PREZYDENT MIASTA
SUWALK

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwalkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22017 r.
poz. 1875, 2232, z 2018 r. poz. 130) zarzagdzam co nastgpuje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach w brzmieniu okreslonym
w zalgezniku nr 1 do zarzadzenia.

§2
Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Suwatkach stanowigcy zatacznik
nr 2 do zarzadzenia.

§3

Traca moc zarzadzenia: nr 116/2015 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, nr 339/2015 Prezydenta
Miasta Suwatk z dnia 3 wrzes$nia 2015 r. w sprawie zmian w zapisach Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suwatkach, nr 477/2015 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 28 grudnia 2015 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 116/2015 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, nr 31/2016 Prezydenta
Miasta Suwatk z dnia 1 lutego 2016 r. zmieniajace zarzadzenie nr 116/2015 Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 26 marca 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Suwatkach.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem ... %7 fmee>.....2018 roku.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr.YEV2018
Prezydenta Miasta Suwalk

z dnia... ¥R .Mo%e.. 2018 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUWALKACH

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zwany dalej regulaminem”, okresla:

)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

zasady kierowania Urzedem,

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,

zadania wspolne wydziatow,

szczegOlowe zakresy dziatania wydziatow,

podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Rade
i Prezydenta Miasta,

tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz
skarg i wnioskow,

organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

zasady podpisywania pism.

§2

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o: miescie, radzie, prezydencie, zastgpcy prezydenta, sekretarzu,
skarbniku, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Miasto Suwatki jako miasto na
prawach powiatu, Rade Miejska w Suwatkach, Prezydenta Miasta Suwaltk, Zastgpce Prezydenta
Miasta Suwalk, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Urzad Miejski w Suwatkach.

2. llekroé¢ w regulaminie jest mowa o Wydziale oraz Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial
Urzedu lub réwnorzedna komérke organizacyjna oraz Naczelnika Wydziatu lub kierownika
komorki rGwnorzednej.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Prezydent jako organ wykonawczy Miasta
wykonuje swoje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym, samorzadzie powiatowym,
Statucie Miasta oraz ustawach szczegélnych i aktach wydanych w celu wykonania tych ustaw.

§4

Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy — okresla Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdzial Il
Zasady kierowania Urzedem

§5
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2. Prezydent jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw i odpowiada za funkcjonowanie
Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta jego zadania i kompetencje przejmuje, jako Kierownik Urzgdu
pierwszy Zastepca Prezydenta.
Praca Urzedu kieruje Prezydent przy pomocy Zastgpcow Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika.
Prezydent wyznacza pierwszego i drugiego zastgpce.
Prezydent okresla zadania Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
. Przy dekretacji spraw uzyte symbole oznaczaja:

1) P-1—pierwszy Zastepca Prezydenta Miasta Suwatk,

2) P-2 —drugi Zastgpca Prezydenta Miasta Suwalk,

3) SE — Sekretarz Miasta,

4) SK — Skarbnik Miasta.

N vk

§6
|. Zastepcy Prezydenta zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowa merytoryczna
realizacje zadan oraz nadzoruja wydzialy i inne jednostki organizacyjne realizujace te zadania,
a w szczegolnosci:
1) przedkladaja projekty uchwal Rady w zakresie przedmiotowym nadzorowanych

wydziatow,
2) przedkladaja wnioski dotyczace zatrudniania i zwalniania, wynagradzania, nagrod,
wyréznien i kar naczelnikow wydzialow Urzedu oraz kierownikow jednostek

organizacyjnych miasta,
3) opiniuja wnioski kadrowe naczelnikéw wydzialow,
4) opiniujg propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych wydziatach,
5) wydaja z upowaznienia Prezydenta decyzje w sprawach indywidualnych,
6) opiniuja wnioski dotyczace upowaznienia pracownikow do wydawania decyzji
administracyjnych, opiniowanie pod wzgl¢dem merytorycznym wnioskow o zmiany
w budzecie w zakresie nadzorowanych wydzialéw i jednostek organizacyjnych.
2. Postanowienia ust. | stosuje si¢ rowniez do Sekretarza i Skarbnika, jezeli zostanie im powierzone
nadzorowanie wydziatow.
§7
Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie i koordynacja dziatah w zakresie organizacji pracy Urzgdu i zarzadzanie
jego zasobami ludzkimi,
2) inspirowanie usprawniefi, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,
3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
4) zapewnienie sprawnej obstugi interesantow,



5) zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie,

6) nadzorowanie nad przygotowaniem  aktow prawnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania Urzedu,

7) zapewnienie prawidlowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,

8) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczeg6lnymi  komorkami organizacyjnymi,
w szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan,

9) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z organizacja na terenie miasta wyborow
i referendow,

10) pelnienie z upowaznienia Prezydenta okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do
pracownikéw Urzedu,

11) udzial w Sesjach Rady Miejskiej,

12) pelnienie nadzoru nad Wydziatami w przypadku jego powierzenia przez Prezydenta,

13) nadzorowanie  przestrzegania W Urzedzie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego,

14) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych Urzedu, w tym gospodarowanie funduszem
plac i zagadnien zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi pracownikow i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta.

15) prowadzenie innych spraw w imieniu Prezydenta.

§8
|. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarkg finansowa Miasta i jako gléwny ksiggowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytutu zadania okreslone w odrebnych przepisach.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu Miasta jezeli moga one
spowodowa¢ powstanie zobowiazan pienigznych,

2) nadzorowanie i koordynacja prac dotyczacych opracowania projektu budzetu Miasta oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

3) czuwanie nad prawidlowa realizacja budzetu i opracowywanie okreslonych analiz
i sprawozdan w tym zakresie,

4) wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji w zakresie podatkéw oraz oplat
okreslonych w odrgbnych przepisach,

5) zapewnienie prawidiowego dysponowania srodkami budzetowymi,

6) udzielanie wydziatom, jednostkom powigzanym z budzetem, solectwom i organizacjom
pozarzadowym korzystajacym z dotacji celowych z budzetu Miasta instruktazu w zakresie
przepisow finansowych,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie oraz
wysokosci podatkow i optat , w tym ulg i zwolnien,

8) zawiadamianie Rady oraz Regionalne; Izby Obrachunkowej o wykonaniu polecen
w przypadku odmowy kontrasygnaty,

9) wykonywanie zadan i obowiazkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych,

10) wspélpraca z Sekretarzem Miasta w zakresie gospodarowania funduszem ptac Urzedu.



§9

Inspektor Ochrony Danych realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1. Zapewnienia przestrzegania przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO),
w szczegolnosci przez:

a) odpowiednie dobieranie i wnioskowanie o wdrazanie Srodkéw technicznych
i organizacyjnych oraz zapewnienie zapoznania o0sOb przetwarzajacych dane
z przepisami tak, aby przetwarzanie danych odbywato si¢ zgodnie z rozporzadzeniem
oraz aby mozna bylo wykazac¢ jego zastosowanie,

b) przeprowadzenie okresowych przegladow srodkéw technicznych i organizacyjnych
w zakresie ryzyka naruszenia rozporzadzenia RODO, wnioskowanie o uaktualnienie,
dobér i wdrozenie srodkow technicznych i rozwiazan organizacyjnych eliminujacych
zagrozenia oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora danych,

¢) dokonywanie analiz ryzyka z uwzglednieniem ,,zasady rozliczalnosci™ zapisanej w art.
5 ust. 2 RODO,

d) realizowanie dziatan doradczych i weryfikacyjnych do dziatan Administratora Danych
i podmiotu przetwarzajacego (oraz ich pracownikéw) uwzgledniajac: charakter, zakres,
kontekst i cele przetwarzania danych oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci oséb
fizycznych o ré6znym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia,

e) wnioskowanie o przeprowadzenie audytéw wewngtrznych lub zewngtrznych ze
wskazaniem obszarow audytu w dzialalnosci Urzedu pod katem przestrzegania
rozporzadzenia RODO,

f) wnioskowanie o wdrozenie stosowania mechanizméw zapewnienie ochrony danych
osobowych na etapie projektowania oraz domysinej ochrony danych (,,privacy by
design”, ,privacy by default”™), zaréwno przed przystgpieniem do przetwarzania
danych, jak i w czasie prowadzonego przetwarzania z uwzglednieniem: ilosci
zbieranych danych osobowych, zakresu ich przetwarzania, okresu przechowywania,
dostepnosci oraz sposobow przetwarzania (art. 25 RODO),

g) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji wprowadzajacej stosowanie przepisow
rozporzadzenia RODO w Urzedzie oraz zapewnienie przestrzegania zasad w niej
okreslonych przez pracownikéw Urzedu.

2. Informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz osob i pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

3. Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia RODO i innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora, podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym wnioskowanie o: dokonywanie podziatu
obowigzkéw, dziatania zwigkszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.



4. Przeprowadzanie szkolen pracownikéw i 0s6b posiadajacych upowaznienia do przetwarzania
danych z zasadami Polityki Ochrony Danych Osobowych, w tym w szczeg6lnosci dla 0oséb nowo
zatrudnianych.

5. Udzielanie na zadanie Administratora Danych zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia RODO.

6. Wspdlpraca z organem nadzorczym.

7. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem o ktérych mowa w art. 36 RODO.

8. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych  z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia RODO.

9. Prowadzenie rejestru czynnosci i kategorii czynnosci, o ktorych mowa w art. 30 RODO.

10. Scista wspétpraca w zakresie zabezpieczenia systeméw informatycznych z Gléwnym
Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i Administratorami Systeméw Informatycznych.
Il. Wnioskowanie do  wydzialu organizacyjnego urzedu w  zakresie  organizacji
| przeprowadzenia szkolen dla pracownikéw i/lub kierownikéw odpowiedzialnych za
przetwarzanie danych oraz zmian organizacyjnych ze wskazaniem operacji przetwarzania danych

na ktére nalezy przeznaczy¢ wigcej czasu i zasobow.

12. Przygotowywanie i przekazywanie do podpisu Administratora Danych lub podpisywanie
z upowaznienia, upowaznien do przetwarzania danych osobowych wg. wzoru stanowiacego
zafacznik nr 4 do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

13. Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych wg. wzoru
stanowigcego zatacznik nr 5 do Polityki Ochrony Danych Osobowych.

14. Przedstawianie na zgdanie Administratora Danych zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania.

IS. Prowadzenie postgpowan w razie wykrycie naruszen zabezpieczen danych osobowych
w tym majgcych na celu minimalizacje¢ negatywnych skutkéw zdarzenia, wyjasnienie okolicznosci
zdarzenia, zabezpieczenie dowodow zdarzenia, umozliwienie dalszego przetwarzania danych.

16. Opracowywanie raportu koncowego przedstawiajacego przyczyny i skutki zdarzenia oraz
wnioski, w tym kadrowe, ograniczajace mozliwos¢ wystapienia zdarzenia w przyszlosci
i przekazuje go do Administratora Danych.

§ 10
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje w szczeg6Inosci zadania z zakresu:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej oraz
prawidlowego obiegu materiatéw niejawnych,

2) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) dokonywania okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
niejawnych,

4) opracowywania planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowania jego realizacji,



5) szkolen pracownikéw oraz wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi w zakresie
pomocy w przestrzeganiu przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§11
Obsluge prawng Urzedu zapewnia podmiot zewngtrzny wyloniony zgodnie z procedurg okreslong
w ustawie z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

Rozdzial III
Organizacja wewnetrzna Urzedu

§12
I. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy i réwnorzedne komérki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy oznaczone nastgpujacymi symbolami:
1) Biuro Rady Miejskiej — BRM,
2) Biuro Prezydenta Miasta — BPM,
3) Wydziat Organizacyjny — OR,
4) Wydzial Budzetu i Finansow — BF,
5) Wydzial Podatkoéw i Optat — PO,
6) Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych — RFZ,
7) Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej — AGP,
8) Wydzial Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — GR,
9) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — OSGK,
10) Wydzial Oswiaty, Wychowania i Sportu — O,
11) Wydziat Spraw Spotecznych — S,
12) Wydziat Kultury, Turystyki i Promocji — KTP,
13) Wydzial Spraw Obywatelskich — SO,
14) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
15) Straz Miejska — SM,
16) Wydzial Komunikacji — K,
17) Wydzial Informatyki — IN,
18) Wydzial Inwestycji — 1,
19) Wydzial Zaméwien Publicznych — ZP,
20) Wydzial Audytu i Kontroli — AK,
21) Biuro Konserwatora Zabytkow — BKZ,
22) Miejski Rzecznik Konsumentéw — RK,
23) Pelnomocnik do spraw wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi — POP.
2. W nastepujacych wydziatach funkcjonuja referaty:
1) w Wydziale Architektury i Gospodarki Przestrzennej — Referat Urbanistyki,
2) w Wydziale Spraw Obywatelskich — Referat do Spraw Obrony Cywilnej, Zarzgdzania
Kryzysowego i Spraw Obronnych,



3) w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — Referat Geodezji
i Rolnictwa,
3. W wydziatach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
4. Samodzielne stanowiska pracy nie wehodza w skiad referatow.
5. W razie uzasadnionej potrzeby wynikajacej ze specyfiki stanowiska pracy, samodzielne
stanowiska pracy moga by¢ tworzone poza wydziatami.

§13

1. Wydziatami  kierujg naczelnicy na zasadzie jednoosobowego  kierownictwa  oraz
odpowiedzialnosci za wyniki pracy wydziatu.

2. Praca Biura Rady Miejskiej, Biura Prezydenta Miasta i Urzedu Stanu Cywilnego — kieruje
Kierownik, Strazy Miejskiej — Komendant, Wydziatu Audytu i Kontroli — Audytor Wewngtrzny,
a Biurem Konserwatora Zabytkéw — Miejski Konserwator Zabytkow.

3. Ustala sie stanowiska zastgpcow naczelnikow lub kierownikéw komorek réwnorzednych
w nastepujacych wydziatach:

1) Urzedu Stanu Cywilnego — dwoch zastgpeow,
2) Strazy Miejskiej — jednego zastepcy,
3) Os$wiaty, Wychowania i Sportu — jednego zastgpcy.

4. Naczelnik, w ktorym nie utworzono stanowiska zastgpcy, powierza na czas swojej nieobecnosci
zastgpstwo, po uzgodnieniu z Prezydentem lub Zastepca Prezydenta jednemu z pracownikow
wydziatu.

5. Naczelnicy nastepujacych wydzialéw mogg uzywac tytutow stuzbowych:

1) Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej — Architekt Miejski,
2) Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa — Geodeta Miejski.

§14
Organizacje wewnetrzng wydzialow, a w szczegblnosci zakresy zadan referatow i samodzielnych
stanowisk pracy oraz szczegétowe zakresy czynnosci pracownikow wydziatow ustalaja naczelnicy
wydziatow.
§ 15
I. W formie zarzadzenia moga by¢ ustanawiani Petnomocnicy Prezydenta.
2. Pelnomocnicy moga dziataé poza strukturg wydziatow.

§ 16
1. Roczny plan etatéw Urzedu z podzialem na wydziaty ustala Prezydent.
2. Zmiany liczby etatéw w wydziale w ciagu roku kalendarzowego dokonuje Prezydent w ramach
ustalonego w uchwale budzetowej funduszu wynagrodzen.

§17
Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich interesow,



2)

3)

4)

wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentow oraz wstgpowanie za ich zgoda do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrong intereséw konsumentow,

sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

wspoldzialanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu Ochrony Konsumentow
oraz organizacjami, do ktorych zadan statutowych nalezy ochrona intereséw
konsumentow.

§18

Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta do spraw wspoélpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpracag z organizacjami
pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Miasta Suwalk. a w szczegdlnosci:

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

9)

przygotowywanie projektéow rocznych programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi Miasta Suwalk oraz sprawozdan z ich realizacji,

wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi, Suwalskg Rada Dziatalnosci Pozytku
Publicznego i Suwalska Rada Seniorow,

obstuga techniczno — administracyjna Suwalskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego i Suwalskiej Rady Seniorow,

monitorowanie i kontrola dziatalnos$ci Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych,
koordynowanie  dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzegdu w  zakresie
przygotowywania  propozycji  regulacji  prawnych  dotyczacych  wspolipracy
z organizacjami pozarzadowymi,

prowadzenie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzadowymi w sprawach
dotyczacych wspotpracy z Miastem,

koordynowanie realizacji zadan Miasta dotyczacych wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi, zwiazkami, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi organizacjami,
podejmowanie dziatan w zakresie analizy potrzeb organizacji pozarzadowych
i przygotowywanie instrumentéw pomocy,

prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych dzialajacych na terenie Suwalk,

10) upowszechnianie informacji na temat zasad tworzenia i funkcjonowania organizacji

pozarzadowych,

11) prowadzenie monitoringu zrodet pozyskiwania srodkéw zewngtrznych i informowanie

organizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach,

12) promowanie dzialalnosci organizacji pozarzadowych w srodkach masowego przekazu,
13) monitorowanie procesu wykonania planéw i zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi.



