez wprowadzanie udokumentowanych zmian do bazy
danych ewidencyjnych,

zawiadamianie o zmianach w danych ewidencyjnych organu podatkowego, Wydzialu Ksigg
Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wlasciwych miejscowo jednostek statystyki
publicznej, wladciwych podmiotow ewidencyjnych oraz osob, jednostek organizacyjnych
i odpowiednich organdw, a takze starostow sasiednich powiatow,

przekazywanie Wydzialowi Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wraz
7 zawiadomieniem, odpowiednich wypisow z rejestru gruntow, kartoteki budynkéw lub kartotek
lokali, jezeli zmiana dotyczy danych opisowych dzialek ewidencyjnych, budynkéw lub iokali



atakze wyrysow z mapy ewidencyjnej, jezeli zmiana dotyczy réwniez danych okreslajacych
przebieg granic dzialek ewidencyjnych lub konturow budynkow,

d) archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

e) udostepnianie danych zawartych w ewidencjii gruntow i budynkéw dla pofrzeb: planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkoéw i $wiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami,
a takZze udostepnianie danych ewidencji gruntow i budynkéw zawierajacych dane podmiotow,
o ktérych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, komormikom, policji, prokuraturze, sadom oraz innym podmiotom uprawnionym
do tego rodzaju informacii,

f) sporzadzanie wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyrysow
z mapy ewidencyjnej,

g) przeprowadzanie okresowe] weryfikacji danych ewidencyjnych,

h) wykonywanie zespolu dziatan technicznych, organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych
z modernizacjg ewidencji gruntéw i budynkow,

) prowadzenie prac zwiazanych z ustalaniem przebiegu granic dzialek ewidencyjnych,

j) prowadzenie spraw w zakresie polaczenia dzialek ewidencyjnych w jedng dziatke ewidencyjng
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

k) prowadzenie spraw w zakresie okreslenia prawidlowej powierzchni dzialek ewidencyjnych
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

) prowadzenie spraw w zakresie nalozenia na podmioty obowigzku opracowania dokumentacii
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntdw [ budynkow,
w przypadku ustalenia, Zze stan rzeczywisty nieruchomosci jest inny niz ujawniony w tej bazie
danych, a roznica ta jest skutkiem robét budowlanych i wydawanie decyzji w tym zakresie,

m) prowadzenie spraw w zakresie nafozenia na podmioty obowigzku udostepnienia dokumentacji
budowy fub dokumentacji powykonawcze] | wydawanie decyzji w tym zakresie,

n) prowadzenie spraw w zakresie nalozenia na podmioty obowiazku udzielenia informaci
o sposobie uzytkowania budynkow i lokali i wydawanie decyzji w tym zakresie,

o) przygotowywanie danych ewidencji gruntow i budynkow dla Agencji Restrukturyzacii
i Modernizacji Rolnictwa,

p) aktualizacja, w zakresie podstawowym i zakresie rozszerzonym, metadanych utworzonych dla
zbioru ewidencji gruntow i budynkow, w plikach wygenerowanych dla poszczegdinych obrebow
ewidencyjnych w jednostce ewidencyjnej Miasto Wioctawek,

q) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego powiatowych zestawien
zhiorczych danych objetych ewidencijg gruntow i budynkéw,

r) wspolpraca z Gléwnym Geodeta Kraju w zakresie (worzenia i utrzymywania zintegrowanego
systemu informacji o nieruchomosciach, bgdacego systemem teleinformatycznym,

s) ochrona danych ewidencyjnych przed ich ufrata, zniszczeniem, niepozadang modyfikacia,
nieuprawnionym do nich dostepem i uyjawnieniem;

2) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru cen i warto$ci nieruchomosci:

a) tworzenie bazy danych rejestru cen i wartoSci nieruchomos$ci okreslonych przez rzeczoznawcow
majatkowych,

b) udostepnianie danych z bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomoéci i wydawanie licencii
okreslajacych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwosci wykorzystania udostepnionych
danych;

3) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowos$ci, ulic | adresow:

a) wydawanie zawiadomien o ustaleniach dotyczacych numeréw porzadkowych budynkow
mieszkalnych oraz innych budynkéw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania
ludzi,

b} sporzadzanie mapy punktow adresowych,

¢} udostepnianie danych z tej ewidenc]i,



d) przekazywanie do parnstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podzialow terytoriainych
kraju nowych lub zmienionych danych ewidencji dotyczacych adresow i ich lokalizac
przestrzenne;;

4) przeprowadzanie powszechne] taksacji nieruchomodci oraz opracowywanie |prowadzenie map

o)
6)

9)

i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosc;

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

tworzenie | prowadzenie w systemie teleinformatycznym oraz udostepnianie danych z bazy danych

szczegdlowych osnéw geodezyjnych, bazy danych geodezyjnej ewidencii sieci uzbrojenia terenu

i bazy danych obiektow topograficznych:

a) obsluga zgloszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym:

- przygotowywanie kopii materialow zasobu geodezyjnego i kartograficznego niezbednych Iub
przydatnych do wykonania zgloszonych prac i udostepnianie ich za oplata,

- wydawanie ficencji okreslajacych uprawnienia podmiotéw dotyczace moziiwosc wykorzystania
udostepnionych kopii materiatow zasobu,

- przyjmowanie od wykonawcow prac zawiadomien o zakonhczeniu tych prac oraz zbiordw nowych,
zmodyfikowanych lub zweryfikowanych danych, opracowan i wynikow pomiarow,

- weryfikacja zbiorow danych i innych materialow stanowiacych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodez]i
i kartografii,

- przyjimowanie do zasobu zbiorow danych lub innych materiatow oraz dokonywanie wpisow
w ewidencji materialow tego zasobu,

b) aktualizacja bazy danych mapy zasadniczej na podstawie odpowiednich zbiorw danych
i innych materialow przyjetych do zasobu oraz danych pozyskanych z innych rejestrow
publicznych,

c) uwierzytelnianie dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac  geodezyjnych
i kartograficznych co do zgodnosci tych dokumentow z danymi zawartymi w bazach danych,
o ktorych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, Jub z dokumentacjg przekazang przez tego wykonawce do panistwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

d) przetwarzanie do postaci dokumentow elektronicznych materialow zasobu przyjetych
w postaci nieelektronicznej, wehodzacych w skiad operatow technicznych przyjetych do zasobu,

e) wylaczanie z zasobu materialow, ktdre utracily przydatnosé uzytkowa i wspolpraca w tym zakresie
z archiwami pafistwowymi;

tworzenie na podstawie odpowiednich zbiorow danych zawartych w bazach danych standardowych

opracowan kartograficznych: mapy ewidencyjne] w skafi 1:1000 i mapy zasadniczej w skali 1:500

oraz udostepnianie tych opracowan;

zaktadanie | modernizacja geodezyjnych osnow szczegdlowych poziomych i wysokoSciowych oraz

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych, urzadzen zabezpieczajacych te

znaki i budowli triangulacyjnych;

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjne]

ewidencji sieci uzbrojenia terenu w systemie teleinformatycznym;

10) koordynowanie sytuowania projektowanych siect uzbrojenia terenu na Naradach Koordynacyjnych, na

whiosek inwestora Iub projektanta sieci uzbrojenia terenu, podmiotu wiadajacego siecig uzbrojenia
tereny [ub wojta (burmistrza, prezydenta miasta) uzasadniony w szczegolnosci potizeby
wyeliminowania zagrozen wynikajacych z mozliwej kolizji miedzy sytuowanymi na tym samym terenie
sieciami uzbrojenia terenu, Zlozony wraz z propozycjg tego sytuowania przedstawiong na planie
sytuacyjnym sporzadzonym na kopii aktualnej mapy do celéw projektowych oraz techniczna obstuga
fych Narad:
a) weryfikowanie planu sytuacyjnego, sporzadzonego na kopii aktualnej mapy do celow
projektowych, zawierajacego propozycje sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu pod
katem:



- zgodnosci z wnioskiem,

- prawidlowosci  planu  sytuacyjnego, sporzadzonego na kopii aktuaine] mapy do celdw
projektowych poswiadczone] za zgodno$¢ z oryginalem przez projektanta, zawierajgcego
propozycje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu w zakresie: obszaru, skali, tresci,
aktualnosci | czytelnodci oraz klauzul przyjecia do paistwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

- czytelnosci graficznej projektowanych elementow,

by badanie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu z juz istniejacymi
i projektowanymi innymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami budowlanymi, znakami
geodezyjnymi, grawimetrycznymi i magnetycznymi, zielenig wysoka, pomnikami przyrody, a takze
po zbadaniu ustalert miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

¢) utrwalanie rezultatéw Narad Koordynacyjnych w protokolach Narad,

d) wydawanie odpisow protokotow Narad Koordynacyjnych wnioskodawcom oraz innym podmiotom
zawiadomionym o Naradzie,

e) zamieszczanie na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem Narady Koordynacyjnej
adnotacji zawierajace] informacje, iz dokumentacja byta przedmiotem Narady oraz okreslenie
sposobu  przeprowadzenia Narady, jej termin i miejsce oraz znak sprawy zgodny
z instrukcjg kancelaryjna,

f} rejestrowanie na mapie numerycznej skoordynowanego sytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

g) prowadzenie i aktualizacja fisty jednostek, kiore zarzadzaja sieciami uzbrojenia terenu oraz innych
jednostek, ktorych uczestnictwo jest potrzebne dla prawidiowego funkcjonowania Narad
Koordynacyjnych, a takze wspotdziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa siec,

11) sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Optaty w zakresie dokumentowania opfat za sporzgdzanie
wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyrysow z mapy ewidencyjnej
oraz za udostepnianie materialow zasobu geodezyjnego | kartograficznego, uwierzytelnianie
dokumentow opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych lub  kartograficznych,
koordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, a takze za wykonanie innych
czynno$ci organu administracji geodezyjnej i kartograficzne;;

12) przekazywanie Kujawsko-Pomorskiemu Wojewodzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego
i Kartograficznego:

a) kopii zabezpieczajacej baz danych, w tym kopil zabezpieczajacej bazy danych ewidencji gruntow
i budynkdw,

b) wspotrzednych punktoéw granic podzialu administracyjnego kraju wraz z atrybutami w ramach
aktualizacji Panstwowego Rejestru Granic prowadzonego przez Gtownego Geodete Kraju;

13) prowadzenie i aktualizacja listy dzialek ewidencyjnych znajdujacych sie w obszarach terenow
zamknigtych ustalonych w drodze decyzji przez whasciwych ministrow i kierownikow urzedow
centralnych;

14) wspolpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnych w zakresie niezbednym do
realizacji jego zadan ustawowych;

15) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomos$ci oraz dokonywanie oceny
prawidlowo$ci wykonania przez upowaznionego geodete czynnosci ustalenia przebiegu granic
nieruchomoéci, a takze zgodnoéci sporzadzonych dokumentow z przepisami;

16) prowadzenie postepowan w sprawach podziatow nieruchomosci;

17) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

18) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow o statystyce publiczne] w zakresie: § 11 ust. 1
pkt 113, § 11 ust. 2 oraz § 12 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia
1998 r. w sprawie szczegblowych zasad prowadzenia, stosowania i udostepniania krajowego rejestru
urzedowego podziatu terytorialnego kraju oraz zwiazanych z tym obowigzkow organow administracji
rzadowej | jednostek samorzadu terytorialnego;

19) wydawanie decyzji o wytaczeniu gruntow z produkaji rolnicze;.



