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Zarzadzenie nr L\ :h. X } .d.i.z';z.z{t
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia Q{?L)JLM DO 202k,

------------

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 .
poz. 1465)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Wydzialu Rozwoju Miasta okreslony w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 262/2023 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 czerwca 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENEE

Wydanie ninigjszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 20 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego Zarzadzeniem nr 366/2024 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr 398/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 1 pazdziemika 2024 r., a spowodowane jest zmianami zachodzacymi w procesie
planowania strategicznego i pozyskiwania Srodkow na dziatania rozwojowe.
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Prezydenta M|as a Wioctawe
z dnia .. J ........ LML,

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Rozwoju Miasta;
2) podlegtosc stuzbowa poszczegdinych stanowisk pracy w Wydziale Rozwoju Miasta;
3) szczegotowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne

i stanowiska w Wydziale Rozwoju Miasta.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja;
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Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedgcg miastem na prawach powiatu;

Rada - Rade Miasta Wioctawek;

Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

Zastgpca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

Sekretarz — Sekretarza Miasta Wioctawek;

Skarbnik — Skarbnika Miasta Wioctawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat - Wydziat Rozwoju Miasta;

komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 4 pkt 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zatgcznik do zarzadzenia nr
366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 3 pkt 11

uchwaty 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 2021 r. poz. 3339);

12) CEIDG - Centralng Ewidencijg i Informacijg o Dziatalnosci Gospodarcze;.

§3.1.

2.
3

4.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

Dyrektorowi Wydziatu podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Referatu Projektow;

2) Kierownik Referatu Planowania Strategicznego;

3) Kierownik Referatu Ewidencji Gospodarczej.
Kierownikowi Referatu Projektow podlegajg bezposrednio stanowiska ds. projektow.
Kierownikowi Referatu Planowania Strategicznego podlegajg bezposrednio stanowiska ds.
planowania rozwoju miasta.

Kierownikowi Referatu Ewidencji Gospodarczej podlegaja bezposrednio:

1) stanowiska ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej;

2) stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;



3) StaﬂOWiSko ds. orgamzacyjno-adrnmlstracyjnych

§4. Schemat orgamzacy;ny Wyd2|a tu okresla zalgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu

§ 5. Dyrektor Wydziatu;

)

wykonuje zadania kierujacego komdrka organizacyjng okreslone w § 24 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Whoctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia 366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w spravwe nadania Reguiammu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm.; - -

reprezentuje  Wydzial -~ przed - Prezydentem; Zast@pcaml Prezydenta Skarbnlklem,

- Sekretarzem, kierujacymi komarkami organizacyjnymi oraz na zewnqtrz Urzedu;
. podpisuje, z- uwzglednlemem udme!onych upowazmen | pelnomocnlctw dokumenty

sporzadzone w Wydziale;

zapewnia cigglos¢ i odpowiednig jakosc wykonywanla zadan przez pracownlkow Wydziatu,
w tym: ustala- plan: urlopéw, - zasady: zastepstw i podejmu & d:naian:a w celu statego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikéw; - =

zapewnia realizacje zadan wymienionych-w § 251 § 35 Regulamlnu Organlzacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek stanow:apego zalacznik do’ zarzadzenia nr-366/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawne nadan:a Regu!ammu Orgamzacyjnego Urzedu
Miasta z pozn. zm.;

zapewma reallzac:JQ zadar Wyd2|alu W dmedzmue obronnosm pahstwa W czasie pokOJu
sprawuje kontrole zarzadczg dla zapewnaema reahzacjl zadan Wydzsaiu W sposob zgodny

.i z prawem oszczgdny, efektywny | termmowy

§ 6 Zadanla poszczegolnych jednostek organlzacy;nych i stanomsk W WdeIale '
1) zadania Referatu: Projektow = -0 o i e