Rozdzial IV
Zadania wspoélne wydzialow

§19
Do wspolnych zadan wydzialow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego
wykonania,

2) opracowywanie projektow programéw rozwoju spolecznego lub gospodarczego Miasta,

3) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spolecznych lub gospodarczych, zwigzanych
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

4) realizacja dochodow budzetowych,

5) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

6) wspoldzialanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Miasta,

7) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
ustalonym niniejszym Regulaminem,

8) przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta oraz projektow uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

9) przygotowywanie projektow umow i porozumien,

10) przygotowywanie na potrzeby Prezydenta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej
komisjom i organom administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji
o realizacji powierzonych zadan,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania i interpelacje
radnych oraz wystapienia postéw i senatorow,

12) rozpatrywanie ztozonych skarg, wnioskéw i petycji,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

14) wykonywanie zadah wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki Panstwowej
i archiwizacji dokumentacji zgodnie z odrgbnymi przepisami,

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej — zgodnie z zakresem dziafania okreslonym
odrebnymi przepisami,

16) opracowywanie i przedkiadanie do Wydzialu Zaméwien Publicznych opisu przedmiotu
zamoOwienia, istotnych postanowien do projektu umowy ora propozycji kryteriow oceny
warunkow udzialu w postgpowaniu,

17) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamowienia,

18) weryfikacja pod wzgledem merytorycznym zgodnosci ofert z przedmiotem zamoOwienia,

19) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

20) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

21) stosowanie przyjetych w urzedzie zasad i procedur ochrony danych,

22) stosowanie regulaminu przestrzegania zasad i procedur Kkorzystania z legalnego
oprogramowania oraz ochrony wlasnosci intelektualnej w Urzedzie,



23) wykonywanie zadan wynikajacych z  przepisow Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO) oraz z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych,

24) dbalo$¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

25) przygotowywanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

26) przygotowywanie, prowadzenie i udostgpnianie informacji  publicznej wraz
, zamieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
w zakresie merytorycznym poszczeglnych komorek organizacyjnych,

27) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

28) przygotowywanie czastkowych  programow, sprawozdan ~ ze  wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi z zadan szczegélowych poszczegdinych komorek
organizacyjnych,

29) oglaszanie konkurséw na realizacje zadan we wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

30) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,

31) publikacja porozumien zawieranych przez Prezydenta z organami administracji rzadowe;j
i samorzadowej w bazie aktow wlasnych,

32) przygotowywanie tekstow jednolitych i ujednoliconych uchwat Rady,

33) przygotowywanie ujednoliconych tekstow zarzadzen Prezydenta Miasta do publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej.

34) wspoldziatanie z zespolonymi stuzbami inspekcji 1 strazy kazdy w zakresie dziatania
swojego wydziatu,

35) dysponowanie danymi o kontrolach zewnetrznych jednostek organizacyjnych miasta,
uczestnictwo w podsumowaniu tych kontroli wraz z monitorowaniem realizacji zalecen
pokontrolnych,

36) przygotowywanie i kompleksowe opracowywanie materialow na posiedzenie Kolegium
Prezydenta Miasta,

37) wspolpraca w zakresie opracowania i realizacji budzetu obywatelskiego oraz funduszu
soleckiego,

38) wystawianie faktur lub innych dokumentéw potwierdzajacych wykonanie czynnosci
objetych ustawa o podatku od towarow i ustug, sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu
Budzetu i Finanséw czesciowych rejestrow zakupow, czesciowych rejestrow sprzedazy
oraz deklaracji czesciowych dla podatku od towarow 1 ushug, zgodnie z merytoryczna
wlasciwoscig wydzialow,

39) skladanie wnioskow do Wydziatu Informatyki w zakresie zakupu specjalistycznego
oprogramowania komputerowego na potrzeby realizacji zadan wydziatu,

40) przygotowywanie materialow na potrzeby opracowania ,,raportu o stanie miasta” za rok
poprzedni,
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41) skladanie przez naczelnikow wydzialéw do osoby petnigcej funkcje ABI w zakresie
rejestracji i/lub wykreslenie zbioru z rejestru zbioru danych,

42) skladanie przez naczelnikow wydzialéw wnioskéw o nadanie i cofnigcie uprawnien do
przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw do osoby pelniacej funkcje ABI,

43) zawieranie umoOw powierzenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach
okreslonych ustawa o ochronie danych osobowych,

44) wnioskowanie przez naczelnikow wydzialbw o nadanie i cofnigcie pracownikom
uprawnien dostgpu do systemoéw informatycznych i programéw komputerowych (w tym
przebywajacym na dlugotrwalych urlopach bezptatnych, urlopach wychowawczych,
macierzynskich),

45) przygotowywanie do ogloszenia jednolitych tekstow aktow prawa miejscowego.

46) przestrzeganie i stosowanie w dzialalnosci wydzialéw przyjetych zasad okreslonych
w ,.Polityce Ochrony Danych Csobowych”, .lnstrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi Przetwarzajagcymi Dane Osobowe™ i ,Polityce Bezpieczenstwa
Informacji” wchodzacych w ,.System Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji™.

Rozdzial V
Szczegolowe zakresy dzialania wydzialow

§20
1. Biuro Rady Miejskiej wykonuje zadania zwigzane z obsluga merytoryczng, administracyjna
i organizacyjna Rady i jej komisji oraz udziela radnym pomocy w sprawowaniu mandatu.
2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w zakresie przewidzianym kompetencjami,

2) prowadzenie rejestru i zbioru uchwal Rady,

3) prowadzenie ewidencji protokotéw sesji Rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych,

5) prowadzenie rejestru skarg, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji Rady,

6) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen komisji
i innych spotkan w ramach pracy Rady,

7) nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji i zapytan radnych
oraz wnioskow komisji,

8) prowadzenie korespondencji w zakresie przewidzianym kompetencjami,

9) przygotowywanie list diet radnych,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Miejskiej, Prezydenta Miasta
Suwatk, Sejmiku Wojewddztwa, organow jednostek pomocniczych oraz fawnikow
sgdowych, w tym obstuga Miejskiej Komisji Wyborczej i Urzednikow Wyborczych,

11) publikacja uchwal Rady Miejskiej, aktow prawa miejscowego ich tekstow jednolitych
i ujednoliconych, protokotow posiedzen Rady i komisji, imiennych wykazéw glosowan
radnych, interpelacji i zapytan radnych oraz udzielonych odpowiedzi w Biuletynie
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Informacji Publicznej. na stronie internetowej Miasta oraz w inny sposéb zwyczajowo
przyjety.
12) inicjowanie i nadz6r nad aktualizacja bazy uchwat Rady, aktéw prawa miejscowego i ich
tekstow jednolitych i ujednoliconych,
13) przesylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego,
14) zapraszanie oséb spoza Rady Miejskiej, ktorych obecnos¢ jest niezbedna w trakcie
procedowania projektow uchwal,
15) prowadzenie spraw zwiazanych z symbolami miasta (herb, flag, sztandar, hymn itp.)
nadawanymi przez Rade Miejska w Suwatkach,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem tytutéw ,.Honorowy Obywatel Miasta
Suwatk” i ,,Zastuzony dla Miasta Suwatk™ nadawanymi przez Rade Miejska w Suwatkach,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Miodziezowej Rady Miasta,
18) nadz6r nad realizacja obowiazku transmitowania i utrwalania za pomoca urzadzen
rejestrujacych obraz i dZzwigk oraz udostgpniania na stronach BIP i na stronie internetowe;
Miasta nagran z obrad sesji Rady.
3. Merytoryczny nadzér nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy Rady Miejskie;j.
4. Decyzje w sprawach kadrowych Biura Rady podejmowane sa przez Prezydenta.

