Tekst ujednolicony — wersja obowigzujaca od 1 lutego 2021 r.

Przygotowano na podstawie:

o zarzadzenia nr 31/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 29 stycznia 2019 r.,
o zarzadzenia nr 117/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 18 marca 2019 r.,
o zarzadzenia nr 317/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 16 lipca 2019 r.,

o zarzadzenia nr 519/2019 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2019r.,
o zarzadzenia nr 80/2020 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 26 lutego 2020 r.,

o zarzadzenia nr 182/2020 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 4 czerwca 2020 .,
o zarzadzenia nr 22/2021 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 stycznia 2021 r.,
o zarzadzenia nr 121/2021 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 13 kwietnia 2021 r.

Zatacznik do zarzadzenia nr 31/2019
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia 29 stycznia 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA WLOCLAWEK

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

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

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

§ 3. Uzyte w regulaminie okreslenia i skroty oznaczajg;

Miasto — Gming Miasto Wioctawek bedaca miastem na prawach powiatu;

Rada — Rade Miasta Wtoctawek;

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 uchwaty
Nr XX1/134/2012 Rady Miasta Wtoctawek 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) komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
jednoosobowe i wieloosobowe jednostki organizacyjne nadzorowane bezpo$rednio przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika;

2) kierujgcych komérkami organizacyjnymi — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace wieloosobowymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz pracownikow jednoosobowych komorek organizacyjnych
Urzedu, o ktérych mowa w pkt 1.

§ 5. 1. Urzad jest jednostkq organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje zadania:
1) wiasne gminy;



2) wiasne powiatu;
3) Zzlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referenddw;
4) z zakresu administracji rzadowej, ktére zostaly przejete na podstawie porozumier z organami tej
administracji;
9) zzakresu whasciwo$ci innych jednostek samorzadu terytorialnego, ktore zostaty przejete na podstawie
porozumien z tymi jednostkami.
2. W uzasadnionych ekonomicznie, organizacyjnie i technicznie przypadkach Prezydent realizuje zadania
| zaspokaja lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.
3. Urzad dziata na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta, w szczegdlnosci Statutu Miasta Wioctawek i regulaminu.

Rozdziat 2
Misja i zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Nadrzednym celem dziatania Urzedu, jego misjg, jest zapewnienie zaspokajania potrzeb
i uwzgledniania stusznych intereséw spoteczno$ci lokalnej w sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny.

2. Podstawowg warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikdw stanowi dobro wspoinoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 7. Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadach:

1) jednoosobowego kierownictwa;

2) stuzbowego podporzadkowania;

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

4) podziatu czynno$ci miedzy pracownikéw Urzedu w sposdb zapewniajacy odpowiednig jako$¢ i ciggtos¢
wykonywania zadan;

5) indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikéw za wykonanie powierzonych zadan.

§ 8. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone im zadania, kierujg sie zasadami etyki i praworzadno$ci,
dobro publiczne przedktadajg nad interesy wiasne. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkdw, szanujg
prawo obywateli do informacji, zapewniajac, w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych
postepowan.

2. Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbatos¢ o dobre imig Urzedu, jawnosé
i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu zwigzane z petnieniem przez nich
obowigzkdw stuzbowych okresla Kodeks etyczny pracownikow Urzedu Miasta Wioctawek.

§ 9. Organizacja Urzedu podlega procesowi ciggtego doskonalenia, w ktorym priorytetowe cele stanowig;

1) state podnoszenie jakosci obstugi klientow i dostepnosci ustug administracji publicznej,
w szczegoInosci  poprzez stosowanie narzedzi wykorzystujacych nowoczesne  technologie
informacyjne i komunikacyjne;

2) zwiekszanie partycypacji obywatelskiej w zarzadzaniu Miastem poprzez stosowanie réznych form
i metod partycypaciji, w szczegélno$ci: udostepnianie informacji publicznej, spotkania z mieszkaricami
i konsultacje spoteczne;

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

4) optymalizowanie kosztow funkcjonowania Urzedu.

§10. 1. Z zastrzezeniem wyjatkdw, wynikajacych ze szczegdlnych przepiséw prawa, Urzad zapewnia
kazdemu dostep do informacji publicznej oraz informacji o $rodowisku i jego ochronie, ktérych obowigzek



udostepniania wynika w szczegolno$ci z przepisdw: ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
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 spoteczenstwa
w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na Srodowisko oraz ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
0 petycjach.

2. Udostepnianie informaciji publicznej oraz informacji o Srodowisku i jego ochronie odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

3. Podstawowa formg udostepniania informacji publicznej jest ogtaszanie informacji, w tym dokumentéw
urzedowych, na stronie podmiotowej Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu.

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

1) zasady etyki zawodowej pracownikow;

2) organizacje i porzadek w procesie pracy;

3) zasady uzywania pieczeci i pieczatek oraz gospodarowania pieczeciami i pieczatkami;

4) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze, na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego, a takze na wolne stanowiska pomocnicze i obstugi;

5) zasady i tryb dokonywania okresowych ocen pracownikow;

6) zasady sprawowania nadzoru wiascicielskiego w spotkach prawa handlowego, w ktérych Miasto
posiada udziaty lub akcje;

7) organizacje udostepniania informacji publiczne;j;

8) tryb postepowania w zakresie ogtaszania aktéw normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych
w wojewodzkim dzienniku urzedowym,;

9) zasady obstugi klientow Urzedu;

10) organizacje przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéow.

Rozdziat 3
Zasady kierowania Urzedem

§ 12. 1. Prezydent, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.

2. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

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

4. Odpowiednio do powierzonych im obowigzkow i przekazanych kompetenciji Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
i Skarbnik:

1) zapewniajg realizacje zadan Miasta poprzez inicjowanie, koordynowanie i kontrolowanie dziatan
podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu i nadzorowanych przez te komorki miejskich jednostek
organizacyjnych, w szczegélnosci ustalajg zasady komunikacji i wspétpracy migedzy nimi w celu
kompleksowego rozwigzywania problemow Miasta;

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

3) wspotpracujg z Radq i jej komisjami.

§ 13. 1. Prezydent wykonuje okre$lone przepisami prawa zadania i kompetencje organu wykonawczego
Miasta i kierownika Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) realizuje zadania starosty;
2) jest szefem obrony cywilnej Miasta oraz organizuje, nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan:
obronnych, obrony cywilnej, w zakresie ochrony ludno$ci i Srodowiska oraz w zakresie zarzadzania
kryzysowego;



3) petni funkcje zgromadzenia wspolnikdw/walnego zgromadzenia w jednoosobowych spdtkach Miasta
i wykonuje uprawnienia udziatowca/akcjonariusza w spdtkach innych niz jednoosobowe spétki Miasta;

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

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

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

7) kieruje biezacymi sprawami Miasta;

8) zapewnia opracowanie programéw rozwoju Miasta, ich wdrozenie i ewaluacje;

9) reprezentuje Miasto i Urzad na zewnatrz, sktada jednoosobowo oswiadczenia woli zwigzane
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Miasta, reprezentuje Skarb Panstwa w zakresie okre$lonym
przepisami prawa;

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz wykonuje
zadania kierownika jednostki zwigzane z audytem wewnetrznym;

11) wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy

szczegolne nie stanowig inaczej;

rozpatruje skargi i wnioski;

rozpatruje petycje;

przedktada Radzie projekty uchwat i okre$la sposéb wykonania uchwat;

sktada Radzie okresowe sprawozdania z realizacji zadan;

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

decyduje o sposobie wykonania rekomendacji i zalecenn pokontrolnych bedacych wynikiem

przeprowadzonych w Urzedzie audytéw i kontroli;
18) sprawuje zwierzchnictwo wobec powiatowych stuzb, inspekcji i strazy.
2. Prezydentowi bezpo$rednio podlegaja;
1) Zastepcy Prezydenta;
) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Dyrektor Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej;

5) Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa;

6) (uchylony)
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(uchylony)
) Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli;
Miejski Rzecznik Konsumentow;
Audytor Wewnetrzny;
10) Inspektor Ochrony Danych;
11) Stuzba bhp;
12) radcy prawni Urzedu.
3. Przy znakowaniu spraw Prezydent uzywa symbolu PMW.

§ 14. 1. Sekretarz jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr.
2. Sekretarz jest jednoczesnie Koordynatorem Biura Prawnego.
3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie dziatan, ktérych celem jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
w szczegblnosci opracowywanie projektéw organizacji Urzedu i szczegotowych procedur regulujgcych
funkcjonowanie Urzedu, a takze sprawowanie nadzoru nad wykonaniem zarzadzen Prezydenta w tym
przedmiocie;
2) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesow pracy w Urzedzie;
3) zapewnienie warunkdéw do wiasciwej realizacji przez Biuro Rady Miasta zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem Rady, w tym dokonywanie ocen okresowych kierujacego tq komérka organizacyjna;



podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach interpretacji obowigzujacych przepisbw wewnetrznych
w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym odno$nie wiasciwo$ci komérek organizacyjnych
Urzedu;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu;

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

nadzorowanie zatatwiania spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
nadzorowanie zatatwiania spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem petycji;

zapewnienie wykonywania przez Urzad obowigzkow w zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz
spisow powszechnych;

10) (uchylony)
11) wykonywanie w imieniu Prezydenta zadan okre$lonych odrebnym upowaznieniem Prezydenta,

w szczegdInosci z zakresu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu oraz realizowania polityki
zarzadzania zasobami ludzkimi.

4. Sekretarzowi podlega bezposrednio Dyrektor Biura Rady Miasta.

§ 15. 1. Skarbnik jest jednoczes$nie Dyrektorem Wydziatu Finanséw.
2. Do zadan Skarbnika jako gtéwnego ksiegowego budzetu Miasta i Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1)

nadzér nad funkcjonowaniem Wydziatu Windykacji i Egzekucji, w tym dokonywanie ocen okresowych
kierujacego tq komorkg organizacyjna;

zapewnienie opracowania projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej umozliwiajacych petng
i prawidtowg realizacje zadan Miasta;

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

przekazywanie kierujgcym komdrkami organizacyjnymi oraz kierownikom jednostek budzetowych
wytycznych i danych niezbednych do opracowania projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania;
czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, zapewnienie jej
odpowiedniego przechowywania i archiwizowania;

zapewnienie prawidtowego prowadzenia ksigg rachunkowych i prawidtowej ewidencji zdarzen
gospodarczych;

zapewnienie rzetelnego i terminowego sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej;
czuwanie nad zgodno$cig gospodarki finansowej Miasta z obowigzujacymi przepisami
i standardami;

nadzorowanie dziatan zwigzanych z windykacjq i egzekucjg naleznosci finansowych Miasta i Skarbu
Panstwa;

10) inicjowanie i koordynowanie wszelkich dziatan Miasta zmierzajacych do pozyskiwania Srodkéw

finansowych;

11) zapewnienie skutecznej polityki finansowej w celu zapewnienia maksymalnych wptywow do budzetu

Miasta;

12) sprawowanie nadzoru w sprawach podatkowych;
13) wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie zapewnienia skutecznej kontroli finansowej;
14) zapewnienie opracowywania projektébw unormowan dotyczacych gospodarowania mieniem

komunalnym, gospodarki finansowej Miasta i prowadzenia rachunkowo$ci.

3. Skarbnikowi podlega bezposrednio Dyrektor Wydziatu Windykacji i Egzekucii.
4. Przy znakowaniu spraw Skarbnik uzywa symbolu SK.

Rozdziat 4
Organizacja Urzedu



§ 16. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace jednostki organizacyjne uzywajgce przy znakowaniu
spraw przypisanych im symboli literowych:

1) Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr (§ 25) - OPIK,
w skfad ktérego wchodza;
a) Biuro Prawne - OPIK.BP,
b) Referat Obstugi Urzedu - OPIK.ROU,
c) Biuro Obstugi Mieszkancéw — wieloosobowe stanowisko pracy - OPIK.BOM,
d) Archiwum zaktadowe — wieloosobowe stanowisko pracy - OPIK.AZ;
2) Wydziat Finansow (§ 26) - FN,
w sktad ktérego wchodza;
a) Referat Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetu - FN.PSB,
b) Referat Podatkéw i Optat Lokalnych - FN.PIOL,
c) Referat Rachunkowosci Budzetu Gminy i Sprawozdawczosci - FN.RBG,
d) Referat Rachunkowosci Budzetowej Urzedu - FN.RBU,
e) Referat Rachunkowosci Podatkowej i Windykacji Nalezno$ci - FN.RP,
f) Referat Ewidencji i Windykacji Niepodatkowych Nalezno$ci Budzetowych — FN.NNB,
g) Referat Rozliczen Podatku VAT - FN.VAT;
3) Wydziat Windykacji i Egzekucii (§ 27) - WE;
4) Wydziat Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej (§ 28) - KSP,
w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Kultury i Promocji -KSP K,
b) Referat Dialogu Spotecznego - KSP.DS;
5) (uchylony)
6) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa (§ 30) - ZKB;
7) Biuro Rady Miasta (§ 31) - BRM;
8) Wydziat Audytu i Kontroli (§ 32) - AK,
w sktad ktdrego wchodza;
a) Audytor Wewnetrzny — jednoosobowe stanowisko pracy - AK AW,
b) Referat Kontroli — AK.KON;
9) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw (§ 33) - MRZK;
10) Wydziat Rozwoju Miasta (§ 34) -RM,
w sktad ktorego wchodza;
a) Referat Strategii i Projektow - RM.SP,
b) Referat Ewidencji Gospodarczej - RM.EG;

11) Wydziat Inwestycii (§ 35) -1,
w sktad ktdrego wchodza;

a) Referat Planowania i Przygotowania Inwestycji - |.PPI,

b) Referat Realizacji i Nadzoru Inwestycji - L.RNI;
12) Biuro Zamdwien Publicznych (§ 36) - BZP;
13) Wydziat Urbanistyki i Architektury (§ 37) - UA,

w skfad ktérego wchodza;

a) Referat Administracji Budowlane; - UA.AB,

b) Referat Zagospodarowania Przestrzennego -UA.ZP,

c) Referat Warunkéw Zabudowy -UAWZ;
14) Wydziat Geodezji i Kartografii (§ 38) -G,

w skfad ktérego wchodza;



a) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - G.DGK,

b) Referat Ewidencji Gruntow i Budynkéw - G.EGB;
15) (uchylony)
16) Wydziat Spraw Obywatelskich (§ 40) - S0;
17) Urzad Stanu Cywilnego (§ 41) -USC;
18) Wydziat Edukacii (§ 42) -E,

w sktad ktorego wchodza:

a) Referat Obstugi Szkét i Placéwek - E.OSP,

b) Referat Obstugi Finansowej Szkét i Placowek - E.FSP;
19) Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia Publicznego (§ 43) - PZP;
20) Wydziat Sportu i Turystyki (§ 44) - ST,

21) Wydziat Nadzoru Wiascicielskiego, Gospodarki Komunalnej i Informatyzacji (§ 45) - NKI,
w skfad ktérego wchodza;

a) Referat Gospodarki Komunalnej - NKI.GK,

b) Referat Informatyzacji - NKILRI;
22) Wydziat Gospodarowania Mieniem Komunalnym (§ 46) - GMK,

w sktad ktorego wchodza;

a) Referat Lokalowy - GMKLL,

b) Referat Nieruchomosci - GMK\N;
23) Wydziat Srodowiska (§ 47) -S;
24) Wydziat Drég, Transportu Zbiorowego i Energii (§ 48) -DT,

w skfad ktérego wchodzi Referat Publicznego Transportu Zbiorowego -DT.PTZ
25) Wydziat Komunikaciji (§ 49) -KM;
26) Centrum Obstugi Inwestora (§ 50) - COl;
27) Wydziat Rewitalizacji (§ 51) - REW,;

27a) Miejski Zespot do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci we Wioctawku (§ 51a) - MZON;
28) (uchylony)

29) Biuro Ochrony Danych i Informacji Niejawnych (§ 53) -BOD,
w sktad ktorego wchodzi Kancelaria Materiatow Niejawnych - BOD.MN;
30) Stuzba bhp - jednoosobowe stanowisko pracy (§ 54) - BHP.