~ 7 a) zadania Kierownika Referatu PrOJektow

= .zast@powanae Dyrektora podczas Jego naeobecnosm z powodu choroby, urlopu
<o lub Z innych przyezyn, - -
— nadzorowanie pracy podlegfych pracown;kow i zapewnlame odpomedmch warunkow do
- realizacji- zadan. wym|en|onych w §35 pkt 8-11: Regulaminy Organizacyjnego Urzedu
. Miasta- Wioclawek - stanowiacego’ za{qczmk do ‘zarzadzenia nr366/2024 Prezydenta
" Miasta” Wioctawek z dnia’ 27 saerpma 2024 row spraW|e nadama Regulammu
Organizacyjnego Urzgdu Miastaz pdzn.zm.,; [
~ wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowyml W tym W Sprawach zatrudmanla
zwalniania, nagradzania i karania pracownakow Referatu,
- wykonywanie kontroli: zarzqdczej w-stosunku do pracownikéw Referatu,
~ przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynno$ci pracownlkow Referatu
~ w zakresie spraw prowadzonych przez Referat nadzor nad: - g
- - przygotowywaniem projektéw uchwat; zarzqdzeh anahz | mnych matena%ow pod
obrady Rady oraz dla potizeb Prezydenta; :
- - opracowywaniem projekiow odpow:edz& na mterpelac:je wmoskl | zapytama radnych,
: komlSjl Rady, par!amentarzystow :

pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania, -
- - przygotowywaniem  ocen, analiz, opinii, biezacych informacji | sprawozdan
- - realizacjq postepowan dotyczacych zamdwien publicznych, . - -



- - obslugg zespotdw zadaniowych i doradczych,

opracowywanie projektow budzetu Miasta i sprawozdan z wykonania budzZetu, w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydzial, wspdtpraca z Wydziatem Finansow,

zapewnienie wspolpracy z Dyrektorem Biura Prezydenta w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu,

zadania stanowisk ds. projektow:

monitorowanie programéw operacyjnych, mechanizméw finansowych oraz inicjatyw
europejskich w celu pozyskiwania Srodkow zewnetrznych na rozwdj Miasta, w tym
szczegoinie na zadania inwestycyjne,

monitorowanie programow krajowych w celu pozyskiwania srodkéw zewnefrznych
na rozwdj Miasta, w tym szczegoinie na zadania inwestycyjne,

sporzadzanie dokumentow aplikacyjnych do wnioskowania o dofinansowanie ze srodkéow
zewnetrznych, w tym szczegdlnie unijnych, dostepnych w poszczegdlnych
perspektywach finansowych, gtéwnie na zadania inwestycyjne,

wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz
komunalnych spélek prawa handlowego w zakresie  sporzadzania wnioskow
o dofinansowanie Srodkami zewnetrznymi,

monitcrowanie projektow wspétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, dla ktorych
sprawozdawczo$¢ w okresie frwatosci prowadzona jest w Wydziale,

biezaca dziatalnos¢ informacyjno-doradcza na rzecz komérek organizacyjnych Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie programoéw i funduszy unijnych,
sporzadzanie | przekazywanie informacji dotyczacych dofinansowanych projektow,
do publikacji na stronie internetowej Urzedu,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen Prezydenta oraz innych dokumentow
na potrzeby Prezydenta i Rady w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,
opracowywanie projekiow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
komisji Rady, parlamentarzystow w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,
sporzadzanie informacji o stanie realizacji podjetych uchwal, zarzgdzen, zalecen
pokontrolnych oraz biezace ich wykonanie w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat,

przygotowywanie ocen, analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan w zakresie
spraw prowadzonych przez Referat,

realizacia postepowan dotyczacych zamdwien publicznych w  zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

obstuga zespotdéw zadaniowych i doradczych w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat,

opracowywanie materialdw do projektow budzetu Miasta i sprawozdan z wykonania
budzetu, w zakresie spraw prowadzonych przez Referat;

2} zadania Referatu Planowania Strategicznego;
a) zadania Kierownika Referatu Planowania Strategicznego:

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow
do realizacji zadan wymienionych w § 35 pkt 1-7 i 12 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioclawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta z pdzn. zm.,

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikoéw Referatu,
przedstawianie Dyrektorowi propozyciji zakresow czynnoéci pracownikdw Referatu,




- w zakresie spraw prowadzonych przez Referat nadzor nad:

- procesem planowania strategicznego rozwoju Miasta, w tym m.in. w zakresie
opracowywania | aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz innych programéw
rozwojowych z wytaczeniem programow dotyczacych dziatan rewitalizacyjnych w
obszarze zdegradowanym Miasta,

- przygotowywaniem projektow uchwat, zarzqdzen analiz | innych materialow pod
obrady Rady oraz dla potrzeb Prezydenta,
- - opracowywaniem projektow odpowiedzi na inferpelacje, whioski zapytania radnych,
komisji Rady, parlamentarzystow, .
- - sporzadzaniem informacji o stanie realizacji podjgtych uchwai zarzadzen, zalecen
pokontrolnych oraz bieZace kontrolowanie ich wykonania,

- - przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan,

- - realizacig postepowan dotyczacych zamowien pubi!cznych

- - obstugq zespolow zadaniowych i doradczych, :

opracowywanie. materialow do projekiow budzetu Miasta | sprawozdan z wykonania

budzetu, wspolpraca z Wydznalem Fmansow w zakresm spraw prowadzonych przez
_ Referat,

zapewnleme wspolpracy z. Dyrektorem Blura Prezydenta w zakresie spraw

prowadzonych przez Referat,

zapewnienie dostepu do mformaql publlcznej W zakres:e dzsa’rama Referatu,

nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.

o partnerstwie publiczno—prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej Wydziatu.

b) zadania stanowisk ds. planowania rozwoju miasta: .- -

inicjowanie i koordynowanle procesu planowania strategldznego W tym m.in. w zakresie
opracowywania |- aktualizacji- strategii- rozwoju  Miasta. oraz. innych programéw
rozwojowych , z. wylaczeniem: programow dotyczapych dma!an rewitalizacyjnych

- wobszarze zdegradowanym Miasta, -

udziat w procesie planowania przestrzennego Mlasta LR

udziat. w proces:e opracowywama melo!etmego pianu fmansowego dla zadanh
inwestycyjnych; - .

zapewnienie uczestmctwa I\/Ilasta w potltyce reg;onalne; prowadzone; przez samorzad
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego, -

anailzowame i opiniowanie regionalnych prOJektéw [ programow reaiazowanych przez
Samorzqd Wo;ewodztwa Kujawsko - Pomorsk|ego pod kajem ich zgodnosm ze strategia
rozwoju Miasta, - o

analizowanie syfuacii spoieczno gospodarczej w M:esme :

monitorowanie realizacji strategii rozwoju Miasta, w tym ;ej programow operacyjnych
i innych programéw rozwojowych opracowywanych w Wydziale oraz ich ewaluacja,
koordynacja prac w zakresie przygotowama w1e!odzaedz:nowych pro;ektow rozwolowych
opartych na strategii rozwoju Miasta, .~ .. .~

obsluga zespeiéw zadamowych i doradczych W zakre3|e spraw prowadzonych przez
Referat, - :

' sporzqdzame raportu 0 stanle Mlasta [¢} ktérym mowa w art 28aa ustawy z dnia 8 marca

1990 r, 0 samorzadzie gminnym,. .. -
opracowywanie projektow uchwal, zarzqdzen anallz | Innych materialéw pod obrady
Rady oraz na potrzeby Prezydenta w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

opracowywanie projekicw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radriych,
komisji Rady, parlamentarzystéw w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,



sporzadzanie informacji o stanie realizacfi podjetych uchwat, zarzadzen, zalecen
pokontrolnych oraz biezace ich wykonanie w zakresie spraw prowadzonych przez
Referat,

realizacja postepowan dotyczacych zamow;eh publicznych w zakresie w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

orowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym w zakresie wiasciwosci merytorycznej Wydziatu;

3} zadania Referatu Ewidenciji Gospodarczej:

a)

zadania Kierownika Referatu Ewidencji Gospodarczej:

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow i zapewnianie odpowiednich warunkow do
realizacji zadan Referatu wymienionych w § 35 pkt 13 - 20 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024
Prezydenta Miasta Wioclawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta z pézn. zm.,

wystepowanie do Dyrektora z wnioskami osobowymi, w tym: w sprawach zatrudniania,
zwalniania, nagradzania i karania pracownikow Referatu,

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikow Referatu,

przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakreséw czynnosci pracownikow Referatu,
zapewnienie wspdipracy z Dyrektorem Biura Prezydenta w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

w zakresie spraw prowadzonych przez Referat nadzor nad:

- - przygotowywaniem projektéw uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatow pod
obrady Rady oraz dia potrzeb Prezydenta,

- - opracowywaniem projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
komisji Rady, parlamentarzystow,

- - sporzadzaniem informacji o stanie realizacji podjetych uchwat, zarzadze, zalecen
pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania,

- - przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezacych informacii | sprawozdan,
opracowywanie materialéw do projektow budZzetu Miasta i sprawozdan z wykonania
budzetu, w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu,
wspblpraca z powotanymi przez Prezydenta zespotami opiniujgco-doradezymi
i petlnomocnikami, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw,

wspdtpraca z Wydziatem Informatyki i Danych Miejskich w zakresie tworzenia, wdrazania
i funkcjonowania systemow rejestracii, obiegu dokumentéw oraz akfualizacji procedur
zatatwianych spraw,

zadania stanowisk ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej:

realizacja dziatan z zakresu CEIDG prowadzonej przez ministra wtasciwego do spraw
gospodarki, w tym:

- - przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 o wpis do CEIDG, o zmiang wpisu, 0 wykreslenie
wpisu,

- - badanie poprawnosci i kompletnosci wniosku,

- - potwierdzenie tozsamoéci sktadajacego wniosek,

- - potwierdzenie wnioskodawcy przyjecia wniosku,

- - wzywanie wnioskodawcy do skorygowania lub uzupetnienia niepoprawnego wniosku
o wpis do CEIDG pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia,

- - przeksztatcanie wniosku CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego, opatrywanie
go podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg kwalifikowanego certyfikatu,

- - przesylanie wnioskow do CEIDG nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
jego ofrzymania,




- wydawanie zaswiadczern dol. informacji o poszukiwanych przedsiebiorcach oraz

dziatalnosci wlasnej przedsigbiorcow figurujgeych w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Prezydenta,

udostepnianie danych o osobach prowadzacych dziatalnose gospodarczg
z archiwalnych rejestréw prowadzonych przez Prezydenta;.

przyjmowanie  wnioskéw o wydanie duplikatéw: zaswiadczen o wpisie | decyZji
o0 wykresleniu wpisu wraz z dowodem optaty skarbowej i bezzwtoczne ich przygotowanie
| wydawanie, L .

udzielanie wyczerpujacych informacji interesantom w  zakresie uruchomienia
| prowadzenia dziataino$ci gospodarczej,

wydawanie interesantom drukéw wnioskow CE!DG1 wnloskow 0 posiadaniu wpisu
w archiwalnej ewidencji dziatalnosci gospodarcze; prowadzone; przez Prezydenta Miasta
Wioctawek oraz wnioskow o wydanie duplikaty, . :

udzielanie pomocy w odszuk;wamu wlasc;wego kodu POlSklej Klasyf kacji Dziatalnosci
i jego opisu, .

prowadzenie i aktuallzaCJa Wfoc}awsklego Katalogu Blznesowego, _
przygotowywanie pro;ektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
komisji-. Rady;: parlamentarzystow, w. zakresie prowadzonych spraw, a takze

- sporzadzanie analiz w tym zakresie, -

weryfikacia w przypadku o0sdb zagran:cznych dokumentu potwmrdzajapego status,
o ktérym mowa w przepisach szczegolnych :

archiwizacja wniosku w formie paplerowej oraz dokumentacp z nim Zwigzanych przez
okres 10 lat od dokonania wpisu,

- udzielanie' informagcii. na: zadanie. F’olrcp Sqdow Prokuratury, Zakiadu Ubezpieczen

Spotecznych, Urzedu Skarbowego i Urzedu Statystycznego oraz innych instytucii
w zakresie zadan Referatu, - S

sporzgdzanie okresowych anallz i mformacjl W zakres;e prowadzonych spraw,
dokonywanie,; - we: - WSpO&leaIaniu z Wydzialem: . Zarzadzania Kryzysowego
i Bezpieczenistwa; anahzy w: zakresie: okreslenia. mozilwosm zaopatrzenia ludnosci
w artykuly konsumpcyjne. pierwszej potrzeby w warunkach zewnetrznego zagrozenia

. bezpieczenstwa paristwa i wojny, -

organizowanie i planowanie; we wspo’fdma{amu z Wyd2|a em Zaquzama Kryzysowego
i Bezp:eczenstwa funkCJonowanla sieci sklepow, placéwek ustugowych oraz placowek
zbiorowego: zyWiema zapewniajacych przetrwanie ludnoci w szezegblnych warunkach

-z uwzglednieniem- wprowadzen;a systemu reglamentacyjnego w przypadku jego

wprowadzenia, -

realizacfa przepisow o dostegple do informaciji pubhczne] W zakresua dzialania Referatu,
zadania stanowisk ds, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych: -

przyjmowanie ‘wnioskéw i udzielanie wszechstronnej informacji przedsigbiorcom
W zakresie uzyskania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy,

przygotowywame dokumentow bedacych podstawa, wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, w tym kierowanie wnioskéw do Mlejsklej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych celem ich zaopiniowania, - - :

przygotowywanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie na sprzedaz napo;ow alkoholowych
w tym jednorazowych, wygaén:ec;u decyzji zezwala;qcych na. sprzedaz napojow