§ 39. Do zadan Biura informatyzacji nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie strategii rozwoju infrastruktury informatycznej Urzgdu zapewniajgcej realizacje
obowiazkéw Miasta w zakresie informatyzacii ustug publicznych;

2) zapewnienie integracji systemow teleinformatycznych w Urzedzie w celu usprawnienia obslugi
procesow zadaniowych przez komdrki organizacyjne Urzedu;

3) zapewnienie spelniania przez systemy teleinformatyczne w Urzedzie wymagan technicznych
okrestonych przepisami prawa;

4} rozwijanie informatycznej integracji Urzedu z administracjq rzadowa i samorzadows,

5) analiza i realizacja potrzeb Urzedu w zakresie sprzetu i oprogramowania, w tym:

a) formulowanie i zgiaszanie do budzetu wnioskow rzeczowo-finansowych,

b} zakupy opragramowania na potrzeby Urzedu,

c) zakupy sprzetu oraz akcesoriéw komputerowych,

d) zakupy materiatow eksploatacyjnych;

6) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) obslugi informatycznej komarek organizacyjnych Urzedu 1 rozwigzywania problemow
sprzetowo-programowych,

b) tworzenia specyfikacji przetargowych dotyczacych informatyzacji,

¢) tworzenia wieloletniego planu inwestycyjnego oraz realizacji projektow w ramach europejskich
funduszy pomocowych,

d) szkolenia pracownikow w zakresie obslugi sprzetu komputerowego i pracy z systemami
komputerowymi;

7) zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym:

a) nadzor nad opracowaniem, wdrozeniem i eksploatacjq zintegrowanych systemow informatycznych
oraz nowych technologii zapewniajacych nalezyty poziom uslug informatycznych dla komadrek
organizacyjnych Urzedu,

b) administracja serwerami, systemami operacyjnymi, jak tez systemami baz danych,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikow baz i systeméw, w tym
w szczegolnosci nadawanie dostepu do zasobéw lokalnej sieci informatycznej Urzedu,

d) zabezpieczanie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie
bezpieczefistwa sieci i systemow zgodnie z wymaganiami obowiazujacego prawa,

e) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systeméw funkcjenujacych w Urzedzie,

f) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego,

g) obstuga informatyczna miejskich jednostek organizacyjnych zgodnie z zawartymi umowami.

§ 40. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci, w tym:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow,
b) orzekanie o zameldowaniu, wymeldowaniu lub anulowaniu czynno$ci materialno-technicznych,
c) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,
d) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkaficow,
2) realizacja zadar wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodow osobistych,
b) wydawanie zaswiadczen z akt dowodow osobistych,
¢) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych w zakresie posiadanego dostepu;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy, w tym:
a) wspblpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie organizacji na terenie Miasta wyborow Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organdw samorzadu terytoriainego,
a takze w zakresie organizacji referendow,
b) prowadzenie statego rejestru wyborcow;



4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolite] Polskie], w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
w szczegblnoscl przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
b) prowadzenie postepowan w sprawach przeznaczenia do wykonania obowigzku swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
¢) orzekanie w sprawach Swiadczen dia zotierzy;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach, w tym:
a) wydawanie decyzji 0 zakazie zgromadzenia,
b} wspolpraca z Policia w zakresie organizacji, przebiegu i ewentualnego rozwigzania
zgromadzenia;
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, w tym:
a) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad dzialainoécia stowarzyszen oraz innych organizacji
spolecznych, z wytaczeniem stowarzyszen prowadzacych dzialainos¢ w zakresie kultury
fizyczne,
b) prowadzenie ewidencii stowarzyszen zwyklych;
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach, w tym sprawowanie
nadzoru administracyjnego nad dzialalnoscia fundacji;
8) prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania Medalu Prezydenta Miasta Wioclawek.

§ 41. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdInosci:

1) rejestracja stanu cywiinego;

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz kompletowanie dokumentacji zbiorowe;;

3) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicy;

4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych;

5) prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego;

6) wydawanie decyzji, postanowien oraz za$wiadczeh w sprawach z zakresu rejestracji stanu
cywiinego;

7) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 pazdziemika 2008 r. o zmianie
imienia i nazwiska;

8) przyjmowanie oéwiadczen woli wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo
o aktach stanu cywilnego oraz ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekunczy;

9) przyjmowanie oswiadczenia woli w sprawie testamentu alograficznego,

10) wykonywanie orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych dotyczacych rejestracji stanu
cywilnego;

11) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego,

12) dodawanie wzmianek do aktow stanu cywilnego;

13) dodawanie przypiskéw przy aktach stanu cywilnego;

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia mafzeristwa wyznaniowego;

15) wydawanie zagwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica;

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

17) organizowanie jubileuszy dlugoletniego pozycia matzenskiego;

18) organizowanie jubileuszy stulecia urodzin;

19) wspblpraca z sadami, Prokuratura, Policig oraz innymi organami administrac| rzgdowe)
i samorzadowe] w zakresie zadar | kompetenciji Urzedu Stanu Cywilnego;

20) wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych w Polsce;

21) meldowanie rejestrowanych noworedkow na pobyt staly lub czasowy;

22) sporzadzanie | przekazywanie sprawozdan statystycznych dla Giéwnego Urzedu Statystycznego
z zakresu spraw rejestracii stanu cywilnego;

23} usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,



§ 42. Do zadan Wydziatu Edukaciji nalezy w szczegolnoSci:

1)

/)

8)

wykonywanie zadan organu prowadzacego, okreslonych w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r.

o systemie owiaty, ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo owiatowe oraz ustawie z dnia 26

stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela w zakresie zapewnienia ksztalcenia, wychowania i opieki

w przedszkolach, szkolach i placowkach prowadzonych przez Miasto, a w szczegolnosci

prowadzenie spraw zwigzanych z.

a) zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg przedszkoli, szkot i placowek
publicznych oraz dostosowywaniem ich sieci do aktualnych potrzeb,

b) powolywaniem, odwotywaniem i dokonywaniem ocen okresowych pracy osob kierujacych
jednostkami oswiatowych,

c) realizacjg uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
przysiugujacych nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych oswiaty, w tym
przyznawaniem $wiadczen nauczycielom w ramach pomocy zdrowotnej;

d) zatwierdzaniem arkuszy organizacji pracy przedszkoli, szkét i placowek,

e) analizg potrzeb finansowych w zakresie utrzymania przedszkoii, szkét i placowek,

f) sprawowaniem biezacego nadzoru nad dzialalnoscig przedszkoli, szkél i placowek w zakresie
spraw finansowych i administracyjnych, w tym dotyczacych prawidtowosci gospodarowania
mieniem — w szczegdlnosci poprzez prowadzenie rejestru zawieranych umow najmu pomieszezen
i monitorowanie obowigzku przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych, oraz przeprowadzaniem kontroli na podstawie udzielonych upowaznien,

g) analizg wynagrodzen nauczycieli pod katem osiagnigcia srednich wynagrodzen gwarantowanych
przez panstwo;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o$wiatowey;

prowadzenie ewidencii publicznych przedszkoli, szkét i placowek;

prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej dla przedszkoli, szkét i placowek

prowadzonych przez Miasto, w tym: zapewnienie speinienia przez strong standardow struktury stron

podmiotowych, biezacy nadzor nad kompletnoscia i aktualnoscig treci informagii, ktorych publikacja
jest wymagana przepisami prawa oraz przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw
informatyzacji informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie glownej Biudetynu Informacji

Publicznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku rocznego przygotowania przedszkoinego,

obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i miodziez, w tym: prowadzenie ewidencii

spelniania obowigzku nauki oraz kontrola prowadzenia przez dyrektorow publicznych szkof
podstawowych [ gimnazjow ewidencji spetniania ohowiazku szkolnego;

prowadzenie spraw 2zwiazanych z kierowaniem nieletnich do miodziezowych osrodkow

wychowawczych oraz kierowaniem dzieci i miodziezy do miodziezowych osrodkow socjoterapi,

specjalnych osrodkow szkelno-wychowawczych i specjalnych oérodkow wychowawczych;
prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

a) zakladania szkot, przedszkoli i placowek publicznych prowadzonych przez osoby prawne inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego lub osoby fizyczne oraz szkol, przedszkoli i placowek
niepublicznych, w tym:

- prowadzenie ewidencji niepublicznych szkot i placowek,

- nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

- wydawanie i cofanie zezwolen na zalozenie szkoly lub placowki publicznej przez osobe prawng
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego Iub osobe fizyczng,

b) awansu zawodowego nauczycieli,

c) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia miodacianych pracownikow,

d) pomocy materialngj dla uczniéw zamieszkalych na terenie Miasta w zakresie stypendiow
i zasitkow szkolnych;

opracowywanie projektu planu dochoddw i wydatkow oraz planow rzeczowo-finansowych w zakresie

zadan oswiatowych reafizowanych wramach Wydzialu, a takze weryfikowanie projektow plandw



dochodéw | wydatkow oraz plandw rzeczowo-finansowych jednostek organizacyjnych systemu
oswiaty podleglych Miastu;