§21
Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy:
1) w zakresie Komunikacji Spolecznej:
a) wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej Prezydenta i Urzedu polegajacej
w szczegolnosci na:
— prezentowaniu przedstawicielom mediéw stanowiska Prezydenta,
— przedstawianiu opinii i komentarzy do podejmowanych rozstrzygnigc,
— autoryzowaniu wywiadéw prasowych — z upowaznienia Prezydenta
i ZastepcOw Prezydenta,

b) tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu poprzez
przygotowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacja medialna
i kampanii informacyjnych,

¢) przygotowywanie materiatow i informacji do Dwutygodnika Suwalskiego,

d) prowadzenie Kroniki Miasta Suwaik,

e) opracowywanie strategii komunikowania zwigzanej z sytuacjami kryzysowymi,

f) analizowanie wynikow z konsultacji spolecznych, badan i sondazy przeprowadzanych
na terenie Miasta w celu ich wykorzystania dla budowania strategii komunikacyjnej
z mieszkancami,

g) prowadzenie rejestru petycji oraz prowadzenie postgpowania zwigzanego z ich
rozpatrywaniem, w tym m.in.: umieszczanie na stronie internetowej cyfrowego
odwzorowania petycji, aktualizowania o dane dotyczace przebiegu postgpowania oraz
przewidywanego terminu i sposobu zalatwienia petycji, a takze zawiadomienie
podmiotu wnoszacego o sposobie zatatwienia petycji,



2)

3)

h)
i)
i)

k)
)

analizowanie artykuléow prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych, przekazéw
internetowych oraz badan opinii publicznej; przygotowywanie i redagowanie
sprostowan, polemik oraz wyjasnien,

przygotowywanie wystapien i pism okolicznosciowych,

przygotowywanie materialéw merytorycznych oraz graficznych na konferencje
prasowe Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta,

organizowanie konferencji prasowych,

wspoltpraca z Polska Agencja Prasowg i mediami,

m) biezace monitorowanie i zapoznawanie si¢ z trescig publikacji prasowych dotyczacych

n)

P)

)

zycia Miasta i dzialalno$ci samorzadu oraz informowanie Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz naczelnikow wiasciwych wydzialow
i miejskich jednostek organizacyjnych o wazniejszych publikacjach na ten temat,
prowadzenie i aktualizacja strony internetowej www.um.suwalki.pl oraz
administrowanie profilami Miasta na portalach spotecznosciowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem honorowego patronatu Prezydenta
i udzialu Prezydenta w komitetach honorowych,

nadzor nad realizacja udostgpniania informacji publicznej przez poszczegélne komérki
organizacyjne w BIP,

pozyskanie od wydzialéw materialow czesciowych i kompleksowe opracowywanie
tresci ,.,raportu o stanie miasta” za rok poprzedni, ktory stanowi przedmiot debaty Rady
podczas sesji absolutoryjne;j,

prowadzenie postgpowan zwiazanych z wykonywaniem przez podmioty zawodowej
dziatalnosci lobbingowej oraz podmioty bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowej dziatalnosci lobbingowej, w tym dokumentowania podejmowanych
kontaktéw, publikowanie na stronie BIP informacji o dziataniach lobbingowych
podejmowanych przez podmioty zewngtrzne w procesie stanowienia prawa,

w zakresie organizacji i funkcjonowania urzedu:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

w

prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Zastgpcow Prezydenta,

ewidencjonowanie zarzadzen i porozumien Prezydenta,

publikacja zarzadzen Prezydenta, ich tekstow jednolitych i ujednoliconych w BIP,
przygotowywanie porzadku posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta oraz
protokotowanie jego posiedzen,

protokotowanie narad organizowanych przez Prezydenta Miasta,

prowadzenie rejestru skarg i rozpatrywanie skarg kierowanych do Prezydenta,
zakresic wspolpracy z zagranicy i udzialem miasta w krajowych zwiazkach

i stowarzyszeniach:

a)

b)
c)

prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy =zagranicznej w tym zwigzanych
z uczestnictwem Miasta w instytucjach migdzynarodowych,

koordynowanie spraw wspolpracy z miastami partnerskimi,

przygotowywanie zagranicznych wyjazdow stuzbowych wiadz Miasta, w tym
kompletowanie niezbednej dokumentacji i organizacja podrozy i pobytu,
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d)

e)

obstuga delegacji i gosci zagranicznych uczestniczacych w imprezach organizowanych
przez Miasto,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem miasta w krajowych zwiazkach
i stowarzyszeniach.

§22

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu, spraw
pracowniczych, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu:

2)

a)
b)

¢)

d)

e)

f)
g)

h)

przygotowywania aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
prowadzenia spraw dotyczacych upowaznien udzielonych przez Prezydenta
pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

wdrazanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i rzeczowego wykazu akt,

przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach sporow kompetencyjnych
miedzy wydzialami,

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego,

przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem na terenie
miasta wyboréw i referendow,

nadzor nad funkcjonowaniem systemu teleinformatycznego do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja,

w zakresie spraw Kkadrowych:

a)

b)

c)

d)
e)

g)
h)
i)
i)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i odwotywaniem kierownikow
powiatowych stuzb inspekcji i strazy w uzgodnieniu z Wojewoda, a takze
wykonywanie wobec nich czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, jezeli przepisy
szczegodlne nie stanowia inaczej,

organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych
i przegladow kadrowych,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

planowanie i koordynacja szkolen i doksztalcen pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych i spotek miejskich z wylaczeniem
kierownikéw jednostek podlegtych Wydzialowi Oswiaty, Wychowania i Sportu,
prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczef spotecznych i zdrowotnych
pracownikoéw i ich rodzin,

przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikom,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,
planowanie i gospodarowanie funduszem plac,



3) w zakresie administracyjno-gospodarczym:

4)

3)
6)

a)

b)
c)

d)

e)
f
g
h)
i)
)

zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynkéw Urzedu i ich
ochrony,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
gospodarowanie  srodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami
i formularzami,

zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci oraz dziennikéw
promulgacyjnych i prasy,

koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu,

naprawa i konserwacja sprz¢tu stanowiacego wyposazenie Urzedu,

zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

prowadzenie archiwum zaktadowego, kancelarii ogélnej Urzedu i matej poligrafii,
zapewnienie przeptywu dokumentéw pomigdzy siedzibami Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa na potrzeby Urzedu Miejskiego wszelkich
mediow tj.: centralnego ogrzewania, energii elektrycznej, wody, odprowadzania
sciekow i srodkow tacznosci telefonicznej,

w zakresie spraw BHP:

a)

b)
c)

d)

e)

g)

h)

szkolenie pracownikéw pod wzgledem bhp — wstepne, czyli instruktaz ogélny, przed
dopuszczeniem ich do pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy,

przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp w Urzedzie,

sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, raz w roku, raportu o stanie bhp
w Urzedzie,

udzial w ocenie zaloZen i dokumentacji dotyczacej modernizacji zakladu pracy albo
jego czesci pod katem zglaszania wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bhp.,

udzial w  przekazywaniu do uzytkowania nowo wybudowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesci, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy oraz inne urzadzenia majace wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo pracownikow,

przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowisku pracy,

prowadzenie spraw dotyczacych podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna,

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

prowadzenie dzialan zwigzanych 2z organizowaniem, realizacjg, rozliczaniem
i sprawozdawczoscia dotyczaca nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej
realizowanej na terenie Miasta przez adwokatow i radcow prawnych.