§ 17. 1. Wieloosobowymi jednostkami organizacyjnymi kieruja;

1) wydziatami i biurami — dyrektorzy, z tym ze:
Wydziatem Urbanistyki i Architektury — Dyrektor Wydziatu - Architekt Miejski,
Wydziatem Geodezji i Kartografii — Dyrektor Wydziatu - Geodeta Miejski,
Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw — Miejski Rzecznik Konsumentdw,
Biurem Prawnym — Koordynator Biura Prawnego,

e) Biurem Ochrony Danych i Informacji Niejawnych — Inspektor Ochrony Danych;
2) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - Dyrektor Wydziatu;
3) referatami, Centrum Obstugi Inwestora i Miejskim Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej — kierownicy;

4) Miejskim Zespotem do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku — Przewodniczacy.
2. W komorkach organizacyjnych Urzedu moga by¢ tworzone stanowiska Zastepcow Dyrektora.
3. Prezydent moze wyznaczy¢ osoby koordynujace prace wieloosobowych stanowisk pracy.
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§ 18. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 19. 1. Organizacje wieloosobowych komdrek organizacyjnych Urzedu ustala si¢ w odrebnych regulaminach
organizacyjnych, ktore okreslaja;
1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w komorce;
2) podlegto$¢ stuzbowg poszczegoinych stanowisk pracy w komorce;
3) szczegbtowy wykaz zadan komorki oraz ich podziat pomiedzy poszczegdlne stanowiska pracy
w komorce.
2. Regulaminy, o ktérych mowa w ust. 1, mogg zawiera¢ schemat organizacyjny komorki.
3. Projekty zarzadzen Prezydenta w sprawie ustalenia regulamindw organizacyjnych komorek
organizacyjnych Urzedu przygotowujg kierujacy tymi komérkami.
4. Projekty, o ktérych mowa w ust. 3, wymagajq uzyskania akceptacji Zastepcy Prezydenta lub Skarbnika
nadzorujgcego prace danej komérki organizacyjnej Urzedu i uzgodnienia ich tre$ci z Sekretarzem.

§20. W czasie nieobecnosci kierujgcego komérkg organizacyjng z powodu choroby, urlopu lub
zinnych przyczyn wszystkie nalezace do niego czynnosci, z wytaczeniem czynno$ci wykonywanych na podstawie
imiennego  upowaznienia Prezydenta, wykonuje jego zastepca lub inny pracownik wskazany
w regulaminie organizacyjnym komorki, a w przypadku nieutworzenia stanowiska zastepcy i braku odpowiedniego
wskazania w regulaminie albo nieobecnosci tych oséb — pracownik wyznaczony przez Prezydenta na wniosek
kierujacego komadrkg organizacyjng lub jego bezposredniego przetozonego.

§ 21. Kierujacy komorka organizacyjng moze upowazni¢ podlegtych pracownikow do podpisywania
korespondenciji o charakterze techniczno-przygotowawczym w sprawach wynikajacych z ich zakresow czynnosci.
Jeden egzemplarz upowaznienia kierujacy komorka organizacyjng przekazuje do Wydziatu Organizacyjno-
Prawnego i Kadr.

§ 22. 1. Podczas wykonywania czynno$ci stuzbowych poza Urzedem, w sytuacjach okreslonych przez
odrebne przepisy, pracownicy Urzedu postugujq sie legitymacjq stuzbowg wydawang przez Prezydenta, ktorej
wzor okresla zatgcznik 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 utracie legitymacji stuzbowej pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ Wydziat
Organizacyjno-Prawny i Kadr.

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

6. Legitymacja utracona lub zwrécona przez pracownika podlega uniewaznieniu.

7. Pracownik przekazuje do depozytu w Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Kadr legitymacje stuzbowa
w przypadku zawieszenia w wykonywaniu czynno$ci stuzbowych lub trwajacej dtuzej niz miesigc nieobecnosci w
pracy z powodu urlopu, choroby lub z innych przyczyn.

Rozdziat 5
Zadania wspolne komoérek organizacyjnych Urzedu i oséb nimi kierujacych

§ 23. 1. Do podstawowych zadan kierujgcych komdrkami organizacyjnymi nalezy w szczegoIinosci:

1) organizowanie pracy komorki organizacyjnej Urzedu zapewniajace zgodne z przepisami i terminowe
wykonywanie powierzonych zadan, w tym: ustalanie szczeg6towych zakreséw zadan, obowigzkdw,
uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie o udzielenie im
upowaznien lub petnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

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



3) zapewnienie zgodno$ci regulaminu i innych przepisow wewnetrznych Urzedu, odnoszacych sie do
zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu, z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnego poprzez niezwtoczne wystepowanie do Sekretarza w przypadku konieczno$ci
dokonania w nich zmian, w tym w zakresie wtasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej;

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

5) wspdidziatanie ze Stuzbg bhp w zakresie organizacji pracy w kierowanej komdrce organizacyjne;
W Sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

6) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

7) wystepowanie, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, do Prezydenta z wnioskami
osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow;

8) dbato$¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow oraz pozytywny wizerunek Miasta;

9) zapewnienie opracowywania projektow aktéw prawa miejscowego i aktéw kierownictwa wewnetrznego
w zakresie odpowiadajgcym wiasciwosci merytorycznej kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu;

10) przedstawianie bezpo$redniemu przetozonemu informacji o stanie realizacji podjetych uchwat,
zarzadzen, decyzji, polecen i zalecen pokontrolnych oraz biezace kontrolowanie ich wykonania;

11) biezaca analiza stanu Miasta w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowang
komdrke organizacyjng Urzedu i przedkiadanie bezposredniemu przetozonemu wynikajacych z niej
wnioskow i propozycji;

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

13) zapewnienie przygotowywania niezbednych materiatéw, udzielania wyjasnien i informacji na zadanie
organdéw kontroli;

14) wykonywanie zadan wynikajacych z uczestnictwa Miasta w zwigzkach migdzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu;

15) zapewnienie wspotpracy kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w realizacji ich zadan;

16) zapewnienie wspotdziatania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komaorkami organizacyjnymi
Urzedu w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu projektow wspdtfinansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych, w tym z funduszy Unii Europejskiej;

17) zapewnienie wspotpracy kierowanej komorki organizacyjnej z osobami koordynujgcymi
i nadzorujacymi realizacje przedsiewziec rewitalizacyjnych.

2. Kierujacy komérkami organizacyjnymi odpowiadajg w szczeg6lnosci za:
1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
) ochrone danych osobowych i informacji niejawnych;
) udostepnianie informacji publicznej;
) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;
) prowadzenie skutecznej kontroli zarzadczej w zakresie celdw i zadan kierowanej komorki
organizacyjnej Urzedu;
6) prawidtowe gospodarowanie powierzonym mieniem publicznym;
7) realizacje zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
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§ 24. Do zadan wspoinych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie rejestrow uchwat Rady przekazanych do wykonania komérce organizacyjnej Urzedu
zgodnie z jej wikasciwoscig merytoryczna, zawierajgcych: tytut uchwaty, informacje o osobach
odpowiedzialnych za realizacje postanowien uchwaty oraz o terminie i sposobie ostatecznego
wykonania uchwaty;

2) opracowywanie i aktualizowanie procedur zatatwiania spraw w ramach $wiadczonych przez komérke
ustug administraciji publicznej;



3) przygotowywanie analiz, ocen, opinii, informacji i sprawozdan 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 obronno$ci kraju i obrony cywilnej oraz zapobieganie kryzysom;

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

sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych;

udostepnianie, we wspotpracy z Wydziatem Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej, w trybie

i zakresie okreslonym powszechnie obowigzujacymi przepisami, informacji publicznej znajdujace;j sie

w posiadaniu komarki;

10) udostepnianie informacji o S$rodowisku i jego ochronie oraz ewidencjonowanie wnioskow
o udostepnianie tych informacji;

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

12) wprowadzanie i aktualizacja w bazie danych o ocenach oddziatywania na Srodowisko, prowadzonej
przez Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska, informagcji i danych dotyczacych przeprowadzonej
oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko, strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko, oceny oddziatywania przedsiewziecia 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 projektow planéw, programéw, polityk i strategii Miasta w zakresie swojej wiasciwo$ci
i przeprowadzanie strategicznej oceny oddziatywania na $rodowisko dla projektow tego wymagajacych;

15) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w realizacji zadan Miasta, w tym w opracowywaniu projektéw planow, programdw, polityk i strategii,
w szczegolnosci poprzez udzielanie informaciji, przygotowywanie materiatow, sporzadzanie opinii
i analiz;

16) udzielanie wsparcia oraz obstuga organizacyjno-techniczna zespotéw opiniodawczych, doradczych,
zadaniowych, projektowych oraz petnomocnikéw;

17) wspotdziatanie z Wydziatem Finanséw w zakresie opracowywania projektow budzetu Miasta
i sprawozdan z wykonania budzetu w czesci odnoszacej sie do zadan komorki;

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

19) dokonywanie oceny wykonania budzetu przez podlegte i nadzorowane miejskie jednostki
organizacyjne;

20) prowadzenie ewidencji nalezno$ci stanowigcych dochdd budzetu Miasta oraz wspdtdziatanie
z Wydziatem Finanséw w celu prowadzenia analityki wptywow i windykacii;

21) obstuga dochodéw i wydatkéw w systemie informatycznym w zakresie planowania i realizacji;

22) przygotowywanie decyzji orzekajgcych zwrot dotacii;

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

24) wspoétpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr oraz Biurem Rady Miasta w prowadzeniu
spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycj;

25) wspotdziatanie z Wydziatem Nadzoru Wiascicielskiego, Gospodarki Komunalnej i Informatyzacii
w zakresie realizacji zadan wynikajacych z nadzoru wiascicielskiego nad spdtkami z udziatem Miasta;
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26) sprawowanie nadzoru nad realizacjq zadan Miasta w zakresie swojej wtadciwosci merytorycznej przez
inne podmioty;

27) realizacja projektow wynikajacych z Gminnego Programu Rewitalizacji Miasta Wioctawek na lata 2018
- 2028.

Rozdziat 6
Zadania poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu

§ 25. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji i wdrazanie zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu
oraz przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu
projektow regulaminow, instrukciji, zarzadzen i pism okdInych, dotyczacych organizacji Urzedu;

2) podejmowanie dziatan w zwigzku z powstaniem nowej sytuacji prawnej w sferze funkcjonowania
samorzadu, ktéra wymaga wskazania zasad i trybu wspdtdziatania komérek organizacyjnych Urzedu;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem sporow kompetencyjnych;
prowadzenie spraw dotyczacych wdrozen programéw wspierania i rozwoju samorzadnosci oraz reform
administracji publicznej;
obstuga administracyjno-biurowa stanowisk: Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz Sekretarza;
prowadzenie rejestrow i zbiorow zarzadzen Prezydenta;
koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan samorzadu;
prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem interpelacji, wnioskéw i zapytan Radnych oraz
wnioskow komisji Rady, w tym nadzér nad terminowym ich zatatwianiem;

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

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
z wylgczeniem obstugi ksiegowej Funduszu oraz dochodzenia naleznosci;

12) prowadzenie spraw osobowych kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, z wytaczeniem
jednostek o$wiaty;

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

13a)prowadzenie obstugi kadrowej oséb zatrudnionych w zakresie uczestnictwa w pracowniczym planie
kapitatowym;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem przez pracownikow Urzedu podrdzy stuzbowych;

15) prowadzenie, we wspdtpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, spraw z zakresu
doskonalenia zawodowego i doksztatcania pracownikow Urzedu;

16) koordynacja prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw Urzedu;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy pracownikéw Urzedu;

18) prowadzenie rejestrow upowaznierr i petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta oraz
przygotowywanie projektdw 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 wnioskdw przez Prezydenta, w tym
prowadzenie rejestru tych skarg i wnioskow oraz organizacja przyjec¢ interesantow w sprawach skarg i
wnioskow przez Prezydenta i Zastepcdw Prezydenta;

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

21) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu;
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22) prowadzenie kancelarii gtownej Urzedu, w tym: obstuga przesytek wychodzacych i wptywajacych do
Urzedu oraz korespondencji wewnetrznej w Urzedzie;

23) obstuga gospodarcza Urzedu, w tym:

a) prowadzenie magazynu materiatéw i wyposazenia,

b) zapewnienie utrzymania wkasciwego stanu higienicznego i estetycznego pomieszczen i obiektow
Urzedu oraz terendw wokdt tych obiektdw,

c) utrzymywanie samochodow stuzbowych we wtasciwym stanie technicznym i dysponowanie nimi,

d) nadzor nad ochrong fizyczng budynkdw Urzedu,

e) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, obiektow budowlanych i terenéw Urzedu, w tym
opracowania i aktualizowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,

f) utrzymanie w odpowiednim stanie technicznym budynkéw Urzedu wraz z instalacjami
i urzadzeniami technicznymi, w tym budynku i urzadzen stacji transformatorowej przy ul.
Bojanczyka 11/13, w szczegdlnosci poprzez:

— zapewnienie terminowego przeprowadzania przegladoéw technicznych,
— zapewnienie wykonywania konserwacji i napraw,
— okre$lanie potrzeb w zakresie remontéw i modernizacj,

g) gospodarowanie sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Urzedu, z wytaczeniem sprzetu
i akcesoriow komputerowych, w tym: dokonywanie ich zakupu, wspdfpraca z Komisjg do oceny
przydatno$ci do dalszego uzytkowania oraz Komisjq likwidacyjng zuzytych lub zbednych sktadnikow
rzeczowych majatku ruchomego,

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

i) prowadzenie zaopatrzenia Urzedu w prase, artykuty biurowe, Srodki czystosci i inne materiaty,

j) dokonywanie zakupu ustug niezbednych dla prawidtowego 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
ktorymi zawarto porozumienie w sprawie tej obstugi, sporzadzanie opinii prawnych, udziat
w opracowywaniu projektow aktdw prawnych, opiniowanie projektow aktow prawnych oraz udzielanie
porad i konsultacji prawnych;

27) opiniowanie projektow umoéw i porozumien lub udziat w ich przygotowywaniu i negocjowaniu przez
wiasciwe komorki organizacyjne Urzedu, jezeli mogg one spowodowac dla Miasta powstanie
powaznych zobowigzan finansowych lub ich charakter prawny jest skomplikowany;

28) sprawowanie zastepstwa prawnego i procesowego w sprawach z udziatem Miasta
i Urzedu;

29) prowadzenie spraw prawnych dotyczacych herbu i barw Miasta;

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

§ 26. Do zadan Wydziatu Finanséw nalezy w szczegoInosci:

1) przygotowywanie projektéw 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 opfat lokalnych,
d) ustalania zasad udzielania zwolnien od podatkéw i optat lokalnych oraz ulg w niepodatkowych

naleznosciach budzetowych,

e) emitowania obligacji oraz okre$lania zasad ich zbywania, nabywania i wykupu,
f) zaciggania dtugoterminowych pozyczek i kredytow;

2) opracowywanie materiatow do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej;

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

4) przygotowywanie projektdw zarzadzen Prezydenta dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego
zmian;



5) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowej Urzedu, w tym
rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie, zgodnie z zasadami
rachunkowosci;

6) prowadzenie obstugi pracownikéw Urzedu i oséb fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Urzedu
w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen;

6a) prowadzenie obstugi finansowej 0séb zatrudnionych w zakresie uczestnictwa w pracowniczym planie
kapitatowym;

7) prowadzenie obstugi ksiegowej i sporzadzanie zestawien zbiorczych o stanie mienia gminy oraz
syntetycznej ewidencji ilosciowo-warto$cioweyj;

8) prowadzenie ewidenciji i windykacji nalezno$ci z tytutu zbytych praw oraz z tytutu udziatébw Gminy
w nieruchomosciach z wytaczeniem nieruchomosci objetych umowg o zarzadzanie zewnetrzne;

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

10) prowadzenie kontroli podatkowych;

11) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w podatkach i optatach oraz w niepodatkowych
naleznosciach budzetowych;

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

13) prowadzenie postepowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, wystepowanie z wnioskami o przekazanie gminie
dotacji celowej oraz sporzadzanie sprawozdan z wyptat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego i rozliczen dotacji celowych;

14) udzielanie pisemnej informacji 0 zakresie stosowania przepisow prawa podatkowego na zadanie
podatnika, pfatnika lub inkasenta w ich indywidualnych sprawach, w ktérych nie wszczeto
postepowania podatkowego lub kontroli podatkowe;;

15) prowadzenie obstugi kas w Urzedzie;

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

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

18) prowadzenie ksiegowej ewidencji 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 sprawozdan z wykonania budzetu pod katem przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych oraz prowadzenie spraw z tym zwigzanych;

21) prowadzenie analitycznej ewidencji ksiegowej i windykacji niepodatkowych naleznosci budzetowych
Miasta i Skarbu Panstwa;

21a)ustalanie kregu spadkobiercow po osobach zmartych, bedacych dtuznikami Miasta, w celu wszczecia
postepowania o stwierdzenie nabycia spadku;

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

23) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa;

24) zapewnienie okresowego ustalania lub sprawdzania drogq inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow, w tym obstugi organizacyjno-technicznej komisji inwentaryzacyjnej;

25) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz spraw zwigzanych
z windykacjg nalezno$ci Funduszu;

26) opracowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci,
w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdéw ksiegowych, gospodarki kasowej,
kalkulacji kosztow realizacji zadan oraz przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;



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

a) opracowywanie procedur rozliczen podatku od towaréw i ustug dla czynno$ci dokonywanych przez
jednostki organizacyjne Miasta oraz komdrki organizacyjne Urzedu,

b) sporzadzanie zestawien z ,czastkowych” ewidenciji zakupu i sprzedazy podatku od towaréw i ustug,

c) sporzadzanie deklaracji skonsolidowanych dla podatku od towardw i ustug,

d) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od
towarow 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 towaréw i ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym sporzadzanie
zbiorczego Jednolitego Pliku Kontrolnego obejmujacego informacje z jednostek organizacyjnych
Miasta;

29) raportowanie schematow podatkowych:

a) prowadzenie i biezgca aktualizacja Rejestru uzgodnien weryfikowanych w zakresie obowigzku
zgtoszenia schematu podatkowego,

b) monitorowanie stanu prawnego, publikowanych objasnien, interpretacji indywidualnych prawa
podatkowego i innych informacji dotyczacych schematéw podatkowych oraz aktualizowanie
Procedury postepowania w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazywania informacji o0 schematach podatkowych, zwanej dalej Procedurg MDR,

c) identyfikowanie rzeczywistych lub potencjalnych naruszen Procedury MDR,

d) analiza zgtaszanych naruszen Procedury MDR oraz podejmowanie dziatari naprawczych w tym
zakresie.