9} wykonywanie zadan w zakresie udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotacii udzielanych dla
publicznych i niepublicznych szkot i placowek prowadzonych przez inne niz Miasto osoby prawne jub
oscby fizyczne;

10} prowadzenie spraw osobowych dyrektorow jednostek organizacyjnych systemu o$wiaty podleglych
Miastu;

11) prowadzenie spraw w zakresie powierzania dyrektorom jednostek o$wiatowych zalatwiania spraw
nalezacych do kompetencji Miasta;

12) inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow z funduszy Unii Europejskiej na zadania
oSwiatowe oraz wspoldziatanie ze szkolami w zakresie realizacji projektow w ramach Srodkow
zewnetrznych;

13) wspoldziatanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi podmiotami dziatajacymi na 1zecz dzieci i mlodziezy
w sprawach edukacji;

14) wspélpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach istotnych dla funkcjonowania oSwiaty
w Miescie lub, gdy przepisy prawa fak stanowig;

15) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju szkolnictwa wyzszego w Miescie;

16) opracowywanie zbiorczych projektow budzetu jednostek oéwiatowych w ukladzie kiasyfikac
budzetowe] w szczegotowosci okreslonej w procedurze opracowywania budzetu;

17) nadzorowanie realizacji planow finansowych oraz zmian w tych planach w zakresie funkcjonowania
wydzielonych rachunkéw dochoddw oswiatowych;

18) planowanie dochodéw i wydatkow w zakresie zawieranych porozumien z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego na realizacie zadan oséwiatowych oraz przygotowywanie dyspozycj
przekazania Srodkéw finansowych dia tych jednostek;

19) realizacja zadar zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i od odpowiedzialnoéci cywilnej przedszkoli
szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto;

20) rozliczanie dotacji celowych na realizacje zadart zleconych i programéw rzadowych w zakresie zadan
oswiatowych,

21) opracowywanie zbiorczych opisowych informacji z wykonania budzetu za pierwsze poirocze i rok
budzetowy w szczegotowosci uchwaly budzetowe;

22) sprawowanie nadzoru nad Centrum Ustug Wspalnych,

§ 43. Do zadan Wydziatu Polityki Spoleczne] i Zdrowia Publicznego nalezy w szczegolnoSci:

1) realizacja zadan z zakresu polityki spolecznej, w tym m.in. zadan wynikajacych z ustawy z dnia 12
marca 2004 1. o pomocy spolecznej;

2) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie we Wioclawku, zwanym dalej
MOPR,;

3) sprawowanie przy pomocy MOPR nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi systemu pomocy
spolecznej oraz wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej, ..

a) domami pomacy spolecznej,
b) publicznymi i niepublicznymi placowkami opiekuriczo-wychowawczymi,
c) Srodowiskowym Domem Samopomocy;

4) prowadzenie spraw oraz wspdipraca z MOPR w zakresie opracowywania i realizacji strategii oraz
programéw dotyczacych pomocy spotecznej i wsparcia rodziny;

5} prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan z zakresu pomocy spotecznej realizowanych
przez podmioty niepubliczne;

6) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan w zakresie
pomocy spotecznej;

7) prowadzenie spraw i wspolpraca z MOPR oraz innymi podmiotami w zakresie udzielania $wiadczen
pomocy spolecznej, w tym rownieZ wynikajacych z innych ustaw niz ustawa z dnia 12 marca 2004 r.
o pomocy spolecznej, w tym m.in. z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, ustawy



zdnia 21 czerwca 2001 r.o dodatkach mieszkaniowych, ustawy z dnia 28 listopada 2003 r.

o $wiadczeniach rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do

alimentow;

8) sprawowanie nadzoru nad Miejskq Jadiodajnig ,U Swietego Antoniego”;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do iat
3, wlym m.in.. _

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Miejskiego Zespotu Ziobkow,

b} prowadzenie rejestru ztobkow i klubdw dziecigeych dziatajacych na terenie Miasta oraz wykazu
dziennych opiekundw,

c) nadzor nad podmiotami sprawujacymi opieke nad dzie¢mi w wieku do lat 3 w zakresie warunkow
i jakosci $wiadczonej opieki;

10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, w tym m.in.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie placowki wsparcia
dziennego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji podmiotom niepublicznym prowadzagcym
placowki wsparcia dziennego oraz placowki opiekuticzo-wychowawcze,

¢} kontrola podmiotow prowadzacych placowki wsparcia dziennego;

11) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny oraz
z programu pn. Wioctawska Karta Duzej Rodziny”,

12) prowadzenie spraw dotyczacych aktywizacji zawodowej i spolecznej oraz wspoipraca w tym zakresie
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami, w tym z Powiatowym Urzedem
Pracy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg porozumienia ze Starostwem Powiatowym w zakresie
wspolnego prowadzenia Powiatowego Urzgdu Pracy;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, w tym m.in.:

a) wspolpraca z MOPR oraz innymi podmiotami publicznymi i niepublicznymi w zakresie dziatan na
rzecz 0séb niepetnosprawnych,

b} prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem zadan realizowanych przez podmioty
niepubliczne,

c) wspoldziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oséb niepelnosprawnych,

d) wspotpraca z Miejskim Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawno$ci oraz innymi podmiotami
w sprawach orzekania o niepetnosprawnosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladem Aktywnosci Zawodowej, w tym nadzor nad jego
funkcjonowaniem;

16) realizacja zadan Miasta na rzecz 0sob starszych i seniorow, w tym mu.in. wspdtpraca z podmiotami
publicznymi i niepublicznymi w zakresie opracowywania i realizacji strategii oraz programow
dotyczacych spraw oséb starszych i seniorow,

16} obstuga administracyjno-biurowa Wioclawskiej Rady Seniorow;

17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w tym m.in.:

a) opracowywanie i koordynacja realizacji programu wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi
iinnymi podmiotami wymienionymi w ustawie, nadzor oraz sprawozdawczo$¢ zwigzane
7 realizacjq programu we wspoldziataniu z wasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

b} udzielanie pomocy organizaciom pozarzadowym i innym podmiotom wymienionym w ustawie,
dziatajacym w dziedzinie ochrony zdrowia i polityki spolecznej, w realizacii ich zadan
oraz nadzér i kontrola nad tq dziatalnoscig w zakresie zadan Wydzialu Polityki Spotecznej
j Zdrowia Publicznego,




c) rozliczanie dotacji celowych udzielanych organizaciom pozarzadowym na realizacie zadan
zwiazanych z ochrong zdrowia i politykg spoleczng w zakresie zadan Wydziafu Polityki Spotecznej
i Zdrowia Publicznego oraz wspélpraca w tym zakresie z Wydzialem Finansow,

d) wspolpraca z Whoctawskim Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu oraz
organizacjami pozarzadowymi w realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia i polityki spolecznej;

18) wspdlpraca oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Wioctawskiego Cenfrum Organizagii
Pozarzadowych i Wolontariatu;

19} realizacja zadan Miasta w zakresie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 1. o nieodptatnej pomocy prawnej
i edukacji prawnej;

20) prowadzenie spraw w zakresie promocji i ochrony zdrowia, w tym m.in.:

a) realizacja zadan wynikajacych ustawy z dnia 11 wrzednia 2015 r. o zdrowiu publicznym oraz
z Narodowego Programu Zdrowia i Narodowego Programu Ochrony Zdrowia Psychicznego,

b) projektowanie oraz realizacja samorzadowych programow polityki zdrowotnej,

c) wspoldziatanie z podmiotami leczniczymi w zakresie jakosci i rozwoju usiug zdrowotnych
$wiadczonych na rzecz mieszkancow Miasta,

d) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoSci
leczniczej,

e} realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach opieki
zdrowofnej finansowanych ze $rodkow publicznych;

21} realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu
zmartych w zakresie ustalania zgonu i jego przyczyny,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta zadan okreslonych w ustawie
z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

23) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne
w zakresie ustalania rozkladu godzin pracy aptek ogolnodostepnych;

24) wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa w zakresie organizowania
i nadzoru nad funkcionowaniem systemu gotowosci i ustalania postepowania stuzby zdrowia
w sytuacjach nadzwyczajnych {epidemie, masowe zafrucia, klgski zywiolowe itp.);

25) realizacja  zadah z zakresu profilaktyki | rozwigzywania probleméw  alkoholowych
oraz pizeciwdziatania narkomanii, w tym m.in.:

a) opracowywanie, koordynacja, nadzor, monitoring i sprawozdawczo$¢ w zakresie miejskiego
programu profilaktyki | rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanil,

b) realizacja zadan ujgtych w miejskim programie profilakiyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

c) obsluga organizacyjno-techniczna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z  kierowaniem os6b naduzywajacych  alkoholu
na leczenie odwykowe oraz podejmowanie dzialal na rzecz zwigkszenia dostgpnosc
do udzielanych form pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych
i ich rodzin,

e) prowadzenie we wspdidziataniu z Wydzialem Rozwoju Miasta kontroli przestrzegania zasad
i warunkow korzystania z zezwolet na sprzedaz napojow alkoholowych oraz weryfikac]|
prawidtowosci danych przedstawianych w oSwiadczeniach przedsigbiorcow o wartosci sprzedazy
poszezegoinych rodzajow napojéw alkoholowych;

26) prowadzenie spraw | wspdlpraca z MOPR w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w szczegélnosci w zakresie funkcjonowania Zespotu
Interdyscyplinarnego ds. Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg programéw pomocy spolecznej, profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych, wspierania osob niepelnosprawnych i innych programow,
ktérych celem jest integracja osdb, rodzin i grup szezegoinego ryzyka;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem centrow integracji spotecznej na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjainym oraz wspolpraca w tym zakresie



z MOPR oraz organizacjami pozarzadowymi, dzialajgcymi w obszarze zwalczania patologii
spotecznych;

29) wspdlpraca z MOPR w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci oraz ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy
i rodzin ,Za zyciem”;

30) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spolke Miejski Zespdt
Opieki Zdrowotnej w zakresie odpowiadajacym wiasciwosci Wydzialu;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem repatriantom i czionkom ich rodzin pomocy w formach
okreslonych ustawg z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacii.

