Zarzadzenie nr 92'33132@20
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dniaalg..ai;w\mf&...?&w v,

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Rozwoju Miasta

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020r.
poz. 713)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta w brzmieniu stanowigcym zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Prezydenta Miasta Wioctawek
wtasciwemu w zakresie nadzoru nad Wydziatem Rozwoju Miasta.
§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 122/2018 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 2 maja 2018 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Rozwoju Miasta.

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




UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia nastepuje w wykonaniu dyspozycji § 19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzadzeniem nr 31/2019 Prezydenta
Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. z pdzn. zm.




Zalacznik do zarzadzenia nr ol 33 [-2220
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia &&.5@.&4@33/.\..(!«...&2?29‘/.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Rozwoju Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Wydziale Rozwoju Miasta;
2) podleglo$é stuzbowa poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale Rozwoju Miasta;
3) szczegolowy wykaz zadan oraz ich podziat pomigdzy poszczegdine jednostki organizacyjne
i stanowiska w Wydziale Rozwoju Miasta.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okre$lenia i skroty oznaczaja;

Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedacg 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 WioClawek;

Urzad - Urzad Miasta Wioctawek;

Wydziat — Wydziat Rozwoju Miasta;

komorki organizacyjne Urzedu - jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 4 pkt 1

Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do

zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pozn. zm.;

10) kierujacy komérkami organizacyjnymi — osoby, o ktorych mowa w § 4 pkt 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowiacego zalacznik do zarzadzenia nr
31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pdzn. zm.;

11) miejskie jednostki organizacyjne — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 11
uchwaty NrXXI/134/2012 Rady Miasta Wioclawek 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);

12) CEIDG - Centralng Ewidencje i Informacje o Dziatalnosci Gospodarczej.
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Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Wydziatu

§ 3.1. Dyrektorowi Wydziatu podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Referatu Strategii i Projektow;
2) Kierownik Referatu Ewidencji Gospodarcze.

2. Kierownikowi Referatu Strategii i Projektéw podlegaja bezpo$rednio:
1) stanowiska ds. planowania rozwoju miasta;
2) stanowiska ds. projektow;

3. Kierownikowi Referatu Ewidencji Gospodarczej podlegajg bezposrednio:
1) stanowiska ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej;




2) stanowiska ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
3) stanowisko ds. obstugi mieszkancow;
4) stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych.

§ 4. Schemat organizacyjny Wydzialu okresla zatacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej Wydziatu

§ 5. Dyrektor Wydziatu:

1)

wykonuje zadania kierujgcego komorkg organizacyjng okreslone w § 23 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek z pézn. zm.;

reprezentuje  Wydziat przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem,
Sekretarzem, kierujacymi komarkami organizacyjnymi oraz na zewnatrz Urzedu;

podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznier i pelnomocnictw, dokumenty
sporzadzone w Wydziale;

zapewnia cigglosc i odpowiednig jakos¢ wykonywania zadan przez pracownikow Wydziatu,
wtym: ustala plan urlopéw, zasady zastepstw i podejmuje dziatania wcelu stalego
podnoszenia kwalifikacji podlegtych pracownikow;

zapewnia realizacje zadan wymienionych w § 24 i § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek stanowiacego zatacznik do zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta
Wihoctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta z pozn. zm.;

zapewnia realizacjg zadan Wydziatu w dziedzinie obronno$ci panstwa w czasie pokoju;
sprawuje kontrole zarzadcza dla zapewnienia realizacji zadan Wydzialu w sposob zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.

§ 6. Zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i stanowisk w Wydziale:
1) zadania Referatu Strategii i Projektow:

a) zadania Kierownika Referatu Strategii i Projektow:

— zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci z powodu choroby, urlopu
lub z innych przyczyn,

— nadzorowanie pracy podlegltych pracownikdw i zapewnianie odpowiednich warunkdw do
realizacji zadan wymienionych w § 34 pkt 1-11 oraz pkt 20 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 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 pracownikéw Referatu,

— wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikow Referatu,

— przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynno$ci pracownikow Referatu,

= nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal, zarzadzen, analiz i innych materiatow
pod obrady Rady oraz dla potrzeb Prezydenta,

— nadzor nad opracowywaniem projektéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, komisji Rady, parlamentarzystow,