§ 27. Do zadan Wydziatu Windykaciji i Egzekucji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie egzekucji administracyjnych naleznosci pienigznych, dla ktérych okreslania lub ustalania
i pobierania wiasciwym jest organ gminy;

2) prowadzenie windykacji obowigzkéw cywilno-prawnych dochodzonych w trybie uproszczonym, w tym
kierowanie wnioskow do wtasciwych komornikdw sgdowych;

3) wspdipraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz podmiotami zewnetrznymi w celu
pozyskiwania niezbednych informacji 0 majatku dtuznikéw w zakresie prowadzonych spraw;

4) prowadzenie postepowan zabezpieczajacych na wniosek wierzyciela;

5) w przypadku zbiegéw egzekucji przekazywanie akt egzekucyjnych do komornikéw lub innych
administracyjnych organéw egzekucyjnych, ktére jako pierwsze dokonaty zajecia lub dokonaty zajecia
na poczet nalezno$ci w wyzszej kwocie celem prowadzenia przez te organy egzekucji tacznej;

6) administrowanie sktadnicg ruchomosci zajetych w postepowaniu egzekucyjnym i zabezpieczajacym
oraz organizowanie i prowadzenie sprzedazy zajetych ruchomosci;

7) prowadzenie ewidencji tytutdbw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z postepowaniem
zabezpieczajacym i egzekucyjnym;

8) wspotpraca z wkasciwymi sadami w zwigzku z prowadzonymi postepowaniami egzekucyjnymi
i zabezpieczajacymi, w tym sporzadzanie wnioskdw o wyjawienie majatku dituznikdw;

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

10) kierowanie wnioskébw do wiasciwego komornika sadowego celem wszczecia egzekucii
w przypadku braku mozliwo$ci dobrowolne;j realizacji wyrokéw sadowych;

11) wspbipraca z innymi organami egzekucyjnymi celem otrzymywania biezacych informacii
o stanie realizacji spraw skierowanych do egzekucji;

12) orzekanie w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych i zabezpieczajacych;

13) naliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla 0s6b wykonujgcych czynnosci egzekucyjne;

14) dokonywanie rozliczen finansowych w zakresie prowadzonych postepowan egzekucyjnych;

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



§ 28. 1. Dyrektor Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej jest jednoczesnie Rzecznikiem

Prasowym.

2. Do zadan Wydziatu Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej 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 projektdw promocyjnych Miasta oraz monitorowanie
efektéw podejmowanych dziatan promocyjnych;

) kreowanie identyfikacji wizualnej Miasta i projektow miejskich;

6) obstuga reporterska wydarzen miejskich;

7) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ stuzacych budowaniu wizerunku Miasta, w szczegdInosci
zwigzanych z udziatem w targach, prezentacjach i innych wydarzeniach o charakterze promocyjnym w
kraju i za granicg;

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

9) inicjowanie i koordynowanie wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi;

10) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien dotyczacych wspdipracy Miasta z podmiotami
zagranicznymi;

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

12) wspdtpraca 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 dostepnym
wykazem danych o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie, w tym:
zapewnienie spetniania przez strone standarddw struktury stron podmiotowych, biezacy nadzor nad
kompletno$cig i aktualno$cig tresci informacii, ktorych publikacja na stronie podmiotowej BIP jest
wymagana przepisami prawa oraz przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw informatyzacji
informacji niezbednych do zamieszczenia na stronie gtéwnej Biuletynu Informacji Publicznej;

14) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu i obstudze wizyt
przedstawicieli Rzadu, Parlamentu RP, samorzadéw oraz innych go$ci urzedowych, a takze delegacii
zagranicznych;

15) prowadzenie centralnej ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja spraw
dotyczacych udostepniania informaciji publicznej, biezacy instruktaz w zakresie stosowania przepiséw
o udostepnianiu informacji publicznej;

16) zapewnienie odpowiedniej polityki informacyjnej Miasta;

17) obstuga prasowa Prezydenta i Urzedu oraz wspotpraca ze $rodkami masowego przekazu

i przygotowywanie informaciji dla medidw;

prezentowanie w mediach dziatart Prezydenta i programéw Miasta;

organizowanie konferencji prasowych;

przygotowywanie serwisow informacyjnych dla mediow;

przygotowywanie codziennych przegladéw prasy dla Prezydenta oraz archiwizowanie informacji

prasowych;

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

23) utrzymywanie statych kontaktow ze $rodkami masowego przekazu i odpowiednie reagowanie na
krytyke;

24) koordynacja przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu przez komérki
organizacyjne Urzedu;

25) redagowanie strony internetowej www.wloclawek.pl oraz innych witryn internetowych dla potrzeb
Urzedu;

26) tworzenie materiatéw multimedialnych, banerdw i buttondw na strone internetowg Urzedu;

(9]
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27) redagowanie materiatdw na portale spoteczno$ciowe;

28) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, funkcjonowania i likwidacji instytuciji kultury, nadawania im
statutdw, regulaminéw i nazw;

29) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Miasto jest organizatorem, elektronicznej ksiegi
rejestrowej i akt rejestrowych dla kazdej instytucji kultury;

30) prowadzenie kontroli i biezacego nadzoru w zakresie dziatalno$ci statutowej i programowej instytucii
kultury;

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

32) prowadzenie we wspdipracy w Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr spraw w zakresie
powotywania, odwotywania i biezacych spraw osobowych dyrektoréw instytucji kultury;

33) opracowywanie i zapewnienie realizacji miejskiego kalendarza imprez kulturalnych z uwzglednieniem
uroczystosci oraz Swigt panstwowych i miejskich, w tym zapewnienie prowadzenia uroczystosci
panstwowych i miejskich odbywajacych sie w Miescie;

34) opracowywanie informacji na temat kulturalnej oferty Miasta na strone internetowg Urzedu;

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

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

37) wspbtpraca ze Srodowiskiem artystycznym i spotecznym ruchem kulturalnym, w tym wspoétdziatanie
i koordynowanie wspotpracy miejskich jednostek organizacyjnych ze spotecznym ruchem kulturalnym,
tworcami kultury, Srodowiskami opiniotwérczymi, oSrodkami naukowymi oraz innymi podmiotami
w dziedzinie wspierania zycia kulturalnego;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd za osiggniecia w dziedzinie tworczoSci
kulturalnej, upowszechniania i ochrony kultury;

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

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

41) udzielanie pomocy stowarzyszeniom i innym organizacjom dziatajagcym w obszarze kultury
w realizacji ich zadan oraz prowadzenie kontroli wykorzystania przez nie dotacji udzielonych
z budzetu Miasta;

42) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych spotecznosci lokalne;
oraz realizacja strategicznych zatozen dotyczacych rozwoju kultury w Mie$cie;

43) prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej;

44) prowadzenie spraw dotyczacych nadawania nazw ulicom, placom publicznym i innym obiektom,
w tym obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Opiniodawczo-Doradczego do spraw nazewnictwa
ulic, placdéw publicznych i innych obiektow, przygotowywanie projektdw uchwat Rady w sprawie
przebiegu oraz nadania nazw ulic i placéw, a takze przekazywanie Urzedowi Statystycznemu informacji
0 nadaniu i zmianie nazw ulic i placow w ciggu 7 dni od dnia podjecia uchwaty;

45) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania przez Rade medali i odznaczen oraz nadawania przez
Rade godno$ci honorowych;

46) (uchylony)

47) koordynacja konsultacji spotecznych inicjowanych przez Miasto projektow przy wspdipracy
i wspotudziale merytorycznych komaérek organizacyjnych Urzedu z wykorzystaniem dostepnych form
dialogu spotecznego;

48) (uchylony)

49) badanie opinii mieszkancow w sprawach dotyczacych realizacji zadan Miasta z wykorzystaniem
dostepnych form dialogu spotecznego;

50) redagowanie materiatéw do serwisu internetowego dotyczacego konsultacji spotecznych.

51) (uchylony)



§ 29. (uchylony)

§ 30. Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa nalezy w szczegolno$ci:
1) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a)

c)
d)
e)

planowanie, koordynowanie i nadzér nad realizacjq dziatari zwigzanych z zapewnieniem porzadku
publicznego i bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia
i utrzymania magazynu przeciwpowodziowego, zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom
zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska spowodowanych w szczegolno$ci pozarami i awariami
przemystowymi,
wykonywanie zadan Prezydenta w sprawach zarzadzania kryzysowego w przypadkach
nadzwyczajnych zagrozen i klesk zywiotowych w celu zapewnienia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa obywateli 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 Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
obstuga Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, cwiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego, konkursow propagujacych i upowszechniajgcych problematyke ochrony przed
skutkami zagrozen;

2) w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci:

a)

b)

c)

planowanie, kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzie¢ obrony cywilnej
iochrony ludno$ci z zakresu dziatania Prezydenta - Szefa Obrony Cywilnej Miasta,
w szczegblnosci:
— dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na obszarze Miasta,
—opracowanie Planu Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzér nad opracowaniem planéw obrony
cywilnej w instytucjach, podmiotach gospodarczych i innych jednostkach organizacyjnych
dziatajacych na terenie Miasta,
- organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej, a takze szkolenia ludnosci
z zakresu samoobrony,
- przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
— koordynowanie dziatari zapewniajacych dostawy wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spozywczego, wody dla urzadzen specjalnych do likwidaciji skazen i do celow
przeciwpozarowych,
— przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz
obiektow i urzadzen na potrzeby kierowania obrong cywilng,
—planowanie i realizacja zaopatrzenia, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz srodkdw obrony cywilnej,
ustalanie zadan i kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie dziatalnoScig
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzie¢ 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 obronno$ci i bezpieczenstwa panstwa:

a)

tworzenie warunkdw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan obronnych,
w szczegbInosci:
— opracowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zewnetrznego 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 parnstwa — gospodarza HNS,



4)

b) kontrolowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych przez struktury Urzedu oraz miejskie
jednostki organizacyjne wyszczegolnione w ,Zakresie dziatania Urzedu Miasta Wioctawek w
dziedzinie obronno$ci w czasie pokoju”,

c) wspbipraca z Kujawsko-Pomorskim Urzedem Wojewddzkim w sprawie opiniowania planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz infrastruktury technicznej w zakresie wymogow obronnych
i obrony cywilnej oraz uzgadniania projektow budowlanych dotyczacych budowli ochronnych,

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

e) wspbtudziat 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
miejskimi/powiatowymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz zapewnienie funkcjonowania Komisji
Bezpieczenistwa i Porzadku dla Miasta Wioctawek,

b) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Strazy Miejskiej zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
r. o strazach gminnych,

c) inicjowanie i koordynowanie dziatan w zakresie monitoringu Miasta,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzania regulaminéw strzelnic,
0 ktérych mowa w ustawie z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji,

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

f) organizowanie akcji zwalczania plagi meszek i komardw na terenie Miasta.

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

obstuga organizacyjno-techniczna Rady, statych komisji Rady oraz komisji doraznych, w tym
sporzadzanie protokotéw posiedzen oraz prowadzenie rejestréw wnioskéw i opinii komisji, rejestru
uchwat Rady, rejestrow interpelacji i wnioskdw radnych;

organizacja spotkan radnych z mieszkaricami oraz dyzuréw radnych w siedzibie Rady;

sporzadzanie projektow sprawozdan z dziatalno$ci Rady i komisji Rady oraz przygotowywanie
projektow planéw pracy Rady i komisji Rady;

biezace monitorowanie uchwat Rady pod wzgledem ich obowigzywania i przekazywanie informacji o
ich aktualnym statusie do publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu;

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

realizacja zadan zwigzanych z organizacjg na terenie Miasta wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organdéw samorzadu terytorialnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sgdowych;

wykonywanie zadan w zakresie organizacji referendéw;

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

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

ewidenciji tych skarg i wnioskow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade 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 publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu oraz

Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego aktéw 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
i odprowadzania sciekow.

§ 32. Do zadan Wydziatu Audytu i Kontroli nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie zadan w zakresie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

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

3) sporzadzanie protokotéw ustalen z kontroli i opracowywanie projektéw zalecen pokontrolnych;

4) opracowywanie projektow zawiadomien organdw $cigania o przestepstwach ujawnionych w toku
kontroli;

5) opracowywanie, na podstawie wynikéw przeprowadzonych kontroli, informacji o gospodarce
finansowej Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych dla potrzeb organdéw Miasta;

6) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;

7) przygotowywanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie;

8) gromadzenie i analiza informacji Swiadczacych o stanie kontroli zarzadczej (wynikow audytow, kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych, artykutdbw prasowych, skarg i wnioskow, itp. w zakresie,
w jakim zawierajg informacje o funkcjonalno$ci kontroli zarzadczej) w Urzedzie;

9) monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie;

10) prowadzenie instruktazu w Urzedzie w zakresie kontroli zarzadczej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych;

12) udziat w prowadzonych w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych kontrolach zewnetrznych
poprzez prowadzenie we wspotpracy z Sekretarzem, Skarbnikiem, Zastepcami Prezydenta,
kierujacymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych
spraw w zakresie:

a) dokonywania oceny zasadno$ci wskazanych przez organy kontroli uchybien i nieprawidtowosci,
b) przygotowywania projektéw odpowiedzi Prezydenta na wystapienia pokontrolne,
C) wypracowywania propozycji sposobu wykonania zalecen pokontrolnych;

13) prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie w odniesieniu do celéw i zadan Miasta realizowanych
przez komdrki organizacyjne Urzedu oraz miejskie jednostki organizacyjne, w szczegolno$ci:

a) dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej w obszarze ryzyka objetym
zadaniem audytowym pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
b) wykonywanie czynno$ci doradczych na wniosek Prezydenta lub z wiasnej inicjatywy;

14) przeprowadzanie analizy ryzyka i opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;

15) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

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

17) opracowywanie sprawozdan z przeprowadzonych zadarn audytowych oraz z realizacji rocznego planu
audytu wewnetrznego;

18) dokumentowanie czynno$ci i zdarzen majacych znaczenie dla prowadzenia audytu wewnetrznego;

19) przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych po uptywie terminow realizacji rekomendacji audytowych.