§23
Do zadan Wydzialu Budzetu i Finanséw naleza sprawy budzetu i finanséw Miasta,
a w szczegolnosci:
1) przygotowywanie propozycji zatozen budzetowych,
2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem projektu budzetu,
3) planowanie i realizacja budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej, w tym:
a) przygotowanie materialdw stuzacych do opracowania projektu budzetu i wieloletniej
prognozy finansowej i ich opracowanie,
b) przygotowywanie materialow niezbednych do opracowania projektow aktow
prawnych dotyczacych zmian budzetu,
4) analiza i weryfikacja wnioskéw wiasciwych podmiotéw, zwiazanych z planowaniem
i realizacjg budzetu,
5) opracowanie projektu budzetu Miasta,
6) opracowanie projektow uchwat i zarzadzen dotyczacych:
a) budzetu Miasta na rok budzetowy,
b) wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian,
¢) zmian w budzecie Miasta,
d) kredytow i pozyczek,
€) porgczen i gwarancji,
7) koordynacja prac zwigzanych z ujeciem w budzecie Miasta zadan wynikajacych z budzetu
obywatelskiego i funduszu soleckiego,
8) weryfikacja planéw jednostek budzetowych pod katem zgodnosci z budzetem na etapie
projektu budzetu i uchwaty budzetowej,
9) przekazywanie informacji o kwotach przyjetych do projektu budzetu i w uchwale
budzetowej i jej zmianach dla jednostek budzetowych oraz o kwotach przyjetych
w uchwale budzetowej dla innych jednostek,
10) nadzér nad wykorzystaniem otrzymanych dotacji w tym:;
a) przekazywanie informacji do wlasciwych jednostek i komorek organizacyjnych celem
przygotowania stosownych wniosk6w w sprawie zmian budzetu,
b) uzgadnianie przyznanych i przekazanych Miastu dotacji w okresach
sprawozdawczych,
I'1) obstuga finansowo — ksiggowa budzetu i srodkéw pozabudzetowych,
12) przekazywanie srodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym Miasta,
13) nadzér nad wykonywaniem budzetu przez jednostki podlegle, w tym przekazywanie
i rozliczanie srodkow,
14) przyjmowanie i realizacja faktur, rachunkéw, not ksiegowych i innych dokumentéw,
w tym nadzér nad terminowa realizacja zobowigzan w tym:
a) kontrola formalno — rachunkowa,
b) przygotowywanie przelewéw z réwnolegla analiza wykorzystania planu,
I5) obstuga plac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych i podatkow,
16) ewidencja i analiza ptac pracownikéw Urzedu,



17) rozliczanie zaliczek udzielonych pracownikom,

18) obstuga kasowa Urzedu,

19) ewidencja i prowadzenie obstugi bankowej Urzgdu w zakresie m.in. obstugi rachunkéw
bankowych,

20) zwroty dotacji budzetowych na podstawie stosownych dokumentow i rozliczef,

21) biezaca analiza rozliczen w zakresie pozyczek i kredytow w tym dokonywanie splaty
zadluzenia zgodnie z zawartymi umowami,

22) zakladanie i ewidencja lokat,

23) prowadzenie rozliczefi z Urzedem Skarbowym i ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

24) prowadzenie rozliczen gotowkowych i realizowanych przy pomocy czekow,

25) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, w tym pomocy .de minimis",
prowadzenie postgpowan, w szczegolnosci w sprawie udzielania ulg oraz sporzadzanie
wymaganych odrgbnymi przepisami sprawozdan w tym zakresie,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z czgSciowym zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

27) dekretowanie dokumentow ksiggowych,

28) prowadzenie ewidencji ksiggowej:

a) wydatkow budzetowych,

b) zaangazowania wydatkéw budzetowych,

¢) syntetycznej ewidencji dochodow budzetowych,
d) wydatkow strukturalnych,

e) sum depozytowych,

f) zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
2) Miasta Suwatki — jako organu,

29) prowadzenie rozrachunkéw z tytutu podatkéw, w tym podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych,

30) prowadzenie ewidencji planu budzetu Miasta wraz z ich ujeciem w ukladzie zadaniowym,

31) uzgadnianie wptywéw na rachunki bankowe z ewidencja analityczng w szczeg6lnosci
prowadzong przez Wydziat Podatkéw i Opfat,

32) naliczanie umorzen srodkow trwalych i innego majatku podlegajacego zuzyciu,

33) rozliczanie inwentaryzacji,

34) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z wlasciwa ewidencja analityczna,

35) sporzadzanie zbiorczego dla urzedu rejestru zakupu i rejestru sprzedazy oraz zbiorczej dla
urzedu deklaracji miesiecznej dla podatku od towaréw i ustug,

36) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupu i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
czesciowych rejestrow sporzadzanych i przekazywanych przez jednostki podlegajgce
wspdlnemu rozliczeniu podatku od towaréw i ustug,

37) sporzadzanie zbiorczej deklaracji miesi¢cznej dla podatku od towaréw i ustug, na
podstawie czesciowych deklaracji sporzadzanych i przekazywanych przez jednostki
podlegajace wspdélnemu rozliczeniu podatku od towaréw i ustug,



38) przesylanie do urz¢du skarbowego zbiorczej deklaracji miesigcznej dla podatku od
towarow i ustlug oraz pozostalych dokumentéw, ktorych obowigzek przekazywania
wynika z przepisow prawa,

39) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i sprawozdan finansowych jednostkowych
tacznych dla Miasta — Urzedu Miejskiego Suwalki jako jednostki budzetowe;j,

40) koordynacja, konsolidacja, generowanie i dystrybucja sprawozdan budzetowych
i finansowych okreslonych w przepisach dla Miasta Suwatki jako budzetu (organu),

41) sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw w wydziale wymaganych
odrgbnymi przepisami,

42) koordynacja i opracowanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu dla Rady
Miejskiej i wlasciwych organéw nadzoru ( potroczne i roczne ),

43) koordynacja i opracowanie okresowych analiz z wykonania budzetu miasta po stronie
dochodéw i wydatkéw dla potrzeb Prezydenta Miasta,

44) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez jednostki
organizacyjne Miasta i komorki organizacyjne Urzedu.

§24
Do zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat naleza sprawy zwigzane m. in. z realizacja dochodow z tytutu
podatkow i oplat, a w szczego6lnoscei:

I) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow i oplat lokalnych oraz podatku
rolnego i lesnego,

2) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci budzetowej okreslonej w przepisach
szczegblnych,

3) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw budzetowych, w szczegdlnosci z tytutu:
a) podatkow i oplat lokalnych,
b) podatku rolnego i lesnego,
c) wieczystego uzytkowania gruntéw i trwalego zarzadu,
d) opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
e) oplaty adiacenckiej,
f) opflaty planistyczne;j,
g) sprzedazy mienia,
h) opfaty za udostgpnienie danych osobowych,
i) oplaty za karty wedkarskie,
j) opflaty eksploatacyjnej,
k) optaty skarbowe;j,
1) optaty komunikacyjnej,
m) opfaty za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
n) grzywien i mandatow,
0) opflat za koncesje i licencje,
p) opfat za pobyt w placoéwce zapewniajacej opieke oraz wsparcie osobom nietrzezwym,
q) innych naleznosci w ramach biezacych potrzeb,



4) prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania,

5) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach o oplatach lokalnych,

6) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych, oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz oplaty za pobyt w placéwce zapewniajgcej opieke oraz
wsparcie osobom nietrzezwym,

7) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkéw i opfat lokalnych, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz oplaty za pobyt w placowce zapewniajacej
opiekg oraz wsparcie osobom nietrzezwym,

8) prowadzenie ewidencji wplat i rozrachunkéw z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
oraz windykacja naleznosci z tego tytutu,

9) przygotowywanie odpowiedzi w zakresie udostgpniania informacji o stanie majatkowym
i informacji o danych osobowych na wniosek uprawnionych podmiotéw,

10) ksiggowanie wplat na indywidualne konta i rozksiegowanie na odsetki, naleznosci glowne
i inne tytuty wg odrebnych przepisow,

I'1) dekretowanie wyciggéw bankowych i przygotowywanie zestawier wplat wg rodzajow
dochodéw i naleznosci, we wspélpracy z Wydziatem Budzetu i Finansow.

12) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie podatkéw i opfat lokalnych oraz zwolnien
w tym zakresie,

13) biezaca aktualizacja danych podatnikéw oraz duznikéw,

14) prowadzenie dzialan zmierzajacych do egzekucji administracyjnej, sadowej oraz
windykacji (wystawianie upomnien, wezwan oraz tytutéw wykonawczych itp.),

I5) prowadzenie kontroli podatkowe;j,

16) wydawanie bloczkéw biletéw oplaty targowej, kwitariuszy przychodowych i rozliczanie
inkasentéw optaty targowej i skarbowej,

17) ewidencja drukéw opfaty targowej i kwitariuszy przychodowych,

18) przekazywanie informacji o uzyskanych wplywach z podatku rolnego Podlaskiej Izbie
Rolniczej i informacji do Wydziatu Budzetu i Finanséw o wysokosci wplaty na rzecz Izby,

19) sporzadzanie sprawozda z zakresu prowadzonych spraw wymaganych odrgbnymi
przepisami,

20) przyjmowanie deklaracji skladanych w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i prowadzenie przypisu (wymiaru) naleznosci z tego tytutu,

21) wydawanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w razie niezlozenia przez podmiot do tego zobowigzany deklaracji o wysokosci optaty
albo powstania uzasadnionych watpliwosci, co do danych zawartych w zlozonej przez
niego deklaracji.