alkoholowych;-o-cofnieciurzezwolenia;——+

wspoidziatanie z Wydziatem Edukacii, Zdrowia i Polltykl Spoleczne| oraz Miejska Komisjq
Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych - w  zakresie przestrzegania zasad
i warunkow korzystania z zezwolert na sprzedaz napojow alkoholowych,



naliczanie, weryfikacja wnoszonych optat przez przedsigbiorcow z tytutu sprzedazy
napojéw alkoholowych

przyjmowanie od przedsigbiorcow OSW[adCZQH o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

powiadamianie przedsighiorcow o obowigzku wnoszenia zalegtych oplat,
przygotowywanie upomnien dotyczqcych Ztozenia oswiadczenia o wartosci sprzedazy
alkoholu w roku poprzedmm i zalegtych optat za korzystanle z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, rowniez ratalinych,

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektow aktow prawa migjscowego
dotyczacych sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych -

prowadzenie wykazow punktow sprzedazy napc)Jow alkoholowych z uwzglednieniem
rodzaju i terminu waznosci zezwoler,,

monitorowanie poziomu wykorzystama limitu punktow sprzedazy alkoholi uchwalonego
dla Miasta przez Rade, *

prowadzenie postepowart administracyjnych w sprawach o cofnigcie oraz wygaszenie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych z udziatem stron postepowania,
przygotowywanie projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
komisji Rady, parlamentarzystow, w zakresie prowadzonych spraw,

wspoldziatanie z Pafstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitamym oraz organami
administraciji skarbowej, Strazg Miejska, w zakresie wydawanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz korzystania z nich przez przedsighiorcow,

wspotdziatanie z lzbg Celng w Toruniu w zakresie elektronicznego przesytania
uaktualnionych wykazéw punktéw sprzedazy napojow alkoholowych z podaniem
rodzajow zezwolen z terenu Miasta,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisdw elektronicznych wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich wygasnieé, cofnieé oraz wnoszonych
opfat - modut KOALA,

przygotowywanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan w zakresie
prowadzonych spraw, ‘

przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informagcji Publicznej Urzedu
aktualnych informacji w zakresie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolefi na
sprzedaz napojow alkoholowych,

d) zadania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych:

prowadzenie zbiorczego wykazu wnioskéw CEIDG-1 sktadanych do tut. Organu,
wydawanie zaswiadczet dot. informacji o poszukiwanych przedsiebiorcach jak réwniez
o0 prowadzeniu wasnej dziatalnosci, figurujacych w ewidencji dziatalnosci prowadzonej
przez Prezydenta,

udzielanie informacji interesantom w zakresie uruchamiania i prowadzenia dziafalnosci
gospodarczej,

przyjmowanie od interesantdw wnioskéw CEIDG-1 oraz whioskow o wydanie duplikatow:
zaSwiadczen o wpisie i decyzji 0 wykresleniu wpisu wraz z dowodem optaty skarbowej
| bezzwloczne ich przygotowanie i wydawanie,

udzielanie wyczerpujacych informagji interesantom w zakresie uruchomienia
i prowadzenia dzialalnoéci gospodarczej,

wydawanie interesantom drukow wnioskéw CEIDG-1, wnioskéw o posiadaniu wpisu w
archiwalnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta
Wioclawek oraz wnioskdw o wydanie duplikatu,

udzielanie pomocy w odszukiwaniu wiasciwego kodu Polskiej Klasyfikacji Dziatainosci i
jego opisu,




obstuga kancelaryjna Wydzialu, w tym przekazywanie dokumentéw poszczegdinym
pracownikom wedlug dekretacji Dyrektora oraz Kierownikow Referatow,

prowadzenie zbioru aktow normatywnych w tym zbioru przeplséw prawa miejscowego,
zwigzanych z dziatalnoscia Wydziatu, - -

prowadzenie ewidencii dotyczacej mterpelacu oraz wmoskow radnych jak rowniez
ewidencjl.inferwencji, wnioskow | postulatow posiéw oraz senatorow,

przygotowywanie korespondencii w zakresie spraw organizacyjnych Wydziatu,

prowadzenie dokumentacp Wydzialu w zakresie przygotowanych projektow uchwat,
zarzgdzen, decyzji i polecen Prezydenta oraz mnych dokumentéw dla potrzeb Rady
i Prezydenta, - SRRES _ .

prowadzenie ew;dencjz pieczem i pleczqtek Wydaalu

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, T

prowadzenie ksiegi inwentarzowej WdeIa%u S

zaopatrywanle pracowmkow Wydzmlu W matersa%y b|urowe E

AN DZIALLY
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