§ 33. Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegolno$ci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumentom i informacji prawnej w zakresie ochrony
interesOw konsumentow;

2) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego w zakresie ochrony
interesOw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentéw;

4) wspoétdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;



5) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgodg do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone interesow konsumentow;

6) wystepowanie w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentéw w charakterze oskarzyciela
publicznego oraz podejmowanie dziatan:

a) wynikajacych z ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. 0 przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom
rynkowym,

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

c) w sprawach o uznanie postanowien wzorca umowy za niedozwolone;

7) wspbipraca z wilasciwg miejscowo delegaturg Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw
w zakresie przekazywania informacji o problemach dotyczacych ochrony konsumentéw, ktére
wymagajq podjecia dziatan przez organy administracji rzadowej;

8) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

9) przedktadanie 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 Wydziatu Rozwoju Miasta nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie i koordynowanie procesu planowania strategicznego, w tym miedzy innymi w zakresie
opracowywania i aktualizacji strategii rozwoju Miasta oraz innych programow rozwojowych,
z wytaczeniem programdw dotyczacych dziatan rewitalizacyjnych w obszarze zdegradowanym Miasta;

2) udziat 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 programéw rozwojowych opracowywanych
i aktualizowanych przez Wydziat Rozwoju Miasta oraz sporzadzanie analiz z ich realizacj;

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

7) analizowanie i opiniowanie regionalnych projektdw i programéw, realizowanych przez samorzad
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego, pod katem ich zgodnosci ze Strategig Rozwoju Miasta;

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

9) wspieranie komdrek organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostek organizacyjnych oraz komunalnych
spotek prawa handlowego w zakresie sporzadzania wnioskow o dofinansowanie $rodkami
zewnetrznymi, w tym Unii Europejskiej;

10) wspdtpraca z Biurem Regionalnym Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Brukseli w zakresie
kompetencji Wydziatu Rozwoju Miasta;

11) prowadzenie dziatalnosci doradczej i informacyjnej z zakresu pozyskiwania $rodkéw na
przedsiewziecia z Unii Europejskiej;

12) obstuga spraw zwigzanych z ewidencjq dziatalno$ci gospodarczej oséb fizycznych;

13) obstuga wnioskéw CEIDG-1 o wpis do Centralnej Ewidenciji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej,
w tym: przyjmowanie wnioskow, wydawanie potwierdzen przyjecia wnioskow i przeksztatcanie wniosku
papierowego na forme dokumentu elektronicznego;

14) udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsiebiorcach, nie przeniesionych do CEIDG, na
potrzeby 0sob fizycznych i prawnych oraz innych organéw i instytucii;

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

16) archiwizowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
ztozonych w formie dokumentu elektronicznego oraz dokumentacji z nimi zwigzanych;



17) prowadzenie i aktualizacja Wioctawskiego Katalogu Biznesowego;

18) prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektéw aktow prawa lokalnego dotyczacych
sprzedazy detalicznej napojow alkoholowych;

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i wspdidziatanie z Wydziatem Polityki
Spotecznej i Zdrowia Publicznego oraz Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
w zakresie kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z tych zezwolen;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej Wydziatu Rozwoju Miasta.

§ 35. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy w szczegolnosci:

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

2) planowanie we wspdtpracy z Wydziatem Edukacji remontow i modernizacji w obiektach uzytkowanych
przez szkoty, przedszkola i placowki oswiatowe;

3) wykonywanie zadan zarzadcy drogi w zakresie opracowywania projektéw planéw finansowania
budowy i przebudowy drog i drogowych obiektow inzynierskich;

4) kompleksowe przygotowywanie zadan inwestycyjnych i remontowych, w tym w zakresie budowy
i przebudowy: drog i drogowych obiektdw inzynierskich, miejsc wykonywania kontroli ruchu
i transportu drogowego oraz parkingdw przeznaczonych dla postoju pojazdéow wykonujacych przewozy
drogowe, z wytgczeniem remontéw obiektow budowlanych bedacych w zarzadzie miejskich jednostek
organizacyjnych innych niz placowki systemu o$wiaty, w szczegdlnoSci:

a) petnienie funkcji inwestora,

b) uzyskiwanie decyzji i uzgodnien oraz innych materiatdw niezbednych do wtasciwego przygotowania
i prowadzenia zadan inwestycyjnych,

c) wspotpraca z wkasciwymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu wytycznych do
celow projektowych, w tym uzgadnianie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej warunkéw odno$nie
zieleni towarzyszacej,

d) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz jej
sprawdzanie i odbior,

e) wybdr uczestnikdw procesu inwestycyjnego, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych wraz z przygotowaniem umow;

5) obstuga kancelaryjno-techniczna Komisji Oceny Projektéw Inwestycii;

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji inwestycji i remontow, o ktérych mowa w pkt 4, w tym:

a) przyjecie przygotowanego zadania do realizacji,

b) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi zadaniami, w tym nad prowadzeniem prac
rozbiérkowych i demontazowych w sposéb uwzgledniajacy zasady prawidtowego gospodarowania
mieniem Miasta,

c) kontrola faktur w zakresie ustalonym upowaznieniem,

d) odbior zrealizowanych zadan, w tym odbiér techniczny;

7) rozliczanie inwestycji i zadan remontowych, o ktérych mowa w pkt 4, w tym sprawozdawczos¢
rzeczowo-finansowa;

8) przekazywanie wytworzonych Srodkéw trwatych na majatek przysztego uzytkownika;

9) wykazywanie i egzekwowanie uprawnien z tytutu gwarancji i rekojmi;

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

11) prowadzenie ewidenciji realizowanych inwestycji i remontéw wraz z biezacg analizg kosztow zadan;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej Wydziatu Inwestycji.



§ 36. Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie, koordynacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w Urzedzie, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych, w tym:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie i ocenianie wnioskow sktadanych przez wtadciwe komorki organizacyjne Urzedu,
przygotowywanie uméw o udzielenie zamowienia publicznego we wspotpracy z merytoryczng
komdrka organizacyjng Urzedu,

ewidencjonowanie prowadzonych postepowan oraz udzielonych zaméwien publicznych,
prowadzenie sprawozdawczosci;

2) prowadzenie kontroli w zakresie stosowania ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych w Urzedzie, jak rowniez w miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 37. Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy w szczegdInosci:
1) w zakresie architektury i budownictwa:

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

przyjmowanie zgtoszen zamiaru wykonania robét budowlanych,

sprawdzanie i zatwierdzanie projektow budowlanych,

prowadzenie rejestru wnioskow o pozwolenie na budowe i rejestru decyzji o pozwoleniu
na budowe oraz rejestru zgtoszen budowy,

rejestracja i wydawanie dziennikow budowy,

wspotpraca z organami nadzoru budowlanego oraz organami wyzszego stopnia,

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

archiwizacja zatwierdzonych projektow budowlanych,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci statystycznej z ruchu budowlanego;

2) w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

planowanie, koordynacja i wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
szczegolnie dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie zadwiadczen, wypisow i wyrysow ze studium, planow miejscowych
oraz prowadzenie ich rejestru,

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

prowadzenie postepowan w zakresie ustalania lokalizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inwestycji
towarzyszacych,

opiniowanie projektoéw podziatéw nieruchomosci,

ewidencja i przechowywanie map studium oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

opracowywanie koncepcji zagospodarowania gruntdw bedacych w zasobach Miasta i Skarbu
Panstwa,

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

3) planowanie zréwnowazonego rozwoju przestrzennego Miasta, w tym wspdipraca z Wydziatem
Gospodarki Komunalnej w zakresie ksztattowania systemu zieleni miejskiej;

4) realizacja zadan Miasta w zakresie ewidencjonowania zabytkéw, programowania ochrony
i opieki nad zabytkami oraz kontroli i sprawozdawczo$ci w tym zakresie, we wspotdziataniu
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw, a takze innymi wkasciwymi podmiotami.

§ 38. Do zadan Wydziatu Geodezji i Kartografii nalezy w szczegoinosci:



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
zbior danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacej ewidencji gruntow i
budynkéw (katastru nieruchomosci):

a)

b)

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

zawiadamianie 0 zmianach w danych ewidencyjnych organu podatkowego, Wydziatu Ksiag
Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wiasciwych miejscowo jednostek statystyki
publicznej, wiasciwych podmiotow ewidencyjnych oraz o0so6b, jednostek organizacyjnych
i odpowiednich organdw, a takze starostow sgsiednich powiatow,

przekazywanie Wydziatowi Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego we Wioctawku, wraz
z zawiadomieniem, odpowiednich wypisow z rejestru gruntow, kartoteki budynkow lub kartotek
lokali, jezeli zmiana dotyczy danych opisowych dziatek ewidencyjnych, budynkow lub lokali, a takze
wyrysdw z mapy ewidencyjnej, jezeli zmiana dotyczy réwniez danych okre$lajacych przebieg granic
dziatek ewidencyjnych lub konturéw budynkow,

archiwizacja wycofanych danych ewidencyjnych,

udostepnianie danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkdéw dla potrzeb: planowania
gospodarczego, planowania przestrzennego, wymiaru podatkow i Swiadczen, oznaczania
nieruchomosci w ksiegach wieczystych, statystyki publicznej, gospodarki nieruchomosciami,
a takze udostepnianie danych ewidencji gruntow i budynkéw zawierajgcych dane podmiotow,
0 ktérych mowa w art. 20 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, komornikom, policji, prokuraturze, sgdom oraz innym podmiotom uprawnionym do
tego rodzaju informacii,

sporzadzanie wypiséw z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyrysow
Z mapy ewidencyjnej,

przeprowadzanie okresowej weryfikacji danych ewidencyjnych,

wykonywanie zespotu dziatan technicznych, organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych
z modernizacjq ewidenciji gruntow i budynkow,

prowadzenie prac zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic dziatek ewidencyjnych,

prowadzenie spraw w zakresie pofaczenia dziatek ewidencyjnych w jedng dziatke ewidencyjng
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie okreSlenia prawidtowej powierzchni dziatek ewidencyjnych
i wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie natozenia na podmioty obowigzku opracowania dokumentacii
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntow i budynkow,
w przypadku ustalenia, ze stan rzeczywisty nieruchomosci jest inny niz ujawniony w tej bazie
danych, a réznica ta jest skutkiem robot budowlanych i wydawanie decyzji w tym zakresie,
prowadzenie spraw w zakresie natozenia na podmioty obowigzku udostepnienia dokumentacji
budowy lub dokumentacji powykonawczej i wydawanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie spraw w zakresie natozenia na podmioty obowigzku udzielenia informacii
0 sposobie uzytkowania budynkow i lokali i wydawanie decyzji w tym zakresie,

przygotowywanie danych ewidencji gruntow i budynkéw dla Agencji Restrukturyzacii
i Modernizacji Rolnictwa,

aktualizacja, w zakresie podstawowym i zakresie rozszerzonym, metadanych utworzonych dla
zbioru ewidencji gruntéw i budynkdw, w plikach wygenerowanych dla poszczegdlnych obrebow
ewidencyjnych w jednostce ewidencyjnej Miasto Wioctawek,

przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego powiatowych zestawien
zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntdw i budynkdw,

wspdtpraca z Gtdwnym Geodetg Kraju w zakresie tworzenia i utrzymywania zintegrowanego
systemu informaciji o nieruchomosciach, bedacego systemem teleinformatycznym,



s) ochrona danych ewidencyjnych przed ich utratg, zniszczeniem, niepozadang modyfikacja,
nieuprawnionym do nich dostepem i ujawnieniem,;

2) prowadzenie w systemie teleinformatycznym rejestru cen i wartosci nieruchomosci:

a) tworzenie bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci okreslonych przez rzeczoznawcow
majatkowych,

b) udostepnianie danych z bazy danych rejestru cen i wartoci nieruchomos$ci i wydawanie licencji
okreslajacych uprawnienia podmiotdw dotyczace mozliwosci wykorzystania udostepnionych
danych;

3) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowosci, ulic i adresow:

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

b) sporzadzanie mapy punktéw adresowych,

c) udostepnianie danych z tej ewidenci,

d) przekazywanie do panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatow terytorialnych
kraju nowych lub zmienionych danych ewidencji dotyczacych adresow i ich lokalizaciji przestrzenneyj;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

6) tworzenie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym oraz udostepnianie danych z bazy danych
szczegotowych osndéw geodezyjnych, bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
i bazy danych obiektoéw topograficznych:

a) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym:

- przygotowywanie kopii materiatdbw zasobu geodezyjnego i kartograficznego niezbednych lub
przydatnych do wykonania zgtoszonych prac i udostepnianie ich za optata,

- wydawanie licencji okre$lajacych uprawnienia podmiotow dotyczace mozliwosci wykorzystania
udostepnionych kopii materiatow zasobu,

- przyjmowanie od wykonawcdw prac zawiadomien o zakorczeniu tych prac oraz zbioréw nowych,
zmodyfikowanych lub zweryfikowanych danych, opracowarn i wynikéw pomiaréw,

- weryfikacja zbiorow danych i innych materiatdw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
i kartograficznych pod wzgledem zgodno$ci z przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji
i kartografii,

- przyjmowanie do zasobu zbiorow danych lub innych materiatéw oraz dokonywanie wpisow
w ewidencji materiatdw tego zasobu,

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

c) uwierzytelnianie dokumentdw opracowanych przez wykonawcdw prac geodezyjnych
i kartograficznych co do zgodno$ci tych dokumentdw z danymi zawartymi w bazach danych,
o ktérych mowa w art. 4 ust. 1a oraz 1b ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne
i kartograficzne, lub z dokumentacjg przekazang przez tego wykonawce do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

d) przetwarzanie do postaci dokumentow elektronicznych materiatbw zasobu przyjetych
w postaci nieelektronicznej, wchodzacych w sktad operatow technicznych przyjetych do zasobu,

e) wylaczanie z zasobu materiatdw, ktére utracity przydatno$¢ uzytkowa i wspdtpraca w tym zakresie
z archiwami panstwowymi;

7) tworzenie na podstawie odpowiednich zbiorow danych zawartych w bazach danych standardowych
opracowan kartograficznych: mapy ewidencyjnej w skali 1:1000 i mapy zasadniczej w skali 1:500 oraz
udostepnianie tych opracowan;

8) zaktadanie i modernizacja geodezyjnych osnéw szczegdtowych poziomych i wysoko$ciowych oraz
ochrona znakdw geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych, urzadzen zabezpieczajacych te
znaki i budowli triangulacyjnych;



9) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych geodezyjnej ewidencii
sieci uzbrojenia terenu w systemie teleinformatycznym;

10) koordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu na Naradach Koordynacyjnych, na
wniosek inwestora lub projektanta sieci uzbrojenia terenu, podmiotu wiadajgcego siecig uzbrojenia
terenu lub wojta (burmistrza, prezydenta miasta) uzasadniony w szczegdlnosci potrzebg
wyeliminowania zagrozen wynikajacych z mozliwej kolizji miedzy sytuowanymi na tym samym terenie
sieciami uzbrojenia terenu, ztozony wraz z propozycjg tego sytuowania przedstawiong na planie
sytuacyjnym sporzadzonym na kopii aktualnej mapy do celéw projektowych oraz techniczna obstuga
tych Narad:

a) weryfikowanie planu sytuacyjnego, sporzadzonego na kopii aktualnej mapy do celéw projektowych,
zawierajacego propozycje sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu pod katem:

- zgodnosci z wnioskiem,

- prawidtowo$ci planu sytuacyjnego, sporzadzonego na kopii aktualnej mapy do celdéw projektowych
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez projektanta, zawierajacego propozycije usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu w zakresie: obszaru, skali, tresci, aktualnosci i czytelnoSci
oraz klauzul przyjecia do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

- czytelnosci graficznej projektowanych elementéw,

b) badanie bezkolizyjnoSci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu z juz istniejgcymi
i projektowanymi innymi przewodami i urzadzeniami, z obiektami budowlanymi, znakami
geodezyjnymi, grawimetrycznymi i magnetycznymi, zielenig wysoka, pomnikami przyrody, a takze
po zbadaniu ustalen miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

c) utrwalanie rezultatbw Narad Koordynacyjnych w protokotach Narad,

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

e) zamieszczanie na dokumentacji projektowej bedacej przedmiotem Narady Koordynacyjne;
adnotacji zawierajacej informacje, iz dokumentacja byta przedmiotem Narady oraz okre$lenie
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 listy jednostek, ktére zarzadzajq sieciami uzbrojenia terenu oraz innych
jednostek, ktorych uczestnictwo jest potrzebne dla prawidtowego funkcjonowania Narad
Koordynacyjnych, a takze wspdtdziatanie z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowa sieci;

11) sporzadzanie Dokumentéw Obliczenia Optaty w zakresie dokumentowania opfat za sporzadzanie
wypisow z rejestrow, kartotek i wykazow operatu ewidencyjnego oraz wyryséw z mapy ewidencyjne;
oraz za udostepnianie materiatdbw zasobu geodezyjnego i kartograficznego, uwierzytelnianie
dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac geodezyjnych lub kartograficznych,
koordynowanie sytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, a takze za wykonanie innych
czynno$ci organu administracji geodezyjnej i kartograficznej;

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

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

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

13) prowadzenie i aktualizacja listy dziatek ewidencyjnych znajdujgcych sie w obszarach terenéw
zamknietych ustalonych w drodze decyzji przez wasciwych ministrow i kierownikow urzedow
centralnych;

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



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

16) prowadzenie postepowan w sprawach podziatéw nieruchomo$ci;

17) prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji;

18) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisdw o statystyce publicznej w zakresie: § 11 ust. 1 pkt
113,8§ 11 ust. 2 oraz § 12 ust. 1 pkt 2 i 3 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 1998 r.
w sprawie szczegotowych zasad prowadzenia, stosowania i udostepniania krajowego rejestru
urzedowego podziatu terytorialnego kraju oraz zwigzanych z tym obowigzkéw organow administracii
rzadowej i jednostek samorzadu terytorialnego;

19) wydawanie decyzji 0 wytaczeniu gruntéw z produkciji rolnicze;.