§25
I. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych nalezy planowanie strategii
i kierunkéw rozwoju miasta, pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej i innych zrodel
zewnetrznych oraz promocja inwestycyjna Miasta.
2. Dziatania wydziatu obejmuja w szczeg6lnosci:
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1) inicjowanie i koordynowanie prac w zakresie opracowywania strategii i programow
dotyczacych rozwoju miasta,

2) nadzor nad wdrazaniem strategii zrOwnowazonego rozwoju miasta, programow rozwoju
przedsigbiorczosci i innych dotyczacych rozwoju miasta,

3) sporzadzanie biezacych oraz okresowych analiz i ocen rozwoju spoleczno -
gospodarczego miasta, w tym:

a) analizowanie stanu gospodarki miejskiej,

b) opracowywanie zalozen wieloletniego planu inwestycyjnego,

¢) analizowanie poziomu zycia mieszkancow i zglaszanych przez nich potrzeb oraz
monitorowanie spolecznych skutkéw polityki gospodarczej prowadzonej przez wiadze
miasta,

d) opracowywanie i wydawanie corocznych raportéw o stanie Miasta,

e) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej, urzedami pracy i zwiazkami
zawodowymi w zakresie przeciwdziatania bezrobociu,

4) prowadzenie biezacej analizy pozyskanych srodkéw pomocowych Unii Europejskiej oraz
przedkladanie wnioskow w zakresie ich wykorzystania,

5) realizacja zadan zwigzanych z programami pomocowymi Unii Europejskiej, w tym:

a) przedkiadanie propozycji realizacji zadan z udzialem srodkéw Unii Europejskiej wraz
z ich oceng w zakresie celowosci i efektow spoleczno — gospodarczych,

b) monitoring oraz ocena stanu przygotowania przez jednostki miejskie wnioskow
aplikacyjnych dotyczacych zadarn inwestycyjnych planowanych do realizacji
z udziatem srodkow Unii Europejskiej,

c) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania srodkow Unii
Europejskiej oraz sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej sprawozdawczosci,

6) koordynowanie i analizowanie wszystkich dostgpnych programéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz innych Zrédet zewngtrznych, z ktérych istniejg mozliwosci pozyskania
srodkow finansowych i przekazywanie informacji w tym zakresie odpowiednim
wydzialom Urzedu i miejskim jednostkom organizacyjnym,

7) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem celowosci projektéw inwestycji oraz innych
przedsiewzig¢ gospodarczych finansowanych z budzetu miasta,

8) opracowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych oraz innych materialow stuzacych
promocji inwestycyjno-gospodarczej Miasta,

9) przygotowywanie i prowadzenie negocjacji z inwestorami krajowymi i zagranicznymi,
przygotowywanie projektéw umoéw i innych dokumentéw zwigzanych z realizacja
wspolnych przedsiewzigc,

10) kompleksowa obstuga inwestorow krajowych i zagranicznych w ramach
przygotowywanych i prowadzonych przez nich w miescie inwestycji,

11) utrzymywanie kontaktéow ze srodowiskiem gospodarczym, Suwalskg Specjalng Strefa
Ekonomiczna, Parkiem Naukowo-Technologicznym Polska Wschod w Suwatkach Spotka
z 0.0., organizacjami przedsigbiorcow, stowarzyszeniami branzowymi i izbami
gospodarczymi w zakresie promocji oferty inwestycyjnej miasta,

12) obstuga posiedzen Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta,



13) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i ozywienia gospodarczego miasta i regionu,
a w szczegdlnosei organizowanie prezentacji gospodarczych miasta na targach i imprezach
wystawienniczych, w tym we wspolpracy z organami administracji rzadowej
i samorzgdowej oraz organizacjami gospodarczymi,

14) gromadzenie oraz aktualizowanie informacji dotyczacych potencjatu gospodarczego
miasta i warunkow inwestycyjnych, w tym miedzy innymi gruntow przeznaczonych na
cele gospodarcze, miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, rynku pracy,
organizacji biznesowych, finansowych itp.,

15) przygotowanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno — gospodarczej Miasta,

16) prowadzenie badan ankietowych, sondazowych i innych dziatan w celu uzyskania opinii
mieszkancow na temat waznych spraw gospodarczych,

17) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem Strategicznych Ocena Oddziatywania
na Srodowisko dla projektéow dokumentéw opracowywanych w Wydziale, tj. polityk,
strategii, planow lub programéw w dziedzinie przemystu, energetyki, transportu,
telekomunikacji, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, lesnictwa rolnictwa,
rybotéwstwa, turystyki i wykorzystywania terenu, wyznaczajacych ramy dla p6zniejszych
realizacji przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko, wymaganych
prawem lub ktérych realizacja moze spowodowac znaczace oddzialywanie na obszar
Natura 2000,

18) opracowywanie i przekazywanie do Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej danych niezbednych do przygotowania i przekazania do Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska rocznej informacji o przeprowadzonych Strategicznych Ocenach
Oddziatywania na Srodowisko.

3. Pelnienie roli Transgranicznego Centrum Obstugi Inwestoréw i Eksporterow w Suwatkach
dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Funduszu Matych
Projektéw Programu Wspdlpracy Transgranicznej Litwa — Polska 2007-2013".

§26
Do zadan Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw
dotyczacych tadu przestrzennego, architektury i estetyki Miasta, realizacja zadan zwiazanych
z gospodarka przestrzenng okreslonych ustawa o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustawy prawo budowlane jako organ administracji architektoniczno-budowlanej pierwszej instancji,
a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie projektow uchwat w sprawach planowania przestrzennego,
2) sporzadzenie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,
3) opracowywanie lub zlecanie analiz, prognoz i studiéw tematycznych wynikajacych
z procedur planistycznych, zagadnien urbanistycznych i architektonicznych,
4) sporzadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,
5) przygotowanie opinii 0 przeznaczeniu terenu i o projektach inwestycyjnych na terenie
miasta,



6) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, zgodnosci planowanej inwestycji lub
zmiany sposobu uzytkowania z planem miejscowym lub studium,

7) przygotowanie postanowien lub opinii dotyczacych mozliwodei i zgodnosci
projektowanych podziatow nieruchomosci z ustaleniami planéw miejscowych decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) przygotowywanie projektow uzgodnien i opinii zwiazanych z zagospodarowaniem
przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin sgsiadujgcych, a takze innych jednostek
organizacyjnych,

9) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiang
oraz archiwizacja materialow z nimi zwigzanych,

10) wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z zawartych porozumien z zakresu
wlasciwosci innych jednostek samorzadowych i administracji rzadowej,

11) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu publicznego,

12) prowadzenie spraw dotyczacych wydania decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu
publicznego wraz z przygotowaniem projektu decyzji w sprawie i analiz, w tym cech
zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budowg oraz wydanych decyzji
o pozwoleniu na budowe,

14) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia projektow budowlanych i wydania
pozwolenia na budowe lub rozbiorke oraz ich zmian i przeniesien,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie zgloszen na roboty budowlane niewymagajace pozwolenia
na budowe,

16) prowadzenie rejestrow wydanych dziennikéw na budowe,

17) prowadzenie rejestrow wnioskow o wydanie zezwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej
oraz wydanych decyzji,

18) prowadzenie spraw dotyczacych wydania pozwolenia na realizacj¢ inwestycji drogowej
na podstawie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania inwestycji w zakresie drog
publicznych,

19) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali, potwierdzajacych powierzchnig
uzytkowa lokali mieszkalnych do celow zwiazanych z uzyskaniem dodatkow
mieszkaniowych oraz o mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi w obiekcie,

20) podejmowanie dziatan zmierzajacych do poprawy estetyki miasta,

21) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami architektéow i urbanistéow w celu podnoszenia
poziomu i jako$ci opracowan planistycznych i architektonicznych,

22) prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

23) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzaniem Strategicznych Ocena Oddziatywania
na Srodowisko dla projektow dokumentow opracowywanych w Wydziale, tj. studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy, planow
zagospodarowania przestrzennego i innych wymaganych prawem, ktérych realizacja moze
spowodowa¢ znaczace oddziatywanie na obszar Natura 2000 lub znaczaco oddziatywac
na srodowisko.
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24) opracowywanie i przekazywanie do Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej danych niezbednych do przygotowania i przekazania do Generalnej Dyrekcji
Ochrony Srodowiska rocznej informacji o przeprowadzonych Strategicznych Ocenach
Oddziatywania na Srodowisko.