— nadzor nad sporzadzaniem informacji o stanie realizacji podjetych uchwat, zarzadzen,
zalecen pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania,




nadzor nad przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

nadzor nad procesem planowania strategicznego rozwoju Miasta w zakresie wiasciwosci
Wydziatu,

opracowywanie projekiow budzetu Miasta i sprawozdan z wykonania budzetu, w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat, wspdtpraca z Wydziatem Finansow,

zapewnienie wspotpracy z Dyrektorem Wydzialu Kultury, Promocji i Komunikacji
Spotecznej w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

zapewnienie dostepu do informaciji publicznej w zakresie dziatania Referatu,

nadzor nad realizacjq postepowart dotyczacych zamowieni publicznych w zakresie
wiasciwosci Referatu,

nadzor nad prowadzeniem spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r.
0 partnerstwie publiczno—-prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej Referatu,
nadzor nad obstugg zespolow zadaniowych i doradczych w zakresie spraw
prowadzonych przez Referat,

zadania stanowisk ds. planowania rozwoju miasta:

inicjowanie i koordynowanie procesu planowania strategicznego rozwoju Miasta, w tym
m.in. w zakresie opracowywania i aktualizacji strategii rozwoju Miasta,

udziat w procesie planowania przestrzennego Miasta,

udziat w procesie opracowywania wieloletniego planu finansowego dla zadan
inwestycyjnych,

zapewnienie uczestnictwa Miasta w polityce regionalnej prowadzonej przez samorzad
wojewddztwa kujawsko-pomorskiego,

analizowanie sytuacji spoteczno-gospodarczej w Miescie, w tym gromadzenie informacii
0 stanie Miasta,

monitorowanie i realizacja sprawozdawczosci strategii rozwoju Miasta oraz programéw
rozwojowych opracowywanych w Wydziale,

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

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

opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen Prezydenta oraz innych dokumentow
na potrzeby Prezydenta i Rady,

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

sporzadzanie informacji o stanie realizacji podjetych uchwal, zarzadzen, zalecen
pokontrolnych oraz biezace monitorowanie ich wykonania,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie
publiczno-prywatnym w zakresie wtasciwo$ci merytorycznej Referatu,

zadania stanowisk ds. projektow:

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

monitorowanie programéw krajowych w celu pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych
na rozwoj Miasta, w tym szczegdlnie na zadania inwestycyjne,

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkdéw zewnetrznych, w tym szczegolnie
unijnych, dostepnych w poszczegéinych perspektywach finansowych, gtownie na
zadania inwestycyjne,




wspotpraca przy opracowywaniu projektdw planowanych do dofinansowania z funduszy
strukturalnych oraz krajowych realizowanych przez komérki organizacyjne Urzedu
i miejskie jednostki organizacyine,

monitorowanie realizacji projektow wspdtfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej,
dla ktorych wnioski o dofinansowanie sporzadzono w Wydziale,

biezaca dziatanos¢ informacyjno-doradcza na rzecz komaérek organizacyjnych Urzedu
i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie programoéw i funduszy unijnych,
sporzadzanie i 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,

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

sporzadzanie informacji o stanie realizacji podjetych uchwal, zarzadzen, zalecen
pokontrolnych oraz biezace monitorowanie ich wykonania,

opracowywanie materiatow do projektow budzetu Miasta i sprawozdan z wykonania
budzetu, w zakresie prowadzonych spraw.

2) zadania Referatu Ewidencji Gospodarczej:

a)

zadania Kierownika Referatu Ewidencji Gospodarczej:

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw i zapewnianie odpowiednich warunkéw do
realizacji zadan Referatu wymienionych w § 34 pkt 12 - 19 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta z pozn. zm.,

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

wykonywanie kontroli zarzadczej w stosunku do pracownikéw Referatu,

przedstawianie Dyrektorowi propozycji zakresow czynnosci pracownikow Referatu,
zapewnienie wspOipracy z Dyrektorem Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacii
Spotecznej w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat, zarzadzen, analiz i innych materiatow
pod obrady Rady oraz dla potrzeb Prezydenta,

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

nadzor nad sporzadzaniem informaciji o stanie realizacji podjetych uchwat, zarzadzen,
zalecen pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania,

nadzor nad przygotowywaniem ocen, analiz, opinii, biezgcych informacji i sprawozdan
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

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

zapewnienie dostepu do informacji publicznej w zakresie dzialania Referatu,
wspotpraca z powofanymi przez Prezydenta zespotami opiniujgco-doradczymi
| petnomocnikami, zgodnie z zakresem prowadzonych spraw,

wspdlpraca z Biurem Informatyzacji w zakresie tworzenia, wdrazania i funkcjonowania
systemow rejestracji, obiegu dokumentéw oraz aktualizacji procedur zatatwianych
spraw,

zadania stanowisk ds. ewidenciji dziatalnosci gospodarczej:

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




- - przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 o wpis do CEIDG, o zmiane wpisu, o wykreslenie
wpisu,

- - badanie poprawnoéci i kompletnosci wniosku,

- - potwierdzenie tozsamosci 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 pomoca kwalifikowanego certyfikatu,