§ 39. (uchylony)

§ 40. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoino$ci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci, w tym:
a) prowadzenie rejestru mieszkancow,
b) orzekanie o zameldowaniu, wymeldowaniu lub anulowaniu czynno$ci materialno-technicznych,
c) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw,
d) wydawanie za$wiadczen z rejestru mieszkancow;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych, w tym:
a) wydawanie, wymiana i uniewaznianie dowodoéw osobistych,
b) wydawanie zaswiadczen z akt dowoddw osobistych,
c) 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) wspdipraca z Biurem Rady Miasta w zakresie organizacji na terenie Miasta wyboréw Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego i organéw samorzadu terytorialnego,
a takze w zakresie organizaciji referendow,
b) prowadzenie statego rejestru wyborcow;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
w szczegbInosci przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
b) prowadzenie postepowan w sprawach przeznaczenia do wykonania obowigzku S$wiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
c) orzekanie w sprawach $wiadczen dla zotnierzy;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach, w tym:
a) wydawanie decyzji 0 zakazie zgromadzenia,
b) wspdtpraca z Policjg w zakresie organizaciji, przebiegu i ewentualnego rozwigzania zgromadzenia;
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, w tym:
a) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad dziatalnoscig stowarzyszen oraz innych organizacji
spotecznych, z wytaczeniem stowarzyszen prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,
b) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych;
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach, w tym sprawowanie
nadzoru administracyjnego nad dziatalnoscig fundacij;
8) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania Medalu Prezydenta Miasta Wioctawek.

§ 41. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoinoci:
1) rejestracja stanu cywilnego;
2) sporzadzanie aktdéw stanu cywilnego oraz kompletowanie dokumentaciji zbiorowej;
3) dokonywanie transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg;



przenoszenie aktow stanu cywilnego do systemu rejestrow panstwowych;

prowadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie ksigg stanu cywilnego;

wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w sprawach z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia

i nazwiska;

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

9) przyjmowanie oswiadczenia woli w sprawie testamentu alograficznego,
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10) wykonywanie orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych dotyczacych rejestracji stanu cywilnego;
11) wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego;

12) dodawanie wzmianek do aktéw stanu cywilnego;

13) dodawanie przypiskow przy aktach stanu cywilnego;

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnoSci prawnej do zawarcia matzenstwa wyznaniowego;

15) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica;

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

17) organizowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego;

18) organizowanie jubileuszy stulecia urodzin;

19) wspotpraca z sadami, Prokuraturg, Policjg oraz innymi organami administracji rzadowej

i samorzadowej w zakresie zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego;

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

21) meldowanie rejestrowanych noworodkdw na pobyt staty lub czasowy;

22) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan statystycznych dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego
z zakresu spraw rejestracji stanu cywilnego;

23) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL.

§ 42. Do zadan Wydziatu Edukaciji nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan organu prowadzacego, okreslonych w ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r.
0 systemie oswiaty, ustawie z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe oraz ustawie z dnia 26 stycznia
1982 r. Karta Nauczyciela w zakresie zapewnienia ksztatcenia, wychowania i opieki
w przedszkolach, szkotach i placowkach prowadzonych przez Miasto, a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z:

a) zakladaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjq przedszkoli, szkét i placéwek
publicznych oraz dostosowywaniem ich sieci do aktualnych potrzeb,

b) powolywaniem, odwotywaniem i dokonywaniem ocen okresowych pracy 0sob kierujgcych
jednostkami oswiatowych,

c) realizacjg uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
przystugujacych nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych o$wiaty, w tym
przyznawaniem $wiadczen nauczycielom w ramach pomocy zdrowotne;j;

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

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

f) sprawowaniem biezacego nadzoru nad dziatalno$cig przedszkoli, szkot i placowek w zakresie
spraw finansowych i administracyjnych, w tym dotyczacych prawidiowosci gospodarowania
mieniem — w szczegdlnosci poprzez prowadzenie rejestru zawieranych uméw najmu pomieszczen
i monitorowanie obowigzku przeprowadzania okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych, oraz przeprowadzaniem kontroli na podstawie udzielonych upowaznien,

g) analizg wynagrodzen nauczycieli pod katem osiggniecia Srednich wynagrodzer gwarantowanych
przez panstwo;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oSwiatowe;;

3) prowadzenie ewidencji publicznych przedszkoli, szkdt i placowek;



4) zaktadanie stron podmiotowych Biuletynu Informacji Publicznej dla przedszkoli, szkdt i placowek
prowadzonych przez Miasto oraz monitorowanie kompletnosci i aktualno$ci informacii, ktérych
publikacja jest wymagana przepisami prawa, a takze zapewnienia dostepnosci cyfrowej tych stron;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez, w tym: prowadzenie ewidencji
spetniania obowigzku nauki oraz kontrola prowadzenia przez dyrektorow publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow ewidencji spetniania obowigzku szkolnego;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich do miodziezowych o$rodkéw
wychowawczych oraz kierowaniem dzieci i mtodziezy do mitodziezowych osrodkéw socjoterapii,
specjalnych o$rodkow szkolno-wychowawczych i specjalnych osrodkdéw wychowawczych;

7) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach:

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

- prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placowek,

- nadawanie i cofanie szkotom niepublicznym uprawnien szkét publicznych,

- wydawanie i cofanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placoéwki publicznej przez osobe prawng
inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna,

b) awansu zawodowego nauczycieli,

c) dofinansowania pracodawcom kosztdw ksztatcenia mtodocianych pracownikdw,

d) pomocy materialnej dla uczniéw zamieszkatych na terenie Miasta w zakresie stypendiow i zasitkow
szkolnych;

8) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw oraz plandw rzeczowo-finansowych w zakresie
zadan os$wiatowych realizowanych w ramach Wydziatu, a takze weryfikowanie projektéw planow
dochodow i wydatkdw oraz plandw rzeczowo-finansowych jednostek organizacyjnych systemu o$wiaty
podlegtych Miastu;

9) wykonywanie zadan w zakresie udzielania, rozliczania i kontroli wykorzystania dotacji udzielanych dla
publicznych i niepublicznych szkot i placowek prowadzonych przez inne niz Miasto osoby prawne lub
osoby fizyczne;

10) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych systemu oswiaty podlegtych
Miastu;

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

12) inicjowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkdw z funduszy Unii Europejskiej na zadania
oSwiatowe oraz wspéidziatanie ze szkotami w zakresie realizacji projektéw w ramach Srodkow
zewnetrznych;

13) wspotdziatanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy
w sprawach edukaciji;

14) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach istotnych dla funkcjonowania o$wiaty
w Miescie lub, gdy przepisy prawa tak stanowig;

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

16) opracowywanie zbiorczych projektéw budzetu jednostek o$wiatowych w ukfadzie klasyfikacji
budzetowej w szczegotowosci okreslonej w procedurze opracowywania budzetu;

17) nadzorowanie realizacji planéw finansowych oraz zmian w tych planach w zakresie funkcjonowania
wydzielonych rachunkow dochodow oswiatowych;

18) planowanie dochodéw i wydatkébw w zakresie zawieranych porozumie z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego na realizacie zadan o$wiatowych oraz przygotowywanie dyspozycii
przekazania $rodkow finansowych dla tych jednostek;

19) realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem mienia i od odpowiedzialno$ci cywilnej przedszkoli,
szkot i placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto;



20) rozliczanie dotacji celowych na realizacje zadan zleconych i programéw rzadowych w zakresie zadan
o$wiatowych;,

21) opracowywanie zbiorczych opisowych informacji z wykonania budzetu za pierwsze potrocze i rok
budzetowy w szczegotowosci uchwaty budzetowey;

22) sprawowanie nadzoru nad Centrum Ustug Wspolnych.

§ 43. Do zadan Wydziatu Polityki Spotecznej i Zdrowia Publicznego nalezy w szczegéinosci:

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

2) sprawowanie nadzoru nad Miejskim O$rodkiem Pomocy Rodzinie we Wioctawku, zwanym dale;
MOPR;

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

a) domami pomocy spotecznej,
b) publicznymi i niepublicznymi placéwkami opiekurnczo-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) wspdidziatanie zinnymijednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan w zakresie pomocy
spoteczne;j;

7) prowadzenie spraw i wspdtpraca z MOPR oraz innymi podmiotami w zakresie udzielania $wiadczen
pomocy spotecznej, w tym réwniez wynikajacych z innych ustaw niz ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o
pomocy spotecznej, w tym m.in. z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne, ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach
rodzinnych, ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

8) sprawowanie nadzoru nad Miejska Jadtodajnia ,U Swietego Antoniego”;

9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3,
w tym m.in.:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia Miejskiego Zespotu Ztobkéw,

b) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubdw dzieciecych dziatajgcych na terenie Miasta oraz wykazu
dziennych opiekundw,

c) nadzoér nad podmiotami sprawujgcymi 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. 0 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 prowadzacym
placowki wsparcia dziennego oraz placéwki opiekuriczo-wychowawcze,

c) kontrola podmiotéw 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 spotecznej oraz wspotpraca w tym zakresie
z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i innymi podmiotami, w tym z Powiatowym Urzedem
Pracy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq porozumienia zawartego z Powiatem Wioctawskim
w zakresie wspdlnego prowadzenia Powiatowego Urzedu Pracy;

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



a) wspdtpraca z MOPR oraz innymi podmiotami publicznymi i niepublicznymi w zakresie dziatah na
rzecz 0sob niepetnosprawnych,

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

c) wspdidziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji zadan w zakresie
rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob niepetnosprawnych,

d) wspdipraca z Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz innymi podmiotami
w sprawach orzekania o niepetnosprawnosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadem Aktywno$ci Zawodowej, w tym nadzér nad jego
funkcjonowaniem;

15) realizacja zadan Miasta na rzecz osob starszych i senioréw, w tym m.in. wspdtpraca z podmiotami
publicznymi i niepublicznymi w zakresie opracowywania i realizacji strategii oraz programéw
dotyczacych spraw osob starszych i seniordw;

16) obstuga administracyjno-biurowa Wioctawskiej Rady Seniorow;

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

a) opracowywanie i koordynacja realizacji programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami wymienionymi w ustawie, nadzér oraz sprawozdawczos¢ zwigzane z realizacjg,
programu we wspétdziataniu z wkasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

b) udzielanie pomocy organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom wymienionym w ustawie,
dziatajagcym w dziedzinie ochrony zdrowia i polityki spotecznej, w realizacji ich zadan
oraz nadzor i kontrola nad tg dziatalnosciqg w zakresie zadan Wydziatu Polityki Spoteczne;
i Zdrowia Publicznego,

c) rozliczanie dotacji celowych udzielanych organizacjom pozarzadowym na realizacje zadan
zwigzanych z ochrong zdrowia i politykg spoteczng w zakresie zadar Wydziatu Polityki Spoteczne;
i Zdrowia Publicznego oraz wspdtpraca w tym zakresie z Wydziatem Finansow,

d) wspotpraca z Wioctawskim Centrum Organizacji Pozarzadowych i Wolontariatu oraz organizacjami
pozarzadowymi w realizacji zadan z zakresu ochrony zdrowia i polityki spotecznej;

18) wspotpraca oraz sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Wioctawskiego Centrum Organizacii
Pozarzadowych i Wolontariatu;

19) realizacja zadan Miasta w zakresie ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej,
nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej;

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

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

b) projektowanie oraz realizacja samorzadowych programéw polityki zdrowotne;j,

c) wspdidziatanie z podmiotami leczniczymi w zakresie jakoSci i rozwoju ustug zdrowotnych
Swiadczonych na rzecz mieszkancoéw Miasta,

d) realizacja zadan Miasta wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej,

e) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw 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;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta zadan okre$lonych w ustawie
z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;;

23) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. Prawo farmaceutyczne
w zakresie ustalania rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych;

24) wspétpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczeristwa w zakresie organizowania
i nadzoru nad funkcjonowaniem systemu gotowo$ci i ustalania postgpowania stuzby zdrowia
w sytuacjach nadzwyczajnych (epidemie, masowe zatrucia, kleski zywiotowe itp.);



25) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i rozwigzywania  probleméw  alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii, w tym m.in.:

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

b) realizacja zadan ujetych w miejskim programie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z  kierowaniem 0s6b  naduzywajgcych  alkoholu
na leczenie odwykowe oraz podejmowanie dziatan na rzecz zwigkszenia dostepnosci
do udzielanych form pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla os6b uzaleznionych
i ich rodzin,

e) prowadzenie we wspéidziataniu z Wydziatem Rozwoju Miasta kontroli przestrzegania zasad
i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz weryfikacii
prawidtowosci danych przedstawianych w o$wiadczeniach przedsigbiorcow o warto$ci sprzedazy
poszczegolnych rodzajoéw napojow alkoholowych;

26) prowadzenie spraw i wspotpraca z MOPR w realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca
2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, w szczegdlnosci w zakresie funkcjonowania Zespotu
Interdyscyplinarnego Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie we Wioctawku;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programOw pomocy spotecznej, profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych, wspierania 0séb niepetnosprawnych i innych programow,
ktorych celem jest integracja 0sob, rodzin i grup szczegdlnego ryzyka;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem centrow integracji spotecznej na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym oraz wspotpraca w tym zakresie
z MOPR oraz organizacjami pozarzadowymi, dziatajagcymi w obszarze zwalczania patologii
spotecznych;

29) wspotpraca 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 merytorycznego nad realizacjq zadan Miasta wykonywanych przez spotke
z ograniczong odpowiedzialnoScig Miejski Zespdt Opieki Zdrowotneyj;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem repatriantom i czlonkom ich rodzin pomocy w formach
okre$lonych ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacii;

32) koordynowanie spraw dotyczacych zapewniania dostepno$ci osobom ze szczegolnymi potrzebami
oraz sporzadzanie raportow i sprawozdan okreslonych ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu
dostepnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

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

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

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

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz innych niz uczniowskie klubdw
sportowych dziatajacych w formie stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewidujq prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej;

4) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie rozwoju kultury fizycznej;

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

6) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i obstugg administracyjno-biurowg Miejskiej Rady
Sportu we Wioctawku;

7) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przyznawania, wstrzymywania i cofania stypendiow
sportowych oraz wyréznien i nagrod dla zawodnikdw, trenerdw i dziataczy zastuzonych w osigganiu
wynikéw sportowych;



8) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Osrodka Sportu i Rekreacji we Wioctawku;

9) upowszechnianie turystyki wsrod dzieci i mtodziezy poprzez turystyke kwalifikowang;

10) przygotowywanie oraz koordynacja dziatan zwigzanych z wypoczynkiem letnim i zimowym dzieci
i mtodziezy z terenu Miasta;