§ 44. 1. Do zadan Wydziatu Sportu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych do rozwoju kultury fizycznej i turystyki;

2) udzielanie pomocy stowarzyszeniom i innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ w zakresie kultury
fizycznej w realizacji ich zadan oraz prowadzenie kontroli wykorzystania przez nie dotacji udzielonych
z budzetu Miasta;

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz innych niz uczniowskie klubow
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

4) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie kultury fizycznej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i obslugg administracyjno-biurowg Miejskiej Rady
Sportu we Wioctawku;

6} przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przyznawania, wstrzymywania i cofania stypendiow
sportowych oraz wyréznien i nagréd dla zawodnikow, trenerdw i dzialaczy zastuzonych w osigganiu
wynikow sportowych;

7} sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacii;

8) upowszechnianie turystyki wérod dzieci i mlodziezy poprzez turystyke kwalifikowang;

9} upowszechnianie dzialalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich
warunkow materialno-technicznych dla jej rozwojy;

10) biezace kontrolowanie eksploatacji obiektow rekreacyjno-sportowych oraz  wnioskowanie
i uzgadnianie rozwoju bazy tych obiektow;

11) przygotowywanie oraz koordynacja dzialan zwigzanych z wypoczynkiem letnim | zimowym dzieci
i modziezy z terenu Miasta;

12) wspdidziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie rozwoju kultury fizycznej;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen organizatorom na przeprowadzanie imprez
masawych o charakierze sportowym i rekreacyjnym oraz kontrola przebiegu tych imprez,

14) realizacja zadan Miasta okre$lonych w ustawie z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pol biwakowych oraz prowadzenie ewidencji pol
biwakowych;

16) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych uslugi hotelarskie, nie bedacych obiektami
hotelarskimi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami i miejscami okazjonalnie wykorzystywanymi do kapieli.

§ 45. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalngj nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z 13 wrzesdnia 1996 r. o utrzymaniu czystosc
i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Miasta i tworzenie warunkow niezbednych do ich
utrzymania, w szczegoinosci poprzez:
- opracowanie i doskonalenie systemu gospodarowania odpadami komunainymi uwzgledniajgcego
selektywna zbidrke tych odpadow,
- hadzorowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
- dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami kemunalnymi,



- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidiowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,
- zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

b} opracowywanie projektow uchwat dotyczacych utrzymania czystosci | porzadku,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei dla podmiotéw wykonujacych
dziatalno$¢ w zakresie:

- oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,

- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalami zwiok
zwierzecych i ich czesci,

d) prowadzenie ewidencii:

- zbiomnikow bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni sciekow,
- umow zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od wiascicieli nieruchomasci,

e} prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od
wiascicieli nieruchomosei,

f) weryfikowanie sprawozdan skiadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiasciciell nieruchomosci oraz prowadzace dzialalno$¢ w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) wykonywanie obowiazkow sprawozdawczych Prezydenta zwiazanych z realizacjy zadan
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych usuwania pojazdow z drog publicznych oraz z drog
wewnetrznych, w tym wykonywanie orzeczefi sadu o przepadku pojazdu;
3) realizacja zadan Miasta wynikajgcych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 1. o ochronie zwierzat, w tym.

a) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

¢} wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia wiascicielowi lub opiekunowi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem dzialan interwencyjnych na wypadek pojawienia sig

w Miescie dzikich zwierzat;

5) sprawowanie nadzoru nad Schroniskiem dla Zwierzat;
6} ksztatowanie systemu zieleni publicznej w Miescie, w tym w szczeginosci:

a) analiza stanu poszczegdinych rodzajow zieleni publicznej i prowadzenie jej ewidencjl w zakresie niezbednym
do prawidlowego planowania rozwoju terendw zieleni | nakiadow koniecznych na ich utrzymanie, a takze do
achrony okazéw rodlin szczegblnie cennych przyrodniczo,

b) sporzadzanie i akiualizowanie plandw rozwoju terenow zieleni w Miescie z uwzglednieniem roznorodnosei
ich funkeji,

c) opracowywanie koncepcji urzadzenia poszczegoinych terenéw zieleni popizez wykonywanie projekiow
nasadzen oraz projektow malej architektury,

d) typowanie do usuniecia starych i chorych drzew rosnagcych na terenach publicznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja nowych zalozen terendw zieleni lub rewitalizacjg istniejacych
zalozen,

f)  opiniowanie projektow migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowa
i kierunkow zagospodarowania przestizennego pad katem zapewnienia udzialu terenow zigleni wiasciwego
dla zrownowazonego rozwoju Miasta i ksztattowania odpowiednich warunkéw zycia mieszkancow,

q) wspolpraca z Wydzialem Inwestycj przy realizacj inwestycji miejskich poprzez okreslanie warunkow
odnoénie Zieleni towarzyszacej | udziat w odbiorach prac zwiazanych z nasadzeniami, takze w okresie
ochrony gwarancyjnej;

7) wspolpraca z Wydzialem Srodowiska w zakresie ochrony przyrody w Miedcie, w tym
przygotowywanie opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewow objgtych postgpowaniem




prowadzonym w sprawie ich wycinki oraz udziat w kontrolowaniu nasadzen rekompensujacych;

8) nadzér nad biezacym utrzymaniem i rekultywacig zieleni na terenie Miasta, z wylaczeniem zieleni
zalozone] w ramach zadania inwestycyjnego realizowanego przez Wydziat Inwestycji i podlegajgce;
ochronie gwarancyjnej;

9) propagowanie wérod mieszkaricow idei achrony 1 rozwoju Zieleni na terenach publicznych i prywatnych  jako
niezbednego elementu przestrzeni migjskiej;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowym zajeciem terenow zielonych;

11} wspolpraca ze stowarzyszeniami ogrodowymi i ich zwigzkami;

12) nadzor nad gospodarowaniem lasami komunalnymi;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 19539 r. o cmentarzach i chowaniu
zmarlych, z zastrzezeniem § 43 pkt 21, w tym:

a) wydawanie pozwolefi na sprowadzenie zwiok i szczatkéw z zagranicy w celu ich pochowania,
b} organizacja przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych w miejscach publicznych,
c) ustalanie optat za uslugi i korzystanie z urzadzen cmentarnych;

14) utrzymanie we wasciwym stanie grobow wojennych oraz nagrobkéw podlegajaeych ochronie ze wzgledu naich
warto6 historyczng lub artystyczna, w szezegdinodei nagrobkow wpisanych do rejestru zabytkow,

15) nadzér nad administrowaniem cmentarzami komunalnymi;

16) przeprowadzanie remontow pomnikow, obeliskéw, masztow flagowych oraz innych obiektow
i urzadzen komunalnych na terenie Miasta;

17) nadzér nad prowadzeniem szaletdw publicznych i oflagowaniem Miasta;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym urzadzaniem, konserwacjg i ubezpieczaniem
migjskich placow zabaw, ogroddw jordanowskich i innych obiekiow, ktdre nie zostaly przekazane
w administrowanie innym jednostkem;

19) ewidencja i zabezpieczenie finansowania poboru wody zuzytej do zasilania publicznych fontann,
zdrojow ulicznych, kurtyn wodnych i na cele przeciwpozarowe;

20) zapewnienie utrzymania fontann we wtasciwym stanie technicznym;

21) sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog zadan Miasta w
zakresie wiasciwosci Wydzialu Gospodarki Komunainej;

22) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i odprowadzaniu Sciekéw, z zastrzezeniem § 29 pkt 151§ 31 pkt 15;

23) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spolki: Miejskie
Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji oraz Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalne
.Saniko” w zakresie odpowiadajacym whasciwosci Wydziatu Gospodarki Komunalnej;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robot publicznych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacia wyrokow sadowych zobowigzujacych osoby skazane na karg
ograniczenia wolnosci do wykonywania nieodplatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie w zakresie:

a) wyrazania zgody, na okres do 6 miesigcy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktora weszta
w jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciala zwierzyny,

b) wydawania zezwoler na hodowanie lub utrzymywanie chartow rasowych lub ich mieszancow,

c) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach choréb zwierzaf Zyjacych wolno,

d) wydawanie decyzji o odlowie, odtowie wraz z usmierceniem Iub odsirzale redukcyjnym zwierzyny
w przypadku wystapienia szczegoinego zagrozenia w prawidiowym funkcjonowaniu obiekiow
produkcyjnych i uzyteczno$ci publicznej przez zwierzyne.

§ 46. Do zadan Wydziatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym nalezy w szczegolnosct:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych stanowigcych wlasnosé Miasta i Skarbu Panstwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste;

2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomoséci Miasta
i Skarbu Panstwa, a w szczegaInosci:
a) prowadzenie ewidencii nieruchomosci nalezacych do zasobu,
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zapewnienie wyceny tych nieruchomosai,
zahezpieczanie nieruchomosci przed dewastacja fub zniszczeniem,
sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
skladanie wnioskow o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomo$ci oraz o wpis w ksiedze
wieczystej,
fy  regulowanie stanow prawnych:
- nieruchomosci podlegajacych komunalizacfi na rzecz Miasta w zakresie unormowan ustawy
z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o pracownikach samorzadowych, oraz mienia, ktore stalo sie wiasnoécig Miasta na podstawie
innych tytutéw prawnych,
- gruntow Skarbu Panstwa i Miasta na rzecz koscielnych aséb prawnych,
- gruntow Miasta na rzecz spoldzielni mieszkaniowych i innych podmiotéw zgtaszajacych
roszczenia, jezeli zabudowaly te nieruchomosci na podstawie pozwolenia na budowe,
- gruntow przylegajacych do dziatek wydzielonych po obrysie budynku przy wyodrebnianiu lokal
w tych budynkach,
- gruntow zajetych pod drogi publiczne lub przejmowanych pod drogi publiczne, a w szczegoinosci
przechodzacych pod drogi publiczne z mocy prawa na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. o gospodarce nieruchomosciami,
g) nabywanie nieruchomosci na podstawie art. 13 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 .
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomoéci poprzez wszczynanie [ prowadzenie postgpowan
0 zasiedzenie,
i) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje celu publicznego, w tym nabywanie nieruchomoéci pod
pasy drogowe drog publicznych oraz innych nietuchomos$ci na potrzeby zarzgdzania drogami
w obszarze inwestycji drogowej realizowanej w oparciu o ustawe z dnia 10 kwietnia 2003 r.
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci, jako wkiadow niepienigznych do
spolek prawa handlowego i wspoldziatanie w tym zakresie z Biurem Nadzoru Wiascicielskiego
i Przeksztalcen,
k) wskazywanie na wniosek wlasciwego organu nieruchomosci, kiore mogg by¢ przeznaczane na
wyposazenie panstwowej osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,
) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang i zrzeczeniem sig, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczeniem lub oddaniem nieruchomosci
w frwaly zarzad,
m) wykonywanie czynnosci zwiazanych z przystugujacym Miastu prawem pierwokupu,
n} wydawanie za$wiadczen w przedmiocie polozenia nieruchomosci na obszarze rewitalizacji lub na
obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacy,
o) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem przez Skarb Panstwa mienia pozostalego po
podmiotach wykreslonych z Krajowego Rejestru Sadowego;
opracowywanie projektow zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz
ich wydzierzawiania lub najmu;
opracowywanie projektow stawek czynszowych z fytulu najmu i dzierzawy nieruchomosci gruntowych
Miasta i Skarbu Panstwa;
sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci Miasta oraz Skarbu Panstwa;
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wykupu, zamiany lub wyplaty odszkodowan z tytutu
obnizenia wartoéci nieruchomosci albo ustalaniem oplaty z tytufu wzrostu wartosei nieruchomosci
w wyniku uchwalenia migjscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany oraz
zwrotow tych odszkodowan lub oplat;
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem oplaty adiacenckiej;
prowadzenie ewidencji budynkéw i lokali mieszkalnych oraz uzytkowych stanowiacych wiasnosé
Miasta, Skarbu Panstwa oraz pozostajacych w posiadaniu samoistnym Miasta;
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9) prowadzenie spraw w zakresie rozwoju budownictwa mieszkaniowego, z uwzglednieniem
budownictwa czynszowego, socjalnego i mieszkan chronionych;