- - przesylanie wnioskoéw do CEIDG nie pozniej niz nastepnego dnia roboczego od dnia
jego otrzymania,

wydawanie za$wiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz
dziatalnosci wtasnej przedsigbiorcow figurujgcych w ewidencii dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Prezydenta,

udostepnianie danych o osobach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg
z archiwalnych rejestrow prowadzonych przez Prezydenta,

prowadzenie i aktualizacja Wioctawskiego Katalogu Biznesowego,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
komisji Rady, parlamentarzystow, w zakresie prowadzonych spraw, a takze
sporzadzanie analiz w tym zakresie,

weryfikacja w przypadku oséb zagranicznych, dokumentu potwierdzajacego status,
0 ktorym mowa w przepisach szczegdlnych,

archiwizacja wniosku w formie papierowej oraz dokumentaciji z nim zwigzanych przez
okres 10 lat od dokonania Wwpisu,

udzielanie informacji na zadanie Policji, Sadow, Prokuratury, Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego i Urzedu Statystycznego oraz innych instytugii
w zakresie zadan Referatu,

sporzadzanie okresowych analiz i informaciji w zakresie prowadzonych spraw,
wykonywanie zadan Wydziatu z zakresu obronnosci kraju oraz obrony cywilnej
ustalonych wedtug odrebnych dokumentéw,

realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu,
zadania stanowisk ds. zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

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

przygotowywanie dokumentow bedacych podstawg wydawania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, w tym kierowanie wnioskow do Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemdw Alkoholowych celem ich zaopiniowania,

przygotowywanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie na sprzedaz napojow alkoholowych,
w tym jednorazowych, wygasnieciu decyzji zezwalajacych na sprzedaz napojow
alkoholowych, o cofnieciu zezwolenia,

wspotdziatanie z Wydzialem Polityki Spolecznej i Zdrowia Publicznego oraz Miejskg
Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad
I warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

naliczanie, weryfikacja wnoszonych optat przez przedsiebiorcow z tytutu sprzedazy
napojow alkoholowych,

przyjmowanie od przedsiebiorcow o$wiadczen o wartoSci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,

powiadamianie przedsiebiorcow o obowigzku wnoszenia zalegtych optat,




przygotowywanie upomnien dotyczacych zlozenia o$wiadczenia o wartosci sprzedazy
alkoholu w roku poprzednim i zalegtych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, réwniez ratalnych,

prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektow aktow prawa miejscowego
dotyczacych sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych,

prowadzenie wykazow punktow sprzedazy napojow alkoholowych, z uwzglednieniem
rodzaju i terminu waznosci zezwolen,

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

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

wspoldzialanie z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarym oraz organami
administracji skarbowej, Strazg Miejska, w zakresie wydawanych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych oraz korzystania z nich przez przedsiebiorcow,

wspotdziatanie z Izbg Celng w Toruniu w zakresie elektronicznego przesyfania
uaktualnionych wykazow punktéw sprzedazy napojow alkoholowych z podaniem
rodzajow zezwolen z terenu Miasta,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wydanych
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich wygasnie¢, cofnie¢ oraz wnoszonych
opfat - modut KONCESJA,

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

przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
aktuainych informacji w zakresie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na
sprzedaz napojow alkoholowych,

d) zadania stanowiska ds. obstugi mieszkarcow:

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

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

udzielanie pomocy w odszukiwaniu wtasciwego kodu Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci i
jego opisu,

przyjmowanie od interesantow wnioskoéw CEIDG-1 oraz wnioskow o wydanie duplikatow:
zaswiadczen o wpisie i decyzji o wykresleniu wpisu wraz z dowodem optaty skarbowej i
bezzwtoczne ich przygotowanie i wydawanie,

realizacja przepisow o dostepie do informacji publicznej w zakresie dziatania Referatu,
wprowadzanie do systemu elektronicznego obiegu dokumentow  wszelkigj
korespondencji wptywajacej do Referatu,

e) zadania stanowiska ds. organizacyjno-administracyjnych:

prowadzenie zbiorczego wykazu wnioskow CEIDG-1 sktadanych do tut. organu,
wydawanie zaswiadczen dot. informaciji o poszukiwanych przedsigbiorcach jak rowniez
0 prowadzeniu wiasnej dziatalnosci, figurujacych w ewidencii dziatalnosci prowadzonej
przez Prezydenta,

udzielanie informacji interesantom w zakresie uruchamiania i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

obstuga kancelaryjna Wydzialu, w tym przekazywanie dokumentéw poszczegolinym
pracownikom wedtug dekretacji Dyrektora oraz Kierownikow Referatéw,




prowadzenie zbioru aktdw normatywnych, w tym zbioru przepisow prawa miejscowego,
zwigzanych z dziatalnoscig Wydzialu,

prowadzenie ewidenciji dotyczacej interpelacji oraz wnioskéw radnych, jak réwniez
ewidencji interwencji, wnioskow i postulatow postow oraz senatorow,

przygotowywanie korespondencji w zakresie spraw organizacyjnych Wydziatu,
prowadzenie dokumentacji Wydzialu w zakresie przygotowanych projektow uchwat,
zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta oraz innych dokumentéw dla potrzeb Rady
| Prezydenta,

prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek Wydziatu,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej Wydzialu,

zaopatrywanie pracownikow Wydzialu w materialy biurowe.




Zafgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Wydziatu Rozwoju Miasta

Schemat organizacyjny Wydzialu Rozwoju Miasta
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