11) upowszechnianie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkéw
materialno-technicznych dla jej rozwoju;

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen organizatorom na przeprowadzanie imprez
masowych o charakterze sportowym i rekreacyjnym oraz kontrola przebiegu tych imprez;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Rade opinii okreSlonych w ustawie
z dnia 19 listopada 2009 r. o grach hazardowych;

15) wykonywanie zadan organu rejestrujacego okreslonych w ustawie z dnia 12 kwietnia 2018 r.
o rejestracji jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pdl biwakowych oraz prowadzenie ewidencji pdl
biwakowych;

17) prowadzenie ewidencji obiektdw Swiadczacych ustugi hotelarskie, nie bedacych obiektami
hotelarskimi;

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

§45. Do zadan Wydziatlu Nadzoru Wiascicielskiego, Gospodarki Komunalnej i Informatyzacji nalezy
w szczegdInosci:

1) sprawowanie nadzoru wiascicielskiego nad spétkami prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada
udziaty lub akcje, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami nadzoru wiascicielskiego;

2) prowadzenie ewidencji spdtek prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udziaty lub akcje, wykazu
cztonkdw zarzadow i cztonkdw rad nadzorczych;

3) gromadzenie petnej informacji w zakresie spraw organizacyjno-prawnych, majatkowych, finansowych
oraz dotyczacych powigzan kapitatowych spdtek oraz monitorowanie dziatalnosci spotek realizujgcych
ustugi komunalne;

4) przygotowywanie dla Prezydenta informacji, analiz, stanowisk w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1, 2
i3;

5) wspotdziatanie z wkasciwg komorka organizacyjng Urzedu w celu dokonania oceny ekonomiczno-
finansowej spotek;

6) weryfikacja spetniania przez kandydatow na czionkéw rad nadzorczych wymogéw formalnych
okre$lonych przepisami prawa;

7) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w procesie zawigzywania lub przystepowania
przez Miasto do spdtek prawa handlowego, w tym zawigzywanych w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego;

8) wspotpraca z radami nadzorczymi spotek, w szczegoinosci z cztonkami rad reprezentujgcymi Miasto;
9) obstuga zgromadzer wspoinikdw jednoosobowych spdtek Miasta oraz wspétpraca ze spotkami przy
organizacji zgromadzen wspdlnikow i walnych zgromadzen pozostatych spdtek z udziatem Miasta;

10) sporzadzanie informaciji o stanie mienia komunalnego w zakresie posiadanych przez Miasto udziatow
lub akcji;

11) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obejmowaniem i zbywaniem przez Miasto udziatéw lub
akcji w spotkach prawa handlowego, w tym przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wnoszenia
wktaddw niepienieznych w formie aportéw i wystawianie faktur sprzedazy dokumentujacych czynnosé
whiesienia aportu;

12) przygotowywanie i realizowanie koncepcji oraz planéw restrukturyzacji i przeksztatcen spotek prawa
handlowego, w ktérych Miasto jest jedynym udziatowcem;

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



14) wspotpraca ze spdtkami i komédrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji procesow
przeksztatcen i prywatyzacji;

15) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci
i porzadku w gminach, w tym:

a) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Miasta i tworzenie warunkow niezbednych do ich
utrzymania, w szczegdIino$ci poprzez:

— opracowanie i doskonalenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi uwzgledniajacego
selektywng zbiorke tych odpaddw,

- nadzorowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

— dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

- prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

— zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,

b) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych utrzymania czysto$ci i porzadku,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen dla podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢
w zakresie:

— oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
— ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
i ich czesci,
d) prowadzenie ewidencji:
- zbiornikdéw bezodptywowych,
- przydomowych oczyszczalni sciekow,
- umdw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

f) weryfikowanie sprawozdan skfadanych przez podmioty odbierajace odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci oraz prowadzace dziatalnos¢ w zakresie oprdzniania zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

g) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych Prezydenta zwigzanych z realizacjg zadan
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

16) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat, w tym:

a) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomno$ci zwierzat,

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

c) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia whascicielowi lub opiekunowi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem dziafar interwencyjnych na wypadek pojawienia sig
w Miescie dzikich zwierzat;

18) sprawowanie nadzoru nad Schroniskiem dla Zwierzat;

19) ksztattowanie systemu zieleni publicznej w Miescie, w tym w szczeg6lnosci:

a) analiza stanu poszczegolnych rodzajow zieleni publicznej i prowadzenie jej ewidencji w zakresie niezbednym
do prawidtowego planowania rozwoju terendw zieleni i naktaddw koniecznych na ich utrzymanie, a takze do
ochrony okazow roslin szczegolnie cennych przyrodniczo,

b) sporzadzanie i aktualizowanie planéw rozwoju terenow zieleni w Miescie z uwzglednieniem réznorodnosci ich
funkcji,

c) opracowywanie koncepcji urzadzenia poszczegélinych terendw zieleni poprzez wykonywanie projekidw
nasadzen oraz projektow matej architektury,

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

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

f)  opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan



i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego pod katem zapewnienia udziatu terendw zieleni wiasciwego
dla zréwnowazonego rozwoju Miasta i ksztattowania odpowiednich warunkdw zycia mieszkancow,

g) wspdtpraca z Wydziatem Inwestycji przy realizacji inwestycji miejskich poprzez okreslanie warunkéw odno$nie
Zieleni towarzyszacej i udziat w odbiorach prac zwigzanych z nasadzeniami, takze w okresie ochrony
gwarancyjnej;

20) wspotpraca z Wydziatem Srodowiska w zakresie ochrony przyrody w Miescie, w tym przygotowywanie
opinii dotyczacych stanu zdrowotnego drzew i krzewdw objetych postepowaniem prowadzonym w
sprawie ich wycinki oraz udziat w kontrolowaniu nasadzen rekompensujacych;

21) nadzér nad biezacym utrzymaniem i rekultywacjq zieleni na terenie Miasta, z wytgczeniem zieleni
zatozonej w ramach zadania inwestycyjnego realizowanego przez Wydziat Inwestycji i podlegajace;
ochronie gwarancyjnej;

22) propagowanie wsrod mieszkanicow idei ochrony i rozwoju zieleni na terenach publicznych i prywatnych jako

niezbednego elementu przestrzeni miejskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem terenow zielonych;

wspotpraca ze stowarzyszeniami ogrodowymi i ich zwigzkami;

nadzor nad gospodarowaniem lasami komunalnymi;

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu
zmartych, z zastrzezeniem § 43 pkt 21, w tym:

a) wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkow z zagranicy w celu ich pochowania,

b) organizacja przewozu zwiok 0s6b zmartych lub zabitych w migjscach publicznych,

c) ustalanie optat za ustugi i korzystanie z urzadzer cmentarnych;

27) utrzymanie we wiadciwym stanie grobow wojennych oraz nagrobkéw podlegajacych ochronie ze wzgledu na ich
warto$¢ historyczna lub artystyczna, w szczegolnosci nagrobkdw wpisanych do rejestru zabytkow;

28) nadzor nad zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi i ich utrzymaniem;

29) przeprowadzanie remontéw pomnikow, obeliskdw, masztéw flagowych oraz innych obiektow
i urzagdzen komunalnych na terenie Miasta;

30) nadzér nad prowadzeniem szaletéw publicznych i oflagowaniem Miasta;

31) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym urzadzaniem, konserwacjq i ubezpieczaniem miejskich
placow zabaw, ogroddéw jordanowskich i innych obiektow, ktére nie zostaly przekazane
w administrowanie innym jednostkom;

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

33) zapewnienie utrzymania fontann we wtasciwym stanie technicznym;

34) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Zaktadem Zieleni i Ustug Komunalnych we Wioctawku;

35) realizacja zadan Miasta wynikajacych z ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i odprowadzaniu Sciekow, w tym w zakresie weryfikacji i przygotowania do zatwierdzenia
wieloletnich plandéw rozwoju i modernizacji urzadzehn wodociggowych i urzadzen kanalizacyjnych,
z zastrzezeniem § 31 pkt 15;

36) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadarn Miasta wykonywanych przez spotki
z ograniczong odpowiedzialno$cia: ,Baza”, Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji oraz
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej ,Saniko”;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem robét publicznych;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokow sadowych zobowigzujacych osoby skazane na kare
ograniczenia wolno$ci do wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne;

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

a) wyrazania zgody, na okres do 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktéra weszta
W jej posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny,

b) wydawania zezwolert na hodowanie lub utrzymywanie chartéw rasowych lub ich mieszancow,

c) przyjmowanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chordb zwierzat zyjacych wolno,

d) wydawanie decyzji o odtowie, odtowie wraz z umierceniem lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w
przypadku wystapienia szczegdlnego zagrozenia w prawidtowym funkcjonowaniu obiektdéw
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produkcyjnych i uzyteczno$ci publicznej przez zwierzyne;

40) planowanie strategii rozwoju infrastruktury informatycznej Urzedu zapewniajacej realizacje
obowigzkéw Miasta w zakresie informatyzacji ustug publicznych;

41) zapewnienie integracji systeméw teleinformatycznych w Urzedzie w celu usprawnienia obstugi
procesow zadaniowych przez komdrki organizacyjne Urzedu;

42) zapewnienie spetniania przez systemy teleinformatyczne w Urzedzie wymagan technicznych
okreslonych przepisami prawa;

43) rozwijanie informatycznej integracji Urzedu z administracjg rzadowa i samorzadowg;

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

a) formutowanie i zgtaszanie do budzetu wnioskéw rzeczowo-finansowych,

b) zakupy oprogramowania na potrzeby Urzedu,

c) zakupy sprzetu oraz akcesoriéw komputerowych,

d) zakupy materiatdw eksploatacyjnych;

45) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) obstugi informatycznej komérek organizacyjnych Urzedu i rozwigzywania probleméw
sprzetowo-programowych,

b) tworzenia specyfikacji przetargowych dotyczacych informatyzacii,

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

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

46) zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym:

a) nadzor nad opracowaniem, wdrozeniem i eksploatacjq zintegrowanych systeméw informatycznych
oraz nowych technologii zapewniajacych nalezyty poziom ustug informatycznych dla komérek
organizacyjnych Urzedu,

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

c) prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami uzytkownikdw baz i systemow, w tym
w szczegbInosci nadawanie dostepu do zasobdw lokalnej sieci informatycznej Urzedu,

d) zabezpieczanie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie
bezpieczenstwa sieci i systemdw zgodnie z wymaganiami obowigzujacego prawa,

e) wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow funkcjonujacych w Urzedzie,

f) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego,

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

§ 46. Do zadan Wydziatu Gospodarowania Mieniem Komunalnym nalezy w szczegdInosci:
1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gruntowych stanowigcych wtasnos¢ Miasta i Skarbu Panstwa
oddanych w uzytkowanie wieczyste;
2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z gospodarowaniem zasobem nieruchomo$ci Miasta
i Skarbu Panstwa, a w szczegdlnosci:
prowadzenie ewidencji nieruchomosci nalezacych do zasobu,
zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,
zabezpieczanie nieruchomosci przed dewastacjq lub zniszczeniem,
sporzadzanie planéw wykorzystania zasobu,
skfadanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz o wpis w ksiedze
wieczystej,
f) regulowanie stanéw prawnych:
— nieruchomosci podlegajacych komunalizacji na rzecz Miasta w zakresie unormowan ustawy z dnia
10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe
o0 pracownikach samorzadowych, oraz mienia, ktore stato sie wiasnoscig Miasta na podstawie innych
tytutow prawnych,
— gruntéw Skarbu Panstwa i Miasta na rzecz ko$cielnych oséb prawnych,
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—gruntow Miasta na rzecz spotdzielni mieszkaniowych i innych podmiotéw zgtaszajgcych
roszczenia, jezeli zabudowaty te nieruchomosci na podstawie pozwolenia na budowe,

- gruntow przylegajacych do dziatek wydzielonych po obrysie budynku przy wyodrebnianiu lokali
w tych budynkach,

- gruntéw zajetych pod drogi publiczne lub przejmowanych pod drogi publiczne, a w szczeg6lnosci
przechodzacych pod drogi publiczne z mocy prawa na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia
1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami,

g) nabywanie nieruchomosci na podstawie art. 13 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r.
0 szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci poprzez wszczynanie i prowadzenie postepowan
0 zasiedzenie,

i) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje celu publicznego, w tym nabywanie nieruchomosci pod
pasy drogowe drog publicznych oraz innych nieruchomo$ci na potrzeby zarzadzania drogami
w obszarze inwestycji drogowej realizowanej w oparciu o ustawe z dnia 10 kwietnia 2003 r.
0 szczegoblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci, jako wktaddéw niepienieznych do
spotek prawa handlowego i wspotdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Nadzoru Wiascicielskiego,
Gospodarki Komunalnej i Informatyzaciji;

k) wskazywanie na wniosek wiasciwego organu nieruchomosci, ktére mogg byC przeznaczane na
wyposazenie panstwowej osoby prawnej lub panstwowej jednostki organizacyjnej,

) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze sprzedaza, zamiang i zrzeczeniem sie, oddaniem
w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, uzyczeniem lub oddaniem nieruchomosci w trwaty
zarzad,

m) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przystugujagcym Miastu prawem pierwokupu,

n) wydawanie zaswiadczen w przedmiocie potozenia nieruchomo$ci na obszarze rewitalizacji lub na
obszarze Specjalnej Strefy Rewitalizacji,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez Skarb Panstwa mienia pozostatego po
podmiotach wykre$lonych z Krajowego Rejestru Sadowego;

opracowywanie projektow zasad nabywania, zbywania i obcigzania nieruchomosci gruntowych oraz ich
wydzierzawiania lub najmu;

opracowywanie projektow stawek czynszowych z tytutu najmu i dzierzawy nieruchomosci gruntowych
Miasta i Skarbu Panstwa;

sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci Miasta oraz Skarbu Paristwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem wykupu, zamiany lub wyptaty odszkodowan z tytutu
obnizenia warto$ci nieruchomosci albo ustalaniem opfaty z tytutu wzrostu wartoSci nieruchomosci
w wyniku uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiany oraz
zwrotow tych odszkodowan lub opfat;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optaty adiacenckiej;

prowadzenie ewidencji budynkdw i lokali mieszkalnych oraz uzytkowych stanowigcych wtasnos¢ Miasta,
Skarbu Panstwa oraz pozostajacych w posiadaniu samoistnym Miasta;

prowadzenie spraw Ww zakresie rozwoju budownictwa mieszkaniowego, z uwzglednieniem
budownictwa czynszowego, socjalnego i mieszkan chronionych;

10) opracowywanie projektéw wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta

oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta;

11) opracowywanie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi;
12) opracowywanie projektow stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych oraz minimalnych stawek czynszu

lokali uzytkowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych i uzytkowych w drodze przetargu

i w trybie bezprzetargowym,;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych w drodze przetargu i w trybie

bezprzetargowym;



15) prowadzenie kontroli gospodarowania mieniem komunalnym powierzonym zarzadcom;

16) realizacja, we wspotpracy z Administracjgq Zasobéw Komunalnych, wyrokéw sadowych orzekajacych
eksmisje z lokali oraz wykwaterowan inwestycyjnych;

17) zapewnienie obstugi organizacyjno-technicznej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

18) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z udziatlem Miasta we wspdinotach mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw, o ktorych mowa w art. 4a ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. 0 ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego;

20) prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w niepodatkowych nalezno$ciach budzetowych z tytutu
najmu lokali;

21) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Administracji Zasobéw Komunalnych, w tym w szczegdInoci
nadzoru nad realizacjg uméw w zakresie zarzadzania gminnym zasobem mieszkaniowym;

22) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spoétke
z ograniczong odpowiedzialnoscig Miejskie Budownictwo Mieszkaniowe w zakresie budownictwa
mieszkaniowego;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. 0 pomocy panstwa
w ponoszeniu wydatkéw mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania.