10) opracowywanie projektow wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta
oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Miasta;

11) opracowywanie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi;

12) opracowywanie projektow stawek czynszu najmu okali mieszkalnych oraz minimalnych stawek
czynszu lokali uzytkowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze przetargu
i w trybie bezprzetargowym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych w drodze przetargu [ w trybie
bezprzetargowym;

15) prowadzenie kontroli gospodarowania mieniem komunalnym powierzonym zarzgdcom;

16) realizacja, we wspélpracy z Administracjg Zasobow Komunalnych, wyrokow sadowych orzekajacych
eksmisje z lokali oraz wykwaterowan inwestycyjnych;

17) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Spolecznej Komisji Mieszkaniowej;

18) nadzor i koordynacija spraw zwigzanych z udzialem Miasta we wspolnotach mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw, o kiorych mowa w art. 4a ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego;

20) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w niepodatkowych naleznosciach budzetowych
Z tytutu najmu lokali;

21) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Administracji Zasobow Komunalnych, w tym w szczegolnosci
nadzoru nad realizacja uméw w zakresie zarzadzania gminnym zasobem mieszkaniowym,

22) sprawowanie nadzoru nad realizacjiy zadan Miasta wykonywanych przez spotke Miejskie
Budownictwo Mieszkaniowe w zakresie odpowiadajacym whasciwosci Wydzialu.

§ 47. Do zadan Wydzialu Srodowiska nalezy w szczegoinosci:

1) programowanie inicjatyw i przedsigwziet z zakresu Srodowiska, przyrody, gospodarki wodnej
i rolnictwa;

2) zapewnianie udzialu spoteczenstwa, w trybie okreslonym ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony érodowiska, w postepowaniach administracyjnych wymagajacych przeprowadzenia procedury
oceny oddzialywania na srodowisko;

3} wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji przedsigwziec;

4) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska, w tym:

a} wydawanie wigzacych opinii w zakresie zasad zrownowazonego rozwoju i ochrony $rodowiska na
etapie akiualizacji Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestizennego Iub
aktualizacji i sporzadzania miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

b) biezace monitorowanie, aktualizowanie i analizowanie realizacji ,Programu Ochrony Srodowiska
dla Miasta Wioctawek",

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem, monitorowaniem i sporzadzaniem raporow
z realizacji ,Programu ochrony powietrza dla strefy miasta Wioctawek’,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed halasem, a w szczegoinosci:

- wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dia podmiotow obowigzanych, ktorych
dziatalnosé powoduje udokumentowane przekroczenie norm dopuszczalnych hatasu poza
terenem, do kidrego posiadajg tytut prawny,

- sporzadzenie | aktualizowanie mapy akustycznej miasta ze szezegdlnym uwzglednieniem
narazonych terendw mieszkaniowych i rekreacyjno-wypoczynkowych oraz ,Programu ochrony
rodowiska przed hatasem dla miasta Wioctawek”,

e) udzielanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnych na eksploatacie istniejacych lub
planowanych instalacii,



fy prowadzenie rejestru instalacji, z ktdrych wprowadzanie gazow lub pylow do powietrza nie
wymaga uzyskania pozwolenia, a eksploatacja ktorych wymaga zgloszenie,

q) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z  koniecznoscig utworzenia  obszaru
{lub obszaréw) ,ograniczonego uzytkowania" w przypadku, gdy mimo zastosowania dostepnych
rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych, nie beda mogly by¢ dotrzymane
standardy jakosci $rodowiska poza terenem istniejacego zaktadu lub obiektow budowlanych, jak
np.: rasy komunikacyjne, stacje elektroenergetyczne, radiokomunikacyjne itp.,

h) przyjmowanie informacji od osob fizycznych niebgdacych przedsigbiorcami o rodzaju, ilosci
i miejscach wystepowania substancji stwarzajacych szczegélne zagrozenie dla $rodowiska oraz
okresowe przedkiadanie tych informacji marszatkowi wojewodztwa,

i) wydawanie pozwoleri na wprowadzanie gazow i pylow do powietrza,

i) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow w zwigzku z eksploatacjq instalacji, w tym:

zmiany, wygaszanie, cofanie lub ograniczanie i kontrola wykonywania wydanych pozwolen,
k) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi oraz
sporzadzanie, aktualizowanie i przekazywanie Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska
w Bydgoszczy ich wykazu;
wydawanie zezwolen upowazniajacych prowadzacego instalacie objetq systemem handlu
uprawnieniami do emisji gazow cieplamianych do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do
emisji do powietrza gazow cieplarnianych, w tym wydawanie zezwolen na zakup przez prowadzacego
instalacje objeta systemem dodatkowych uprawnien do emisji, na zasadach okreslonych przepisami
ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieptarnianych;
wydawanie zezwolen, o ktdrych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2012 . o odpadach, w zakresie
gospodarowania odpadami, w tym: zmiany, wygaszanie, cofanie lub ograniczanie i kontrola
wykonywania wydanych zezwolen;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym i innym podmiotom dofinansowania
robdt polegajacych na usuwaniu wyrobow azbestowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym i innym podmiotom dofinansowania
inwestycji sluzacych ograniczaniu niskich emisji;
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem uiszczania oplat za ustugi wodne polegajace na
zmniejszeniu naturalnej retencii terenowej, w tym: ustalanie wysokosci opfat i przekazywanie
informacji podmiotom obowigzanym do ich ponoszenia, rozpatrywanie reklamacji i wydawanie
decyzji;

10) prowadzenie postepowan w przypadkach spowodowania przez wlasciciela gruntu zmiany stanu wody

na gruncie ze szkoda dla gruntow sasiednich oraz w sprawach ugéd ustalajacych zmiany stanu wody
na gruntach przez wiascicieli tych gruntow,

11) prowadzenie rejestru posiadaczy lub prowadzacych hodowle zwierzat objgtych ochrong gatunkowg

oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie lub wykre$leniu z rejestru;

12} wydawanie zezwolen na usuwanie drzew Iub krzewow z terenu nieruchomosci, w tym ustalanie

wysokosci oplaty za usuniecie drzew lub krzewow;

13) wykonywanie zadan organu pierwszej instancji administracii geologicznej, w szczegolnosci:

a) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznej,

b) podejmowanie  rozstrizygnie¢ oraz  wykonywanie innych  czynnoSci  niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy z dnia 9 czerwca 2011 1. Prawo geologiczne | gomicze,
w tym udzielanie koncesji,

c) kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawg z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo
geologiczne i gornicze,

d) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie informacji geologiczne,

e) prowadzenie rejestru zawierajacego informacie o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terendw, na korych wystepuja te ruchy,

14) wspolpraca z izbg Rolniczg;



15) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntow rolnych
i lesnych z wyjatkiem wydawania decyzji o wytaczeniu gruntow z produkeji rolniczej;

16) realizacja zadan Prezydenta okreslonych w ustawie z dnia 28 wrzeénia 1991 r. o lasach, zwigzanych
z gospodarka lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, z wylaczeniem lasow
komunalnych, w tym wydawanie zaéwiadczen stwierdzajacych, czy dia nieruchomosci zostata wydana
decyzja okreélajaca zadania z zakresu gospodarki leénej albo zostat sporzadzony uproszczony plan
urzadzenia lasu;

17) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego;

18) rejestrowanie sprzetu plywajacego sluzacego do potowu ryb;

19) wykonywanie zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu narkomanii
w zakresie: wydawania zezwoler na uprawe maku fub konopi widknistych, prowadzenia nadzoru nad
tymi uprawami, wydawania w drodze decyzji nakazu zniszczenia uprawy maku lub konopi widknistych
w przypadku stwierdzenia prowadzenia tych upraw w sposob niezgodny z przepisami oraz
sporzadzania sprawozdan i informacji na cele zwigzane z ustalaniem przez Sejmik Wojewddztwa
Kujawsko-Pomorskiego rejonizacji | ogolnej powierzchni przeznaczanej corocznie pod uprawy maku
i konopi widknistych;

20) wspoldziatanie z wlagciwymi stuzbami wojewody w zakresie dziatania komisji do oszacowania zakresu
i wysoko$ci szkad w rolnictwie,

21) wydawanie, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy, zaswiadczen stwierdzajacych okresy pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

22) po$wiadczanie o$wiadczen stanowiacych dowod potwierdzajacy osobiste prowadzenie gospodarstwa
rolnego lub spelnienie warunku okreslonego w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 1.
o ksztattowaniu ustroju rolnego;,

23) wydawanie zaéwiadczen, o ktorych mowa w § 7 pkt 2 lit. a firet piate rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa | Rozwoju Wsi z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie kwalifikacii rolniczych posiadanych
przez osoby wykonujace dziataino$¢ rolnicza, stanowigcych dowod potwierdzajacy posiadanie
kwalifikacji rolniczych w zakresie posiadanego stazu pracy w rolnictwie;

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 pazdziemika 1995 r. Prawo towieckie,
7 zastrzezeniem § 45 pkt 26.

§ 48. Do zadan Wydzialu Drog i Transportu Zbiorowego nalezy w szczegdlnosei:

1)} opracowywanie projektow planu rozwoju sieci drogowej oraz biezqce informowanie o tych planach
Wydziatu Urbanistyki i Architektury;

2) koordynacja realizacji zadan w zakresie utrzymania nawierzchni drog, chodnikow, Sciezek
rowerowych, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen
zwigzanych z droga;

3) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarowaniem siecig kanalizac; deszczowej, w tym
wydawanie warunkéw technicznych na podtaczenia do sieci kanalizacji deszczowej;

4} prowadzenie spraw zwigzanych z oéwietleniem miejsc publicznych i drog oraz jego finansowaniem;

5) koordynacja spraw dotyczacych zakupu energii elekirycznej na potrzeby jednostek organizacyjnych
Miasta, w tym Urzedu;

6) sprawowanie nadzoru nad realizacjq przez Miejski Zarzad Ustug Komunalnych i Drog zadan Miasta
w zakresie whasciwosci Wydziatu Drog i Transportu Zbiorowego;

7) opracowywanie projektu zaloZzen do planu zaopatrzenia w cieplo, energig elekiryczng i paliwa
gazowe, a takze projekiu planu zaopatrzenia w cieplo, energie elekiryczng i paliwa gazowe w sytuacji
tego wymagajace;;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ,Planu gospodarki niskoemisyjney”

9) opracowanie i aktualizowanie planu zréwnowazonego rozwoju publicznego fransportu zbiorowego;

10) organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym;



11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spotki:  Miejskie
Przedsiebiorstwo Energetyki Cieping] i Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne w zakresie
odpowiadajgcym wiasciwosci Wydziatu Drog i Transportu Zbiorowego;

12) wykonywanie zadan zwiazanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych polozonych na
terenie Miasta, z wyjatkiem autostrad i drog ekspresowych, w tym wydawanie zezwolen na
przeprowadzanie imprez, ktére powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi
w sposéb szczegblny;

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 11 stycznia 2018 1. 0 elektromobilno$ci i paliwach
alternatywnych, z zastrzezeniem § 49 pkt 10.

§ 49. Do zadan Wydzialu Komunikacji nalezy w szczegoinosct:
1) wykonywanie zadan w zakresie wydawania uprawnief! do kierowania pojazdami:
a) wydawanie decyzji i postanowiefi w sprawach wydawania, cofania i zatrzymywania uprawnien do
kierowania pojazdami,
b) wydawanie decyzji w sprawach kierowania na badania fekarskie, w celu stwierdzenia istnienia lub
braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,
c) przyjmowanie zawiadomien o utracie uprawnief do kierowania pojazdami oraz wydawanie
wtornikow dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdami,
d) wydawanie decyzji w sprawie skierowania na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdami,
e) realizacja zadan okre$lonych przepisami w zakresie zwigzanym z wydawaniem, cofaniem
i przywracaniem uprawniert do kierowania pojazdami, w tym prowadzenie ewidencji akt wydanych
uprawnien do kierowania pojazdami,
f) wspoldzialanie z jednostkami i instytucjami wiasciwymi w sprawach wykonywania dokumentow
uprawniajgcych do kierowania pojazdami;
2) wykonywanie zadan w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:
a) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie rejestracji, czasowe] rejestracji oraz wyrejestrowania
pojazdu,
wydawanie dokumentow stwierdzajacych dopuszczenie pojazdu do ruchu,
wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,
kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdu,
realizowanie innych czynnoécl okreslonych dia rejestracii i ewidencji pojazdow, w tym
prowadzenie ewidencji akt zarejestrowanych pojazdow,
f)  wspoldzialanie z jednostkami i instytucjami wiasciwymi w sprawach wykonywania dokumentow
dopuszczajacych pojazd do ruchu;
3) przekazywanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Pojazdow i Kierowcow oraz Krajowego
Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow Transportu Drogowego;
4y nadzor nad stacjami kontroli pojazdow i diagnostami:
a) dokonywanie wpisu do rejestru i skredlen z rejestru przedsigbiorcow nrowadzacych stacje kontroli
pojazdow,
b) prowadzenie kontroli dziatalnosci stacji kontroli pojazdaw,
¢} wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,
d) prowadzenie ewidencji diagnostow;
5) nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow:
a) dokonywanie wpisu do rejestru i skreslen z rejestru przedsigbiorcow prowadzacych o$rodek
szkolenia kierowcow,
b} dokonywanie wpisu do ewidencji instrukiorow i wykladowcow oraz dokonywanie skreslen
z ewidencji instruktorow | wykladowcow,
¢) prowadzenie kontroli dziatalno$ci o$rodkow szkolenia kierowcow;
6) wykonywanie zadan w zakresie transportu drogowego:

el

)



7)
8)

9)

a) rozpafrywanie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany fub cofnigcia uprawnien
do wykonywania transportu drogowego i poSrednictwa przy przewozie rzeczy, w tym uprawnien
do wykonywania zarobkowego i niezarobkowego przewozu,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow 0séb objgtych przepisami szczegolowymi oraz
cofanie zezwolen,

c) prowadzenie ewidencii i akt wydanych dokumentow uprawniajgcych do wykonywania transportu
drogowego,

d) wykonywanie kontroli podmiotow w zakresie spetnienia warunkow uprawniajacych do
wykonywania transportu drogowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa dla udzielonych
uprawnien,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem i zadaniami komisji egzaminacyjnej dia 036
ubiegajacych sie o uprawnienia na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

f) rozpatrywanie spraw wynikajacych z oceny sytuacji rynkowej w zakresie regulamego przewozu
0s0b,

g) prowadzenie ewidencji przewoznikow;

sporzadzanie sprawozdawczoscel i informacii okreSlonych przepisami w zakresie zadan realizowanych

przez Wydziat Komunikacji;

wspoldzialanie z organami i instytucjami w zakresie funkcjonowania komunikaci, w tym infrastruktury

drogowej oraz organizacji ruchu;

wspoldziatanie z wiasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznionymi na mocy przepisow prawa,

w szczegolnosci okreslonymi w art. 80c i art. 100ah ustawy z dnia 20 czerwca 1997 1. Prawo o ruchu

drogowym, w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujacych pojazdami oraz w ustawie z dnia 6

wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

10) wydawanie nalepek dla oznakowania pojazdéw elekirycznych i pojazdow napgdzanych wodorem

oraz pojazdow napedzanych gazem ziemnym.

§ 50. Do zadan Centrum Obslugi Inwestora nalezy w szczegolno$ci:

1)
2)

obstuga Konsultacyjne] Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta Wioctawek;

pozyskiwanie inwestorow oraz kompleksowa obstuga potencialnego inwestora zewngtrznego

zainteresowanego Miastem i regionem, a w szczegoInosci.

a) informowanie o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta,

b) pomoc w nawigzywaniu kontaktow z innymi partnerami z terenu Miasta, np. instytucjami otoczenia
biznesu,

c) udzielanie informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta,

d} informowanie o procedurach | wymaganych decyzjach zwigzanych z uruchamianiem inwestycji na
terenie Miasta,

e) informowanie o zachgtach inwestycyjnych stosowanych przez Miasto;

wspolpraca z instytuciami okolobiznesowymi i gospodarczymi Miasta i regionu przy obstudze

potencjalnych inwestorow,

opracowywanie | akiualizowanie ofert inwestycyjnych Miasta oraz informagiji istotnych z punktu

widzenia inwestora krajowego i zagranicznego oraz udostepnianie ich na stronach internetowych

Urzedu,

tworzenie warunkow do rozwoju przedsigbiorczodci, m.n. poprzez organizowanie konferenci,

seminariow, warsztatow, jak rowniez poprzez iniciowanie dziatan w zakresie wprowadzania systemu

zachet finansowych na terenie Miasta, w tym ulg dla przedsiebiorcow, oraz wspdlpraca z Pomorskg

Specjalng Strefg Ekonomiczng;

wspoldziatanie z Wydziatlem Kultury, Promocji i Komunikacji Spolecznej oraz innymi komorkami

organizacyjnymi Urzedu w zakresie merytorycznym przy realizacji dziatan dotyczgcych promoci

gospodarczej Miasta;

wspéipraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji gospodarczej Miasta;

monitorowanie wskaznikow realizacji projektow: Wioctawska Strefa Rozwoju Gospodarczego — Park



9)

Przemystowo-Technologiczny oraz Wioctawski Inkubator Innowacji i Przedsigbiorczosci;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie wiaciwosci merytorycznej Centrum Obslugi Inwestora.

§ 51. Do zadan Biura Rewitalizacji nalezy w szczegdlnoscl:

8)
9

zarzadzanie procesem rewitafizacji i koordynacja dzialan realizowanych przez wszystkich operatorow
przedsiewzieé ujetych w Gminnym Programie Rewitalizacji Miasta Wioctawek na lata 2018-2028,
zwanego dalej GPR;

wspblpraca z Zespotem ds. wdrazania projektow GPR i obstuga jego prac;

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjrymi,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi interesariuszami dziatan rewitalizacyjnych;

tdziat w procesie planowania przestrzennego Miasta;

analizowanie i opiniowanie regionalnych projektow i programéw, realizowanych przez samorzad
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, pod katem ich zgodnosci z GPR;

prowadzenie dziatan szkoleniowych i udzielanie wsparcia merytorycznego dla osob realizujgcych
proces rewitalizacii;

monitorowanie procesu realizacji GPR oraz przekazywanie corocznych sprawozdan Prezydentowi
i Komitetowi Rewitalizacji, a takze okresowych sprawozdaii do Instytucji Zarzadzajacej Regionainym
Programem Operacyjnym Wojewodziwa Kujawska-Pomorskiego;

przygotowanie i przeprowadzenie procedury zmiany GPR, o ile zaistnieje taka potrzeba;

wspoipraca z Komitetem Rewitalizacji i obstuga jego prac;

10) utrzymywanie statej platformy wspofpracy | wymiany informagji z interesariuszami rewitalizac;
11) prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych zwiazanych z rewitalizacjg, w tym m.in. strony

internetowe] rewitalizacja.wioclawek eu;

12) inicjowanie i realizacja dziatan na rzecz partycypacji spotecznej i partnerstwa w rewitalizacji, w tym

m.in. poprzez realizacje programu wsparcia projektow lokalnych;

13) zapewnienie funkcjonowania kawiarni obywalelskiej ,Srodmiescie Cafe”.