§ 47. Do zadan Wydziatu Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) programowanie inicjatyw i przedsiewzie¢ z zakresu $rodowiska, przyrody, gospodarki wodnej
i rolnictwa;

2) zapewnianie udziatu spoteczenstwa, w trybie okreslonym ustawg z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska, w postepowaniach administracyjnych wymagajacych przeprowadzenia procedury
oceny oddziatywania na $rodowisko;
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla realizacji przedsiewziec;

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 zrdwnowazonego rozwoju i ochrony $rodowiska na
etapie aktualizacji Studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego lub
aktualizacji i sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

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

c) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem, monitorowaniem i sporzgdzaniem raportow
z realizacji ,Programu ochrony powietrza dla strefy miasta Wtoctawek",

d) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed hatasem, a w szczeg6lnosci:

- wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu dla podmiotéw obowigzanych, ktorych
dziatalno$¢ powoduje udokumentowane przekroczenie norm dopuszczalnych hatasu poza terenem,
do ktdrego posiadajq tytut prawny,

- sporzadzenie i aktualizowanie mapy akustycznej miasta ze szczegoinym uwzglednieniem
narazonych terenéw mieszkaniowych i rekreacyjno-wypoczynkowych oraz ,Programu ochrony
srodowiska przed hatasem dla miasta Wioctawek”,

e) udzielanie pozwolen w drodze decyzji administracyjnych na eksploatacje istniejacych Ilub
planowanych instalacj,

f) prowadzenie rejestru instalacii, z ktérych wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza nie wymaga
uzyskania pozwolenia, a eksploatacja ktorych wymaga zgtoszenia,

g) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z  koniecznosciq — utworzenia  obszaru
(lub obszaréw) ,ograniczonego uzytkowania" w przypadku, gdy mimo zastosowania dostepnych
rozwigzan technicznych, technologicznych i organizacyjnych, nie bedg mogty by¢ dotrzymane
standardy jakosci Srodowiska poza terenem istniejacego zaktadu lub obiektdw budowlanych, jak
np.: trasy komunikacyjne, stacje elektroenergetyczne, radiokomunikacyjne itp.,
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h) przyjmowanie informacji od osob fizycznych niebedacych przedsiebiorcami o rodzaju, iloSci
I miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska oraz
okresowe przedkfadanie tych informacji marszatkowi wojewodztwa,

i) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow i pytow do powietrza,

j) wydawanie pozwoler na wytwarzanie odpadow w zwigzku z eksploatacjg 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 gazoéw cieplarnianych do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do
emisji do powietrza gazéw cieplarnianych, w tym wydawanie zezwolen na zakup przez prowadzacego
instalacje objetg systemem dodatkowych uprawnien do emisji, na zasadach okreslonych przepisami
ustawy z dnia 12 czerwca 2015 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazow cieplarnianych;
wydawanie zezwolen, o ktorych mowa w ustawie z dnia 14 grudnia 2012 r. 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
robét polegajacych na usuwaniu wyrobéw azbestowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym i innym podmiotom dofinansowania
inwestycji stuzacych ograniczaniu niskich emisji;
prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem uiszczania opfat za ustugi wodne polegajace na
zmniejszeniu naturalnej retencji terenowej, w tym: ustalanie wysokosci optat i przekazywanie informacii
podmiotom obowigzanym do ich ponoszenia, rozpatrywanie reklamacji i wydawanie decyzji;

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

na gruncie ze szkoda dla gruntéw sasiednich oraz w sprawach ugdd ustalajacych zmiany stanu wody
na gruntach przez wiascicieli tych gruntow;

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

oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie lub wykresleniu z rejestru;

12) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewéw z terenu nieruchomosci, w tym ustalanie

wysokosci opfaty za usuniecie drzew lub krzewow;

13) wykonywanie zadan organu pierwszej instancji administracji geologicznej, w szczegoInosci:

a) zatwierdzanie projektéw robét geologicznych oraz dokumentaciji geologicznej,

b) podejmowanie  rozstrzygniec oraz  wykonywanie  innych  czynnoSci  niezbednych
do przestrzegania i stosowania ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze,
w tym udzielanie koncesji,

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

d) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji geologiczne;j,

e) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach zagrozonych ruchami masowymi ziemi
oraz terendw, na ktérych wystepujq te ruchy;

14) wspotpraca z Kujawsko-Pomorskg Izbg Rolnicza, w tym w zakresie organizacji wyboréw do Rady

Powiatowej Kujawsko-Pomorskiej I1zby Rolniczej Powiatu Wtoctawskiego;

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych

i leSnych z wyjatkiem wydawania decyzji 0 wytgczeniu gruntéw z produkcii rolniczej;

16) realizacja zadan Prezydenta okres$lonych w ustawie z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, zwigzanych

z gospodarkg lesng w lasach niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa, z wytgczeniem laséw
komunalnych, w tym wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, czy dla nieruchomos$ci zostata wydana
decyzja okreslajaca zadania z zakresu gospodarki le$nej albo zostat sporzadzony uproszczony plan
urzadzenia lasu;



17) realizacja zadan starosty okre$lonych w ustawie z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rodlagdowym, w
tym: wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego;

18) sporzadzanie i przekazywanie ministrowi wtasciwemu do spraw gospodarki wodnej sprawozdan
z realizacji dziatan zawartych w planach gospodarowania wodami na obszarach dorzeczy, planach
zarzadzania ryzykiem powodziowym i programie ochrony wod morskich;

19) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
w zakresie: wydawania zezwolen na uprawe maku lub 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 i 0golnej powierzchni przeznaczanej corocznie pod uprawy maku
i konopi wtoknistych;

20) wspodtdziatanie z wiasciwymi stuzbami wojewody w zakresie dziatania komisji do oszacowania zakresu
i wysokos$ci szkdd 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 stwierdzajgcych okresy pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym:;

22) potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy gruntow zaliczonych do uzytkéw rolnych dla celéw okreslonych
w ustawie z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

23) wydawanie zaswiadczen, o ktérych mowa w § 7 pkt 2 lit. a tiret pigte rozporzadzenia Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie kwalifikacji rolniczych posiadanych przez osoby
wykonujace dziatalnos¢ rolniczg, stanowigcych dowodd potwierdzajacy posiadanie kwalifikacii
rolniczych w zakresie posiadanego stazu pracy w rolnictwie;

24) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo fowieckie,
z zastrzezeniem § 45 pkt 39.

§ 48. Do zadan Wydziatu Drog, Transportu Zbiorowego i Energii nalezy w szczegolno$ci:

1) opracowywanie projektéw planu rozwoju sieci drogowej oraz biezace informowanie o tych planach
Wydziatu Urbanistyki i Architektury;

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

3) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Zarzadem Infrastruktury Drogowej i Transportu we Wioctawku;

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

5) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze
Miasta, w tym opracowywanie i okresowa aktualizacja projektu zatozen do planu zaopatrzenia
w ciepfo, energie elektryczng i paliwa gazowe, a takze projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe w sytuacji tego wymagajace;j;

6) opiniowanie rozwigzan do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie
zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe;

7) opiniowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych pod katem efektywnosci energetyczne;
budowanych lub remontowanych obiektéw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem miejsc publicznych i drég oraz jego finansowaniem;

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

10) planowanie i organizacja dziatari majacych na celu racjonalizacje zuzycia energii i promocje rozwigzan
zmniejszajacych zuzycie energii na terenie Miasta, w szczegdinosci kreowanie dziatan
energooszczednych w miejskich jednostkach organizacyjnych;

11) ocena potencjatu wytwarzania energii elektrycznej w wysokosprawnej kogeneracji oraz efektywnych
energetycznie systemdw cieptowniczych lub chtodniczych na terenie Miasta;



12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Miasto
Wtoctawek;

13) opracowywanie i udostepnianie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
informacji o stosowanych przez Miasto srodkach poprawy efektywno$ci energetycznej;

14) opracowanie i aktualizowanie planu zrownowazonego rozwoju publicznego transportu zbiorowego;

15) organizowanie i zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym;

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjq zadan Miasta wykonywanych przez spétki
z ograniczong odpowiedzialnoscig: Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej i Miejskie
Przedsigbiorstwo Komunikacyjne;

17) wykonywanie zadah zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych potozonych na
terenie Miasta, z wyjatkiem autostrad i drég ekspresowych, w tym wydawanie zezwolen na
przeprowadzanie imprez, ktore powodujg utrudnienia w ruchu lub wymagajg korzystania z drogi
W sposob szczegolny;

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnoSci i paliwach
alternatywnych.

§ 49. Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan w zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami:

a) wydawanie profili kandydata na kierowce,

b) wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach dokumentoéw stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami: praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy, pozwolen na kierowanie
tramwajem oraz zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym
wartosci pieniezne,

c) wydawanie decyzji o cofnigciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdami,

d) wydawanie decyzji 0 zatrzymaniu i zwrocie praw jazdy oraz pozwolen na kierowanie tramwajem,

e) przyjmowanie zawiadomien o utracie lub zniszczeniu dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami oraz wydawanie wtdrnikow tych dokumentow,

f) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie oraz o skierowaniu na badania
psychologiczne,

g) wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny,

h) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami,

i) realizacja zadan okre$lonych przepisami w zakresie zwigzanym z wydawaniem, cofaniem
i przywracaniem uprawnien do kierowania pojazdami, w tym prowadzenie ewidencji akt wydanych
uprawnien do kierowania pojazdami,

j) wspdidziatanie z jednostkami i instytucjami wkasciwymi w sprawach wykonywania dokumentéw
uprawniajgcych do kierowania pojazdami;

2) wykonywanie zadan w zakresie rejestracji i ewidencji pojazdow:

a) wydawanie decyzji i postanowien w zakresie rejestracji, czasowej rejestracji oraz wyrejestrowania
pojazdu, czasowego wycofania pojazdéw z ruchu, rejestracji profesjonalnej dla podmiotéw
uprawnionych,

b) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych dopuszczenie pojazdu do ruchu,

c) wydawanie decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu oraz umieszczenia
zastepczych tabliczek znamionowych pojazdéw,

d) kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdu, w tym kierowanie na dodatkowe badania
techniczne na wniosek organow kontroli ruchu drogowego i Gtdwnego Inspektora Transportu
Drogowego,

e) realizowanie innych czynno$ci okreslonych dla rejestracii i ewidencji pojazdow, w tym prowadzenie
ewidencji akt zarejestrowanych pojazdéw oraz akt podmiotéw uprawnionych do profesjonalne;
rejestracji pojazdéw,

f) wspétdziatanie z jednostkami i instytucjami wiasciwymi w sprawach wykonywania dokumentow
dopuszczajacych pojazd do ruchu,



g) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naktadania kar pienieznych za naruszenie
obowigzku rejestracji pojazdu lub obowigzku zawiadomienia starosty o nabyciu lub zbyciu pojazdu
oraz za naruszenie przepisow o profesjonalnej rejestracji pojazdow,

h) wydawanie nalepek dla oznakowania pojazdéw napedzanych gazem ziemnym;

3) przekazywanie danych i informacji do Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcdw oraz Krajowego
Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego;

4) nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdéw, dokonywanie
wpisow do rejestru i skreslen z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) prowadzenie kontroli dziatalnosci stacji kontroli pojazdow,

c) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,

d) prowadzenie ewidencji diagnostow;

nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow:

a) dokonywanie wpiséw do rejestru i skreslen z rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodek
szkolenia kierowcow,

b) dokonywanie wpisébw do ewidencji instruktoréw i wyktadowcow oraz dokonywanie skreslen
z ewidencji instruktorow i wyktadowcow,

c) prowadzenie kontroli dziatalno$ci o$rodkow szkolenia kierowcow;

6) wykonywanie zadan w zakresie transportu drogowego:

a) rozpatrywanie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia uprawnien do
wykonywania transportu drogowego i po$rednictwa przy przewozie rzeczy, w tym uprawnien do
wykonywania zarobkowego i niezarobkowego przewozu,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozéw os6b objetych przepisami szczegdtowymi oraz
cofanie zezwolen,

c) prowadzenie ewidencji i akt wydanych dokumentéw uprawniajacych do wykonywania transportu
drogowego,

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

e) rozpatrywanie spraw wynikajacych z oceny sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu
0s0Db,

f) prowadzenie ewidenciji przewoznikéw;

7) sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji okreslonych przepisami w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat Komunikacji;

8) wspotdziatanie z organami i instytucjami w zakresie funkcjonowania komunikaciji, w tym infrastruktury
drogowej oraz organizacji ruchu;

9) wspotdziatanie z wtasciwymi jednostkami, instytucjami upowaznionymi na mocy przepiséw prawa, w
szczegolnosci okreslonymi w art. 80c i art. 100ah ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu
drogowym, w ustawie z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami oraz w ustawie z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

10) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych usuwania pojazdéw z drég publicznych oraz z drég
wewnetrznych, w tym wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu.

)

§ 50. Do zadan Centrum Obstugi Inwestora nalezy w szczegdlno$ci:

1) obstuga Konsultacyjnej Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta Wioctawek;

2) pozyskiwanie inwestorow oraz kompleksowa obstuga potencjalnego inwestora zewnetrznego
zainteresowanego Miastem i regionem, a w szczegolnosci:
a) informowanie o mozliwosciach inwestycyjnych Miasta,
b) pomoc w nawigzywaniu kontaktéw z innymi partnerami z terenu Miasta, np. instytucjami otoczenia

biznesu,

c) udzielanie informacji o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta,
d) informowanie o procedurach i wymaganych decyzjach zwigzanych z uruchamianiem inwestycji na



terenie Miasta,
e) informowanie o zachetach inwestycyjnych stosowanych przez Miasto;
wspotpraca z instytucjami okotobiznesowymi i gospodarczymi Miasta i regionu przy obstudze
potencjalnych inwestorow;
opracowywanie i aktualizowanie ofert inwestycyjnych Miasta oraz informacji istotnych z punktu
widzenia inwestora krajowego i zagranicznego oraz udostepnianie ich na stronach internetowych
Urzedu;
tworzenie warunkéw do rozwoju przedsiebiorczo$ci, m.in. poprzez organizowanie konferencii,
seminariow, warsztatow, jak rowniez poprzez inicjowanie dziata w zakresie wprowadzania systemu
zachet finansowych na terenie Miasta, w tym ulg dla przedsigbiorcow, oraz wspotpraca z Pomorska
Specjalng Strefg Ekonomiczna;
wspotdziatanie z Wydziatem Kultury, Promocji i Komunikacji Spotecznej oraz innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie merytorycznym przy realizacji dziatan dotyczacych promocii
gospodarczej Miasta;
wspdtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji gospodarczej Miasta;
monitorowanie rozwoju gospodarczego Miasta, w tym zbieranie i analizowanie danych dotyczacych
aktywnosci przedsigbiorcow na terenach inwestycyjnych przygotowanych przez Miasto;
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o partnerstwie publiczno-
prywatnym w zakresie wtasciwosci merytorycznej Centrum Obstugi Inwestora;

10) inicjowanie dziatan w zakresie przygotowywania przez Miasto terendéw inwestycyjnych;
11) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan Miasta wykonywanych przez spotke

z ograniczong odpowiedzialnoscig Miejskie Budownictwo Mieszkaniowe w zakresie wspierania
przedsiebiorczosci i rozwoju gospodarczego Miasta, w szczegdlnosci funkcjonowania Wioctawskiego
Inkubatora Innowacji i Przedsigbiorczosci.

§ 51. Do zadan Wydziatu Rewitalizacji nalezy w szczegdlnosci:

8)
9)

zarzadzanie procesem rewitalizacji i koordynacja dziatan realizowanych przez wszystkich operatorow
przedsiewzie¢ ujetych w Gminnym Programie Rewitalizacji Miasta Wioctawek na lata 2018-2028,
zwanego dalej GPR;

wspodtpraca z Zespotem ds. wdrazania projektéw GPR i obstuga jego prac;

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

udziat w procesie planowania przestrzennego Miasta;

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

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

monitorowanie procesu realizacji GPR oraz przekazywanie corocznych sprawozdan Prezydentowi
i Komitetowi Rewitalizacji, a takze okresowych sprawozdan do Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym
Programem Operacyjnym Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

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

wspotpraca z Komitetem Rewitalizacji i obstuga jego prac;

10) utrzymywanie statej platformy wspotpracy i wymiany informacji z interesariuszami rewitalizacii;
11) prowadzenie dziatar informacyjno-promocyjnych zwigzanych z rewitalizacjg, w tym m.in. strony

internetowej rewitalizacja.wloclawek.eu,

12) wdrazanie przedsiewzie¢ zawartych w GPR, ktorych podmiotem realizujgcym jest Wydziat

Rewitalizacji, w tym zwigzanych z prowadzeniem kawiarni obywatelskiej ,Srodmiescie Cafe’;

13) udziat w pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkéw finansowych, a w szczegdlnosci Unii Europejskiej, na

rzecz procesu rewitalizacji.