§ 52. Do zadan Audytora Wewnefrznego nalezy w szczegoInosc:

1)

prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie w odniesieniu do celéw i zadan Miasta realizowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne, w szczegolnosci:
a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosc,

b) wykonywanie czynnosci doradczych na wiiosek Prezydenta lub z wlasnej inicfatywy;
przeprowadzanie analizy ryzyka i opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

realizacja, w uzgodnieniu z Prezydentem, zadar pozaplanowych w przypadku wystapienia nowych
ryzyk lub zmiany oceny ryzyka;

opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz z realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego;

dokumentowanie czynnosci | zdarzeh majacych znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego;
przeprowadzanie czynno$ci  sprawdzajacych po uplywie termindw  realizac rekomendacji
audytowych.

§ 53. 1. Inspektor Ochrony Danych jest jednoczesnie Petnomacnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1)

informowanie Prezydenta, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie achrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdine rozporzagdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119



z 04.05.2016, str.1), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679", oraz innych przepisow prawa Unii
Eurapejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679 oraz innych przepiséw prawa Unii
Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych osobowych, a takze przepisow wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dzialania zwiekszajace $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego W operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/675;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego W kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

6) prowadzenie rejestru incydentow polegajacych na naruszeniu przepisbw o ochronie danych

osobowych, wyjasnianie okoliczno$ci powstania tych incydentow oraz wnioskowanie do Prezydenta
o nakazanie przywrocenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku,
a w przypadkach wyczerpujacych znamiona przestepstwa wnioskowanie o ztozenie zawiadomienia
o popelnieniu przestepstwa do organu powofanego do Scigania przestgpstw;

) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

) zapewnienie ochrony informacii nigjawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

0) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacie

niejawne;

11) zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

12) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencii, materialow i obiegu dokumentow;

13) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, | nadzorowanie jego realizacii;

14) szkolenie pracownikow w zakresie achrony informacii niejawnych;

15) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowar sprawdzajacych;

16) podejmowanie przepisanych prawem dzialan w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie
przepisbw o ochronie informacji niejawnych;

17) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacii
niejawnych w Urzedzie, oraz osob, ktérym odmowiono wydania po$wiadezenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto, a takze przekazywanie danych zawartych w tym wykazie odpowiednio do ABW fub SKW;

18) nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej;

19) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i analizy oraz udostepniania do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oswiadczen majatkowych skladanych Prezydentowi przez Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, osoby
zarzadzajace i czlonkow organu zarzadzajgcego gminng, osobg prawng, oraz osoby wydajace
decyzje administracyjne w imieniu Prezydenta;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informagji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panistwa z lat 1944 —1990 oraz freéci tych dokumentow;

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i analizy oswiadczen majatkowych skiadanych
Prezydentowi przez inne osoby pelniace funkcje publiczne;

22) prowadzenie spraw dofyczacych zakazow zawartych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 1.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne.

;
8
9
1

§ 54, Do zadan Stuzby bhp nalezy w szczegolno$ci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy w Urzedzie oraz w kazdym innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy, ze



szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na kiorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub
karmiace dziecko piersia, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie
niz stosunek pracy;

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

3) sporzadzanie | przedstawianie Prezydentowi co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych, ktére maja zapobiec zagrozeniom zdrowia i zycia pracownikow oraz poprawi¢ warunki
pracy;

4) udzial w ocenie zalozen { dokumentacji dotyczace] modernizacii istnigjacych albo budowy nowych
budynkéw Urzedu oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacii;

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow Urzedu
albo ich czesei, w kidrych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzgdzen majacych wplyw na
warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikow,

6) przedstawianie Prezydentowi wnioskow  dotyczacych zachowania wymagah  ergonomii
na stanowiskach pracy;

7) inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukaji ogdinych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

8) udzial w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie rejestrow, komplefowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Urzedzie,

11) doradztwo w opracowywaniu zakladowych norm przydzialu odziezy | obuwia roboczego oraz srodkow
achrony indywidualne;

12) kontrola stosowania przez pracownikow odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony
indywiduatnej;

13) przeprowadzanie szkolen wstegpnych ogdlnych z zakresu bezpieczenstwa | higieny pracy (tzw.
instruktaz ogolny);

14) kontrola przeprowadzania szkolen wstgpnych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w formie
instruktazy stanowiskowych;

15) zapewnienie  wlasciwej czestotliwosci  przeprowadzania okresowych szkolen pracownikow
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspblpraca z Wydzialem Organizacyino-Prawnym
i Kadr w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu tych szkoler;

16) zapewnienie aktualnosci orzeczen lekarskich stwierdzajacych brak przeciwwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku, w tym kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie;

17) wspélpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr w zakresie zapewnienia swiadczenia ustug
medycyny pracy dia pracownikow Urzedu przez jednostke stuzby medycyny pracy, w tym kontrola
realizacji umowy z tq jednostks;

18) wspoldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w szczegolnosc przy organizowaniu okresowych badart lekarskich pracownikow;

19) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzgdu réznych form popularyzacii problematyki bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ergonomii;

21} wspbtpraca z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym i Kadr w zapewnieniu ochrony przeciwpozarowe;
budynkéw, obiektow budowlanych i terendw Urzedu.



Rozdziat 7
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien Prezydenta

§ 55. 1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadan i czynnosci,
pracownikom Urzedu, kierownikom migjskich jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moze zosta¢
udzielone przez Prezydenta upowaznienie lub pefnomocnictwo.

2. Wniosek do Prezydenta o udzielenie upowaznienia lub pelnomocnictwa sklada:

1) kierujacy komorka organizacyjng w stosunku do:

a) wiasnej osoby w przypadku kierowania przez niego komorkg nadzorowang, bezposrednio przez
Prezydenta,

b) podlegtych mu pracownikow,

2) Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do:

a) wilasnej osoby,

b) kierujacych komérkami organizacyjnymi, ktorzy mu bezposrednio podiegaja,

¢) osob nie bedacych pracownikami Urzedu, w tym kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
i innych pracownikéw tych jednostek, umocowywanych do wykonania czynnosci w zakresie
wladciwosci merytorycznej wnioskodawcy;

3) Inspektor Ochrony Danych w stosunku do wiasnej osoby oraz pracownika Kancelarii Tajne;;

4) Audytor Wewnetrzny i pracownik Stuzby bhp w stosunku do wiasnej osoby.

3. Wnioski o udzielenie upowaznier lub pefnomocnictw powinny zawierac:

1) wskazanie podstawy prawnej udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa;

2) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub pefnomocnictwo ma by¢ udzielone, oraz
inne dane dotyczace tej osoby konieczne ze wzgledu na przedmiot upowaznienia lub
petnomacnictwa;

3) szczegdlowe okreslenie zakresu upowaznienia lub petnomocnictwa;

4) okreslenie okresu, na jaki upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢ udziefone;

5) informacie, czy czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem upowaznienia Iub petnomocnictwa moze
spowodowa¢ powstanie zobowigzan pienigznych;

6) uzasadnienie potrzeby udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa.

4. Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr dokonuje kontroli formalnej wniosku i przygotowuje projekt
upowaznienia lub peinomocnictwa.

5. Upowaznienie Iub pelnomocnictwo sporzadza sig w dwaoch egzemplarzach, z kiorych jeden otrzymuje
osoba upowazniona lub peinomocnik, a drugi pozostaje w aktach sprawy. W uzasadnionych przypadkach, gdy
wymagaja tego odrebne przepisy lub wynika to z przedmiotu sprawy, upowaznienie lub petnomocnictwo
sporzadza sie w wigkszej ilosci egzemplarzy.

8. Kopie upowaznienia lub petnomocnictwa:

1) udzielonego pracownikowi Urzedu przekazuje sie do wiadomosci komorki organizacyjnej Urzedu,
w ktorej jest zatrudniony, oraz wigcza do jego akt osobowych;

2) udzielonego pracownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuje sie do wiadomosci tej
jednostki oraz do wiadomosci wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu;

3} udzielonego innym osobom przekazuje sig do wiadomosci wlaciwe] merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu.

7. Kopie udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa przekazuje si¢ fakze do Wydzialu Finansow, jesli
dokonanie czynnoéci na jego podstawie powoduje skutki finansowe, oraz Inspektorowi Ochrony Danych, jesli
uprawnia osobe umocowang do wydawania decyzji administracyjnych.

8. Wnioskodawcy, o ktorych mowa w ust. 2, sa zobowigzani do biezace]j weryfikacji udzielonych na ich
wniosek upowazniefi lub pelnomocnictw i niezwlocznego zlozenia wniosku do Prezydenta o dokeonanie
aktualizacji, zmiany albo cofniecia upowaznienia lub odwolania peinomocnictwa w przypadku utraty przez nie
aktualnodci lub wystapienia okolicznoéci powodujacych wadliwoé¢ umocowania. Wniosek winien zawiera¢
oznaczenie dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa oraz date jego udzielenia.



9. Osoba upowazniona lub petnomocnik potwierdzajg odbior upowaznienia lub pefnomocnictwa w rejestrze
oraz na egzemplarzu dokumentu skladanego do akt sprawy, a po wygasnieciu upowaznienia lub
pelnomocnictwa sa zobowiazani zwrocic dokument upowaznienia Iub peinomocnictwa do  Wydzialu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

10. Wydzial Organizacyjno-Prawny i Kadr prowadzi rejestr upowaznien i peinomocnictw, zawierajacy co
najmniej:

} nazwisko { imig osoby umocowanej;

) oznaczenie dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa poprzez podanie znaku sprawy;
) date udzielenia, przedmiot oraz okres obowiazywania upowaznienia lub pefnomochictwa;

) potwierdzenie odbioru;

} adnotacje o wygasnieciu lub cofnieciu upowaznienia lub petnomochictwa.