§ 51a. Do zadan Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawno$ci we Wioctawku nalezy
w szczegdlnosci:

1) wydawanie orzeczen o niepetnosprawnosci, orzeczen o stopniu niepetnosprawno$ci oraz orzeczen
0 wskazaniach do ulg i uprawnien;

2) wydawanie legitymacji dokumentujacej niepetnosprawnos$¢ lub stopien niepetnosprawnosci;

3) wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz placéwkom zajmujacym sie opieka, rehabilitacjg
lub edukacjg 0s6b niepetnosprawnych;

4) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie odwotan od orzeczen o niepetnosprawnosci i orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci do Wojewddzkiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w Bydgoszczy;

5) przygotowywanie informacji o realizacji zadan Miejskiego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Whoctawku na potrzeby przedtoZenia jej Wojewodzie Kujawsko-Pomorskiemu;

6) wspotpraca w sprawach orzecznictwa pozarentowego z organami administracji publicznej, w tym z organami
emerytalnymi i publicznymi stuzbami zatrudnienia;

7) prowadzenie w Elektronicznym Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci okre$lone;
przepisami bazy danych, ktdrej administratorem jest Miejski Zesp6t do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
we Whoctawku.

§ 52. (uchylony)

§ 53. 1. Inspektor Ochrony Danych jest jednocze$nie Petnomocnikiem ds. Ochrony Informaciji Niejawnych.
2. Do zadan Biura Ochrony Danych i Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie Prezydenta, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajgq dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str.1), zwanego dalej ,rozporzadzeniem 2016/679", oraz innych przepiséw prawa Unii
Europejskiej 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,
dziatania zwigkszajgce $Swiadomos¢, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

4) wspobtpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie 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 incydentéw polegajacych na naruszeniu przepisbw o ochronie danych

osobowych, wyjasnianie okolicznosci powstania tych incydentéw oraz wnioskowanie do Prezydenta

0 nakazanie przywrécenia stanu zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku,

a w przypadkach wyczerpujgcych znamiona przestepstwa wnioskowanie o ztozenie zawiadomienia

0 popetnieniu przestepstwa do organu powotanego do Scigania przestepstw;

) prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
0) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
1) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegélno$ci szacowanie ryzyka;

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacii,

w szczegdInosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;
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13) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

14) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

15) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

16) podejmowanie przepisanych prawem dziatan w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

17) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych w Urzedzie, oraz oséb, ktérym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto, a takze przekazywanie danych zawartych w tym wykazie odpowiednio do ABW lub SKW;

18) prowadzenie Kancelarii Materiatow Niejawnych;

19) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i analizy oraz udostepniania do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej oswiadczen majatkowych sktadanych Prezydentowi przez Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, osoby
zarzadzajace i cztonkdw organu zarzgdzajgcego gminng 0osobg prawng, oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Prezydenta;

20) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji
o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 —1990 oraz tresci tych dokumentdw;

21) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony i analizy o$wiadczen majatkowych sktadanych Prezydentowi
przez inne osoby petnigce funkcje publiczne;

22) prowadzenie spraw dotyczacych zakazéw zawartych w ustawie z dnia 21 sierpnia 1997 r.
0 ograniczeniu prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

§ 54. Do zadan Stuzby bhp nalezy w szczegolnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw 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 ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, niepetnosprawni oraz osoby fizyczne wykonujgce 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 i przedstawianie Prezydentowi co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢ organizacyjnych
i technicznych, ktére majq zapobiec zagrozeniom zdrowia i zycia pracownikow oraz poprawi¢ warunki
pracy;

4) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacej modernizacji istniejacych albo budowy nowych
budynkéw Urzedu oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacii;

9) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw Urzedu
albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz urzadzen majgcych wptyw na
warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow;

6) przedstawianie Prezydentowi wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

7) inicjowanie i rozwijanie dziatan oraz opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw
i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

8) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkoéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkdw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

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



11) doradztwo w opracowywaniu zaktadowych norm przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej;

12) kontrola stosowania przez pracownikow odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony
indywidualnej;

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

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

15) zapewnienie wiasciwej czestotliwosSci przeprowadzania okresowych szkolern  pracownikéw
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wspdtpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym
i Kadr w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu tych szkolen;

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

17) wspdtpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr w zakresie zapewnienia $wiadczenia ustug
medycyny pracy dla pracownikow Urzedu przez jednostke stuzby medycyny pracy, w tym kontrola
realizacji umowy z tg jednostkg;

18) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw;

19) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

21) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjno-Prawnym i Kadr w zapewnieniu ochrony przeciwpozarowej
budynkow, obiektow budowlanych i terenéw Urzedu.

Rozdziat 7
Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien Prezydenta

§ 55. 1. W okre$lonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynno$ci,
pracownikom Urzedu, kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moze zosta¢
udzielone przez Prezydenta upowaznienie lub petnomocnictwo.

2. Wniosek do Prezydenta o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa sktada:

1) kierujacy komdrka 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) wiasnej osoby,
b) kierujacych komérkami organizacyjnymi, ktérzy mu bezposrednio podlegaja,
c) 0s6b nie bedacych pracownikami Urzedu, w tym kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
i innych pracownikéw tych jednostek, umocowywanych do wykonania czynnosci w zakresie
wiasciwosci merytorycznej wnioskodawcy;
3) (uchylony)
4) Audytor Wewnetrzny i pracownik Stuzby bhp w stosunku do wtasnej osoby.
3. Whnioski o udzielenie upowaznien lub petnomocnictw powinny zawierac:
1) wskazanie podstawy prawnej udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa;
2) imig, nazwisko i stanowisko osoby, ktdrej upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone, oraz
inne dane dotyczace tej osoby konieczne ze wzgledu na przedmiot upowaznienia lub petnomocnictwa;
3) szczegbtowe okre$lenie zakresu upowaznienia lub petnomocnictwa;
4) okreslenie okresu, na jaki upowaznienie lub petnomocnictwo ma by¢ udzielone;
5) informacje, czy czynnos¢ prawna bedaca przedmiotem upowaznienia lub petnomocnictwa moze
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych;



6) uzasadnienie potrzeby udzielenia upowaznienia lub petnomocnictwa.

4. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr dokonuje kontroli formalnej wniosku i przygotowuje projekt
upowaznienia lub petnomocnictwa.

3. Upowaznienie lub petnomocnictwo sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktdrych jeden otrzymuje osoba
upowazniona lub petnomocnik, 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
wiekszej ilosci egzemplarzy.

6. Kopie upowaznienia lub petnomocnictwa:

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

2) udzielonego pracownikowi miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuje si¢ do wiadomosci tej
jednostki oraz do wiadomosci wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu;

3) udzielonego innym osobom przekazuje sie do wiadomosci wiadciwe] merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu.

7. Kopie udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa przekazuje sie takze do Wydziatu Finanséw, jesli
dokonanie czynno$ci na jego podstawie powoduje skutki finansowe, oraz Inspektorowi Ochrony Danych, jesli
uprawnia osobe umocowang do wydawania decyzji administracyjnych.

8. Wnioskodawcy, o ktérych mowa w ust. 2, sg zobowigzani do biezacej weryfikaciji udzielonych na ich wniosek
upowaznien lub petnomocnictw i niezwtocznego ztozenia wniosku do Prezydenta o dokonanie aktualizacji, zmiany
albo cofnigcia upowaznienia lub odwotania petnomocnictwa w przypadku utraty przez nie aktualnosci lub
wystapienia okolicznosci powodujacych wadliwo$¢ umocowania. Wniosek winien zawieraC oznaczenie
dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa oraz date jego udzielenia.

9. Osoba upowazniona lub petnomocnik potwierdzajg odbiér upowaznienia lub petnomocnictwa w rejestrze
oraz na egzemplarzu dokumentu sktadanego do akt sprawy, a po wygasnieciu upowaznienia lub petnomocnictwa
sq zobowigzani zwrdci¢ dokument upowaznienia lub petnomocnictwa do Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i
Kadr.

10. Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr prowadzi rejestr upowaznien i petnomocnictw, zawierajacy co
najmnie;j:

1) nazwisko i imie osoby umocowanej;
2) oznaczenie dokumentu upowaznienia lub petnomocnictwa poprzez podanie znaku sprawy;
date udzielenia, przedmiot oraz okres obowigzywania upowaznienia lub petnomocnictwa;
potwierdzenie odbioru;
adnotacje o wygasnieciu lub cofnigciu upowaznienia lub petnomocnictwa.
11. Przepisy ust. 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 9i 10 nie majq zastosowania do:

1) upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz upowaznien dostepu do zasobdw lokalne;j sieci
informatycznej Urzedu, ktorych zasady udzielania, cofania i ewidencjonowania okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta;

2) petnomocnictw procesowych udzielanych radcom prawnym Urzedu, ktore przygotowujg radcy prawni
samodzielnie.

)
)
)
)
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Rozdziat 8
Zasady przygotowywania projektow uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta

§ 56. Prezydent wydaje zarzadzenia:
1) jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Miasta;
2) jako akty kierownictwa wewnetrznego, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem, odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu.



§ 57. 1. Projekty aktéw prawnych sg przygotowywane przez wiadciwg rzeczowo komdérke organizacyjng
Urzedu z inicjatywy wiasnej albo na polecenie Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

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

3. Komorka organizacyjna Urzedu przygotowujaca projekt uchwaty lub zarzadzenia ma obowigzek dokonac
odpowiednich uzgodnien i uzyskac opinie:

1) wiasciwego kierujacego komdrkg organizacyjng i jego bezposredniego przetozonego, jezeli projekt
zawiera w stosunku do jego komorki organizacyjnej nowe zadania lub naktada okre$lone obowigzki;

2) Sekretarza, gdy postanowienia majg zwigzek 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 osobe koordynujaca prace, do ktdrej nalezy nadzorowanie
catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych komorkach organizacyjnych Urzedu
i wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozyciji.

9. Projekt uchwaty lub zarzadzenia musi posiada¢ szczegdtowe uzasadnienie merytoryczne, prawne
i celowosciowe.

6. Uzasadnienie projektu uchwaty podpisuje Prezydent, a parafuje osoba reprezentujgca komadrke
organizacyjng Urzedu przygotowujacg projekt oraz odpowiednio wiasciwy Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub
Skarbnik.

7. Uzasadnienie projektu zarzadzenia:

1) przygotowanego przez komorke organizacyjng Urzedu, nadzorowang bezpo$rednio przez Prezydenta,
podpisuje osoba reprezentujgca te komorke;

2) przygotowanego przez komoérke organizacyjng Urzedu, nadzorowang przez Zastepce Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika, podpisuje odpowiednio wasciwy Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub
Skarbnik, a parafuje osoba reprezentujgca te komodrke, z tym, ze w przypadku nieobecno$ci
bezposredniego przetozonego osoba reprezentujgca te komorke podpisuje uzasadnienie
samodzielnie.

8. Do projektow aktdw prawnych, o ktdrych mowa w ust. 4, przepisy ust. 6 i ust. 7 stosuje sie odpowiednio.

9. Projekty uchwat i zarzadzen sq opiniowane przez Biuro Prawne pod wzgledem formalno-prawnym.

10. Projekt uchwaty sktada sie do Biura Prawnego, celem zaopiniowania, najpozniej na cztery tygodnie przed
terminem sesji Rady, podczas ktérej projekt ten ma by¢ przedtozony Radzie, z wytaczeniem projektow uchwat
dotyczacych uchwalania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

11. Komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do przygotowywania projektéw uchwat w terminach
zapewniajacych realizacje przyjetego na dany rok Planu Pracy Rady, a o koniecznych zmianach w stosunku do
propozycji przyjetych w Planie informujg Wydziat Organizacyjno-Prawny i Kadr w terminie wskazanym w ust. 10.

12. Komorka organizacyjna Urzedu przygotowujgca projekt uchwaty, po podpisaniu uzasadnienia projektu
przez Prezydenta, przekazuje projekt do Biura Rady Miasta wraz ze wskazang przez Biuro Rady Miasta liczbg
kopii w czasie umozliwiajacym dostarczenie radnym materiatow sesyjnych w wymaganym prawem terminie.

13. Opinie i wnioski komisji Rady do projektu uchwaty Biuro Rady Miasta przekazuje niezwiocznie
Prezydentowi.

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

§ 58. 1. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski, opinie i postulaty komisji Rady
ewidencjonowane sg w centralnym rejestrze znajdujacym sie w Biurze Rady Miasta, a takze w rejestrze Wydziatu
Organizacyjno-Prawnego i Kadr oraz w rejestrach poszczegdinych komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi wyznaczajg osoby imiennie odpowiedzialne za prowadzenie
rejestrow i egzekwowanie terminowego przygotowania projektdw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych oraz wnioski i postulaty komisji Rady.



3. Podziatu interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz wnioskéw, opinii i postulatéw komisji Rady do
zatatwienia pomiedzy witasciwe komorki organizacyjne Urzedu dokonuje Sekretarz, odpowiednio do decyzii
Prezydenta.

§ 59. 1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych udzielane sg w formie pisemnej w terminie
14 dni od daty otrzymania ich przez Prezydenta.
2. Odpowiedzi na wnioski i postulaty komisji Rady udzielane sg 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 prowadzaca sprawe przekazuje:
1) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych — pocztg zwykig lub osobiscie Radnym oraz
do Wydziatu 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 miejskich jednostek organizacyjnych podlega kontroli zewnetrznej
| wewnetrznej.
2. Celem kontroli jest:
1) wykrywanie nieprawidtowosci, ustalanie przyczyn ich powstawania oraz wskazywanie sposobdw ich
eliminacii;
2) zapobieganie powstawaniu negatywnych zjawisk w przyszto$ci.

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

§ 62. 1. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
Miasta w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Zasady sprawowania kontroli zarzadczej okre$la odrebne zarzadzenie Prezydenta.

§ 63. 1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do biezacego kontrolowania wykonywanych przez siebie
czynnosci w ramach samokontroli.
2. Kontrole instytucjonalng w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych w zakresie realizacji celow
i zadan Miasta w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy prowadzi Wydziat Audytu
i Kontroli, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Prezydent moze powotywa¢ dorazne zespoty do przeprowadzania w Urzedzie i miejskich jednostkach
organizacyjnych kontroli instytucjonalnej w okreslonym przez siebie zakresie.
4. Kontrole funkcjonalng wykonuja;
1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik — w odniesieniu do podlegtych pracownikdw, podlegtych
komdrek organizacyjnych Urzedu oraz nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych;
2) kierujgcy 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 prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej w Urzedzie i miejskich
jednostkach organizacyjnych;
5) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
w Urzedzie;



6) Biuro Zamdwien Publicznych — w zakresie przestrzegania przepiséw o zamdwieniach publicznych
w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych;
7) koordynator czynnosci kancelaryjnych — w zakresie prawidtowosci wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych w Urzedzie;
8) Stuzba bhp — w zakresie przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
5. Tryb prowadzenia kontroli wewnetrznej okre$la odrebne zarzadzenie Prezydenta.

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

2. Komdrki organizacyjne Urzedu przekazujg na biezaco do Wydziatu Audytu i Kontroli wszystkie dokumenty
zwigzane z kontrolg zewnetrzng realizowanych przez nie zadan, w szczegdinosci udzielane organom kontroli
wyjasnienia na pismie, protokoty kontroli i projekty wystgpien pokontrolnych.

3. Kopie protokotéw kontroli zewnetrznych, wystapiefi/zalecen pokontrolnych i odpowiedzi Prezydenta na
wystapienia pokontrolne sg przekazywane Sekretarzowi.

4. (uchylony)

§ 65. Sekretarz, Skarbnik i Zastepcy Prezydenta, odpowiednio do nadzorowanych zadan, wspotdziatajg
z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie:
1) dokonywania oceny zasadno$ci wskazanych przez organy kontroli uchybien i nieprawidtowo$ci;
2) przygotowywania projektow odpowiedzi Prezydenta na wystgpienia pokontrolne;
3) wypracowywania propozycji sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 66. 1. Audytor Wewnetrzny przeprowadza audyt wewnetrzny we wszystkich obszarach dziatalno$ci 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.