11. Przepisy ust. 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 91 10 nie majq zastosowania do:

1) upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz upowaznien dostepu do zasobow lokalnej
sieci informatycznej Urzedu, ktorych zasady udzielania, cofania i ewidencjonowania okresla odrgbne
zarzadzenie Prezydenta;

2) petnomocnictw procesowych udzielanych radcom prawnym Urzedu, ktére przygotowujg radey prawni
samodzielnie.

Rozdziat 8
Zasady przygotowywania projektow uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta

§ 56. Prezydent wydaje zarzadzenia:
1) jako akly organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw |ub wyznaczajacego zadania albo kempetencie, w celu realizacji zadan Miasta;
2) jako akty Kierownictwa wewnetiznego, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem, odnoszage sie do spraw wewnetrznych Urzedu,

§ 57. 1. Projekty aktow prawnych sa przygotowywane przez wlaSciwg rzeczowo komorke organizacyjng
Urzedu z inicjatywy wiasnej albo na polecenie Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza fub Skarbnika.

2.Przy sporzadzaniu projektu aktu prawnego nalezy przestrzegaé obowigzujacych zasad techniki
prawodawczej.

3. Komorka organizacyjna Urzedu przygotowujaca projekt uchwaly lub zarzadzenia ma obowiazek dokonac
odpowiednich uzgodnien i uzyskaé opinig:

1) wiasciwego kierujgcego komorkg organizacyjng i jego bezposredniego przefozonego, jezell projekt
zawiera w stosunku do jego komérki organizacyjnej nowe zadania lub nakfada okre$lone obowiazki;

2) Sekretarza, gdy postanowienia majg zwiazek z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

3} Skarbnika, gdy projekt przewiduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe.

4.W przypadku, gdy w przygotowywaniu projektow aktow prawnych uczestniczy kilka komorek
organizacyjnych Urzedu Prezydent wyznacza osobg koordynujaca prace, do kiorej nalezy nadzorowanie
caloksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych komorkach organizacyjnych Urzedu
i wydawanie niezbednych w lym zakresie dyspozycii.

5. Projekt uchwaly lub zarzadzenia musi posiadat szczegélowe uzasadnienie merytoryczne, prawne
i celowosciowe.

6. Uzasadnienie projektu uchwaly podpisuje Prezydent, a parafuje osoba reprezentujaca komorke
organizacyjng Urzedu przygotowujaca projekt oraz odpowiednio wiasciwy Zastgpca Prezydenta, Sekretarz lub
Skarbnik.

7. Uzasadnienie projektu zarzgdzenia:

1) przygotowanego przez komorke organizacyjng Urzedu, nadzorowang, bezposrednio przez
Prezydenta, podpisuje osoba reprezentujaca tg komorke;



2) przygotowanego przez komdrke organizacyjng Urzedu, nadzorowang przez Zastepce Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika, podpisuje odpowiednio wiasciwy Zastepca Prezydenta, Sekretarz Iub
Skarbnik, a parafuje osoba reprezentujaca te komorke, z tym, ze w przypadku nieobecnosci
bezposredniego  przefozonego osoba reprezentujaca te komorke podpisuje uzasadnienie
samodzielnie.

8. Do projektow aktow prawnych, o ktorych mowa w ust. 4, przepisy ust. 6 i ust. 7 stosuje sig odpowiednio.

9. Projekty uchwat i zarzadzen sg opiniowane przez Biuro Prawne pod wzglgdem formalno-prawnym.

10. Projekt uchwaly sktada sie do Biura Prawnego, celem zaopiniowania, najpdzniej na cztery tygodnie przed
ferminem sesfi Rady, podczas ktorej projekt ten ma byé przediozony Radzie, z wylaczeniem projektow uchwat
dotyczacych uchwalania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

11, Komérki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do przygotowywania projektow uchwal w terminach
zapewniajacych realizacje przyjetego na dany rok Planu Pracy Rady, a o koniecznych zmianach w stosunku do
propozycji przyjetych w Planie informuja Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr w terminie wskazanym w ust. 10.

12. Komérka organizacyjna Urzedu przygotowujaca projekt uchwaly, po podpisaniu uzasadnienia projektu
przez Prezydenta, przekazuje projekt do Biura Rady Miasta wraz ze wskazang przez Biuro Rady Miasta liczbg
kopii w czasie umozliwiajgcym dostarczenie radnym materialow sesyjnych w wymaganym prawem terminie.

13. Opinie | wnioski komisji Rady do projektu uchwaly Biuro Rady Miasta przekazuje niezwlocznie
Prezydentowi.

Rozdziat 9
Zasady i tryb postepowania z interpelacjami, wnioskami [ zapytaniami Radnych
oraz wnioskami, opiniami i postulatami komisji Rady

§ 58. 1. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski, opinie i postulaty komisji Rady
ewidencjonowane sq w centralnym rejestrze znajdujacym sie w Biurze Rady Miasta, a lakze w rejestize
Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz w rejestrach poszczegolnych komarek organizacyjnych Urzedu,

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi wyznaczajg osoby imiennie odpowiedzialne za prowadzenie
rejestrow | egzekwowanie terminowego przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacie, wnioski i zapytania
radnych oraz wnioski i postulaty komisji Rady.

3. Podziatu interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskow, opinii i postulatow komisji Rady do
zalatwienia pomiedzy wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu dokonuje Sekretarz, odpowiednio do decyzji
Prezydenta.

§ 59. 1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski | zapytania radnych udzielane sa w formie pisemnej w terminie
14 dni od daty otrzymania ich przez Prezydenta.
2. Odpowiedzi na wnioski i postulaty komisji Rady udzielane s w formie pisemnej w terminie 14 dni od daty
otrzymania ich przez Prezydenta.
3. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski i postulaty komisji Rady podpisuje
Prezydent lub z jego upowaznienia Zastepca Prezydenta.
4. Komérka organizacyjna Urzedu prowadzgca sprawe przekazuje:
1) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych — poczta zwyklg lub osobiscie Radnym oraz
do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego i Kadr,
2) odpowiedzi na wnioski i postulaty komisji Rady - do Biura Rady Miasta oraz do Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr.

Rozdziat 10
Organizacja i zasady wykonywania kontroli i audytu wewnetrznego

§ 60. 1. Funkcjonowanie Urzedu i migjskich jednostek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
i wewnetrznej.
2. Celem kontroli jest:



1) wykrywanie nieprawidfowosci, ustalanie przyczyn ich powstawania oraz wskazywanie sposobow ich
eliminacji;
2) zapobieganie powstawaniu negatywnych zjawisk w przysztosci.

§ 61. Ksigzka kontroli zewnetrznych znajduje sie w sekretariacie Prezydenta.

§ 62. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizaii celow i zadan
Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

§ 63. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do biezacego kontrolowania wykonywanych przez
siebie czynno$ci w ramach samokontroli.
2. Kontrole instytucjonalng w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji celow
i zadan Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy prowadzi Wydziat Kontroli,
z zastrzezeniem ust.3.
3. Prezydent moze powolywat dorazne zespoly do przeprowadzania w Urzgdzie i migjskich jednostkach
organizacyjnych kontroli instytucjonalnej w okreslonym przez siebie zakresie.
4. Kontrole funkcjonalng wykonuija;
1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik — w odniesieniu do podlegtych pracownikéw, podleglych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych;
2) kierujacy komorkami organizacyjnymi - w odniesieniu do podlegtych pracownikow oraz
nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych;
3) Sekretarz - w zakresie organizacji pracy, delegowania uprawnien i przestrzegania dyscypliny pracy
w Urzedzie;
4) Skarbnik Miasta — w zakresie prawidiowosci prowadzenia gospodarki finansowej w Urzgdzie
i miejskich jednostkach organizacyjnych;
5} Inspektor Ochrony Danych - w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
w Urzedzie;
6) Biuro Zamowien Publicznych — w zakresie przestrzegania przepisow o zamowieniach publicznych
w Urzedzie | miejskich jednostkach organizacyjnych;
7) koordynator czynnoéci kancelaryjnych — w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnoscl
kancelaryjnych w Urzedzie;
8) Stuzba bhp —w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
5. Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej okresla odrebne zarzgdzenie Prezydenta.

§ 64. 1. Dokumentacja kontroli zewnetrznych i wewnetrznych kontroli instytucjonalnych jest rejestrowana
i przechowywana w Wydziale Kontroli.

2. Komérki organizacyjne Urzedu przekazujg na biezaco do Wydzialu Kontroli wszystkie dokumenty
zwigzane z kontrolg zewnetrzng realizowanych przez nie zadan, w szczegolnosci udzielane organom kontroli
wyjadnienia na pismie, protokoly kontroli i projekty wystapien pokontrolnych.

3. Kopie protokotéw kantroli zewnetrznych, wystapier/zalecen pokontrolnych i odpowiedzi Prezydenta na
wystapienia pokontroine sa przekazywane Sekretarzow.

4. Kopie wystapienfzalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych sg przekazywane Audytorowi
Wewnetrznemu.

§ 65. Sekretarz, Skarbnik i Zastepcy Prezydenta, odpowiednio do zakresu nadzorowanych spraw i zadan,
wspotdzialajg z Wydzialem Kontroli w zakresie:
1) dokonywania oceny zasadnosci wskazanych przez organy kontroli uchybieri i nieprawidtowoSci;
2) przygotowywania projektow odpowiedzi Prezydenta na wystapienia pokontrolne;
3) wypracowywania propozycji sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.



§ 66. 1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny we wszystkich obszarach dziatalnosci Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Zasady prowadzenia audytu wewnetrznego w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta.

Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 67. Zmiany w regulaminie sg dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek

LEGITYMACJA

SLUZBOWA

URZAD MIASTA
WLOCLAWEK

LEGITYMACIA Nr

Cerrarerirrareararseeninran
(nazwiskn)

(podpis posiubiczy legitymacjiy

Legitymacja wazna na rok:

(podpis wystawey)

OPIS LEGITYMACJI:
Legitymacja rozkladana o wymiarach (zlozona) — 105 mm X 70 mm, w okladce sztywnej, koloru granatowego, napis
LEGITYMACJA SLUZBOWA, strona wewnetrzna w kolorze bialym, napisy koloru czarego.