25) prowadzenie rejestru zgloszen budowy obiektow i robot budowlanych niewymagajacych
pozwolenia na budowe,

26) wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazku sprawozdawczosci z zakresu prawa
budowlanego.

§27
Do zadan Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa nalezy
w szczegolnosci:
1) w zakresie geodezji i kartografii:
a) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a w tym:
— ewidencji gruntéw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
— geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
— gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
b) tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych:
— rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
—  szczegdlowej osnowy geodezyjnej.
— bazy danych obiektéow topograficznych o szczegblowosci zapewniajace]
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych,
¢) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
d) zakladanie osnéw szczegétowych,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz nadawaniem
numeréw porzadkowych nieruchomosciom,
f) zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic, adresow oraz ustalanie
numeracji porzadkowej,
g) planowanie, zlecanie i odbiér robot geodezyjnych i kartograficznych,
h) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami:
a) gospodarowanie zasobem nieruchomosci gminnym i Skarbu Panstwa w tym:
— ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem,
sporzadzanie planow wykorzystania zasobu i informacji, analiz o stanie
wykorzystania majatku Miasta i przedstawienie propozycji dziatan w zakresie
efektywnego gospodarowania mieniem komunalnym,
—  przygotowywanie opracowan geodezyjno-prawnych,
— dokonywanie podzialéw oraz scalefi i podziatow nieruchomosci,
— nabywanie i zbywanie nieruchomosci z zasobow.
b) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,
¢) sprzedaz nieruchomosci mienia gminnego i Skarbu Panstwa lub oddawanie
nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste i prowadzenie rejestru sprzedazy,
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d)

g)

h)

k)
)

m)

p)

Q)
r)

w)

dzierzawa gruntéw rolnych, prowadzenie ewidencji gruntéw dzierzawionych wraz
z ustalaniem wymiaru naleznosci,
przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci przystugujacego
osobom fizycznym,
scalenia, podziaty i rozgraniczania nieruchomosci,
przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad,
kontrola wykonywania prawa uzytkowania i trwalego zarzadu,
rozwigzywanie umow uzytkowania wieczystego, dzierzaw lub najmu oraz wygaszanie
prawa uzytkowania i trwalego zarzadu,
korzystanie przez Gming Miasto Suwalki z prawa pierwokupu,
zamiany nieruchomosci,
wyrazanie zgody na czasowe zajecie nieruchomosci przy budowie urzadzen
infrastruktury technicznej,
aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, uzytkowanie i trwaly zarzad
wraz z prowadzeniem ewidencji w tym zakresie,
naliczanie oplat adiacenckich:

—  z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacej z jej podziatu,

— z tytulu uczestniczenia w kosztach wybudowania urzadzer infrastruktury

technicznej lub drogi,

naliczanie opfat planistycznych zwigzanych z uchwalaniem lub zmiang planow
zagospodarowania przestrzennego,
przejmowanie na rzecz Gminy Miasto Suwalki gruntéw zabudowanych budynkami
mieszkalnymi wraz obiektami infrastruktury technicznej i spolecznej od
przedsigbiorstw panstwowych,
wywilaszczanie i zwrot nieruchomosci,
okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Gmine Miasto
Suwatki,
sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci rolnych i lesnych bedacych
bezposrednio w dyspozycji Gminy Miasto Suwatki,
udzielanie zezwolen na ograniczenie sposobu korzystania z nieruchomosci i ustalanie
wysokosci odszkodowan z tego tytutu,
wykonywanie praw i obowigzkéw spadkobiercy przez gminy, podejmowanie
i prowadzenie postgpowan spadkowych oraz przyjmowanie i zagospodarowywanie
spadkow,
naliczanie oplat za uzytkowanie wieczyste gruntéw, uzytkowanie, trwaly zarzad,
dzierzawe, najem, przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci, oplaty adiacenckiej i opfaty planistycznej, a takze prowadzenie spraw
dotyczacych wymiaru oraz uzgadniania rejestru przypiséw i odpiséw tych optat,
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad mieniem stanowigcym wiasnoéé Skarbu
Panstwa i Miasta przekazanym na podstawie zawartych uméw do zarzadzania
Zarzadowi Budynkéw Mieszkalnych TBS Sp. z 0.0., a w szczegdlnosci wykonywanie
kontroli realizacji tych uméw, potwierdzanie faktur, zestawien faktur i innych
dokumentéw zwigzanych z platnosciami, dokonywanie przypiséw i odpiséw za
nieruchomosci przekazane w zarzad.



3) w zakresie rolnictwa i leSnictwa:
a) ochrong gruntéw rolnych i lesnych,
b) produkcja roslinna i zwierzgca,
¢) ogrodami dziatkowymi,
d) wspdlnotami gruntowymi,
e) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
f) wydawaniem kart wedkarskich,
g) sprawami z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesnych.

§28
Do zadah Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy realizacja zadan
Miasta z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, nadzoru nad komunalnymi jednostkami
organizacyjnymi, budownictwa komunalnego, miejskiego transportu zbiorowego, cmentarnictwa,
gospodarki lesnej, gospodarki wodnej, geologii, zieleni miejskiej, oraz zadan organu ochrony
srodowiska, a w szczego6Inosci:

1) opracowywanie programéw ochrony srodowiska miasta,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, ochrony przed hatasem, wibracjami
i promieniowaniem,

3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod.,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gleby i ziemi,

5) realizacja zadan Miasta w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem z odpadami innymi niz komunalne,
w tym wydawanie zezwolen na zbieranie, odzysk, unieszkodliwianie odpadéw i pozwolen
na wytwarzanie odpadow,

7) prowadzenie nadzoru w zakresie prawidlowego postgpowania ze Sciekami komunalnymi,

8) prowadzenie procedury administracyjnej zwiazanej 2z wydawaniem decyzji
o uwarunkowaniach srodowiskowych,

9) monitoring zamknietego sktadowiska odpadow przy ul. Staniszewskiego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem, funkcjonowaniem oraz zniesieniem
form ochrony przyrody na terenie miasta,

11) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
érodowiska i przyrody, w tym podejmowanie dziatan nakierowanych na edukacje
ekologiczna,

12) prowadzenie kontroli oraz zlecanie badan w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
srodowiska,

13) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew i krzewéw wymagajacych
zezwolenia,

15) nadzor nad gospodarka lesng w lasach niestanowiacych wiasnosci Skarbu Panstwa,

16) nadzor nad biezacym utrzymaniem koryta i nabrzezy rzeki Czarna Hancza,



17) nadz6r nad biezacym utrzymaniem terenéw zieleni, zakladaniem nowych terenow oraz
nasadzeniami,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem zwierzat na terenie miasta w tym
swalczania bezdomnosci oraz opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

19) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne,

20) organizowanie i nadzér nad postepowaniem ze zwiokami zwierzgcymi,

21) opiniowanie oraz wydawanie decyzji w sprawach koncesji na poszukiwanie lub
rozpoznawanie z{6z kopalin oraz wydobywanie zt6z kopalin,

22) przyjmowanie zgloszen prac geologicznych,

23) zatwierdzanie projektow robot geologicznych,

24) podejmowania dziatan w sakresie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem prac
geologicznych,

25) nadzér nad utrzymaniem miejsc pamieci narodowej i pomnikow,

26) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok,

27) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarza komunalnego,

28) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

29) nadzér nad dziatalnoscig z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w miescie,

30) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia miasta w energig cieplna, elektryczng i gaz,

31) realizacja funkcji organizatora miejskiej komunikacji autobusowej,

32) opracowywanie informacji i analiz o stanie wykorzystania majatku Miasta whniesionego do
spotek. w ktorych Miasto posiada udzialy lub akcje,

33) sprawowanie nadzoru wlascicielskiego i wspotudzial w kontroli, zgodnie z Kodeksem
Spotek Handlowych, dokonywanie analiz funkcjonowania komunalnych jednostek
organizacyjnych Miasta oraz obstuga techniczno — administracyjna zwiazana z realizacja
zadan Prezydenta, jako organu spotek komunalnych,

34) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach,

35) opracowywanie koncepcji przeksztalcen wlasnosciowo — organizacyjnych komunalnych
jednostek organizacyjnych Miasta i koordynacja prac zwigzanych z prowadzeniem tych
zmian,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z zaangazowaniem Miasta w spotki, w ktorych Miasto
posiada udziaty lub akcje,

37) nadzorowanie realizacji Programu rozwoju budownictwa komunalnego w Suwatkach,

38) sporzadzanie deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych uzyczonych jednostkom
organizacyjnym Miasta (dot. komunikacji miejskiej),

39) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem Strategicznych Ocen Oddzialywania na
Srodowisko dla opracowywanych projektow dokumentow. tj. polityk, strategii, planéw lub
programéw w dziedzinie przemystu, energetyki, transportu, gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami, wyznaczajacych ramy dla pbéZniejszej realizacji przedsigwziec
mogacych znaczaco oddziatywaC na érodowisko, wymaganych prawem lub ktorych
realizacja moze spowodowac znaczace oddziatywanie na obszar Natura 2000 lub znaczaco
oddziatywa¢ na srodowisko,



40) przyjmowanie danych od Wydzialow i na ich podstawie opracowywanie i przekazywanie
do Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska corocznych informacji o strategicznych
ocenach oddziatywania na srodowisko realizowanych przez wszystkie wydziaty urzedu,

41) prowadzenie spraw w zakresie unieszkodliwiania azbestu,

42) prowadzenie rejestru zwierzat objetych konwencja waszyngtonska,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z pasazerskim transportem ponadregionalnym,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem zwlok z miejsc publicznych,

45) prowadzenie, w porozumieniu z Zarzadem Drog i Zieleni w Suwatkach, spraw zwigzanych
z okresleniem granic stref taryfowych obowigzujacych przy przewozie 0sob i fadunkow
na terenie Miasta,

46) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjami okreslonymi w  przepisach
o elektromobilnosci i paliwach alternatywnych,

47) prowadzenie ksiag inwentarzowych dlugoterminowych aktywow finansowych.
w szczegolnosci akeji i udzialéw w podmiotach gospodarczych,

48) administrowanie elektronicznym systemem stuzacym do zglaszania przez mieszkafncow
probleméw i uwag dotyczacych stanu miejskiej infrastruktury,

49) realizacja zadan wynikajacych z zapiséw ustawy prawo wodne.

§29
I. Do zadai Wydzialu O$wiaty, Wychowania i Sportu naleza sprawy w zakresie oswiaty,
wychowania i sportu dzieci i modziezy, a w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem,
utrzymywaniem oraz likwidowaniem:
a) przedszkoli,
b) szk6t i placowek o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto

Suwalki,
¢) jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,
sportu i rekreacji,

d) podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,

2) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji niepublicznych szkot
i placowek o$wiatowych, w tym kontrola ww. jednostek w zakresie wynikajgcym
z prowadzonej ewidencji,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zakiadanie szkot i placowek
publicznych prowadzonych przez organy inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

4) wykonywanie czynnosci w zakresie udzielania dotacji dla szkét i placowek prowadzonych
przez podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz kontrola pobrania
i wykorzystania dotacji w tych jednostkach,

5) przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych szkét i placowek (publicznych)
o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym bylo Miasto Suwalki,

6) prowadzenie czynnosci dotyczacych obowigzku nauki,

7) prowadzenie spraw kadrowych Dyrektoréw nadzorowanych szkét, przedszkoli, placowek
oswiatowych i zlobkow,



8) udzielanie pomocy zdrowotnej nauczycielom,

9) podejmowanie dziatan w zakresie:

a) organizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad dzieémi i mlodzieza w szkotach,
b) organizacji zajg¢ pozalekeyjnych i pozaszkolnych uczniom,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nauczycielom stopnia awansu
zawodowego — nauczyciela mianowanego,

11) wspéldziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie kultury fizycznej oraz nauki, edukacji, oswiaty
i wychowania,

12) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i ewidencji stowarzyszen
kultury fizycznej nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej oraz prowadzenie nadzoru
nad tymi podmiotami,

13) prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego oraz dysponowania Srodkami
7 budzetu miasta stuzacymi finansowaniu jednostek oswiatowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Miasta oraz udzielaniem pomocy
uczniom w formie dofinansowania zakupu podrgcznikow,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Prezydenta Miasta Suwatk
za wybitne osiagnigcia w nauce i sporcie,

16) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow,

17) koordynowanie dziatan zwiazanych z kierowaniem uczniéw do mtodziezowych osrodkow
wychowawczych i mtodziezowych osrodkow socjoterapeutycznych,

18) wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych z zakresu kultury fizycznej,
19) wykonywanie ~ zadan  zwiazanych  z postepowaniem  rekrutacyjnym  do
przedszkoli, szkot podstawowych i szkét ponadgimnazjalnych/ponadpodstawowych,

20) prowadzenie w bazie Systemu Informacji Os$wiatowej Rejestru Szkét i Placowek
Os$wiatowych, rozpatrywanie wnioskow, przyznawanie danych dostgpowych do ww. bazy,
a takze gromadzenie i przekazywanie niektorych danych oraz baz danych w Systemie
Informacji O$wiatowej,

21) wykonywanie czynnosci zwiazanych z Rejestrem zlobkow i klubow dziecigcych oraz
wykazem dziennych opiekunéw,

22) pozyskiwanie $rodkéw finansowych w ramach programéw rzadowych oraz programow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej wspierajacych jednostki oswiatowe,
dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Suwalki, a takze Zlobek Miejski oraz
Osrodek Sportu i Rekreacji w Suwatkach,

23) organizacja konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkét i placowek
oswiatowych,

24) wspblpraca z uczelniami, pracodawcami, organem nadzoru pedagogicznego, osrodkami
i innymi instytucjami w zakresie okreslonym w przepisach prawa oswiatowego w tym
w zakresie dostosowania ksztatcenia zawodowego do potrzeb rynku pracy,
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25) prowadzenie i koordynacja projektow zwiazanych 2z pozyskiwaniem sSrodkéw
pozabudzetowych na realizacj¢ zadan oswiatowych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych 2z o$wiadczeniami majgtkowymi Kkierownikow
nadzorowanych jednostek,

27) wykonywanie zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym podzial
srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

28) kontrola prowadzonych szkét i placowek oswiatowych w zakresie zadaf podlegajacych
nadzorowi organu prowadzacego,

29) przygotowywanie porozumiefi w zwiazku z prowadzeniem zadan publicznych, w tym
z zakresu realizacji obowiagzku szkolnego przez dzieci i mlodziez z terenu innych gmin
w publicznych szkotach podstawowych i gimnazjach funkcjonujacych na terenie Miasta,

30) obstuga administracyjna Rady Sportu przy Prezydencie Miasta Suwalk,

31) prowadzenie spraw z zakresu wspotzawodnictwa sportowego oraz szkolenia sportowego
dzieci i mtodziezy,

32) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem/powierzaniem do realizacji zadan
publicznych/zadan wlasnych Miasta Suwatki z zakresu dziatania Wydziatu, organizacjom
pozarzadowym i innym instytucjom.

2. Wydzial wykonuje czynnosci powierzone przez Prezydenta w zakresie nadzoru nad
funkcjonowaniem:

1) przedszkoli,

2) szkét i placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacych jest Miasto Suwatki,

3) jednostek organizacyjnych kultury fizycznej i sportu,

4) zlobkow.

§ 30
1. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych nalezy prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu
ochrony i promocji zdrowia, zwalczania patologii spotecznych, rozwigzywania probleméw
spotecznych, zatrudnienia i rehabilitacji osob niepetnosprawnych, a w szczego6Inosci:
1) koordynacja i wspotpraca przy opracowaniu, wdrazaniu, monitoringu i realizacji:
a) strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
b) analiz i oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na swiadczenia z pomocy
spolecznej,
¢) programu dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,
d) programu przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy
w rodzinie,
e) programu ochrony zdrowia psychicznego mieszkancow Suwatk,
f) realizacja zadan samorzadu z zakresu zdrowia publicznego,
2) realizacja zadan w zakresie powotywania cztonkéw Miejskiej Spotecznej Rady do spraw
Os6b Niepelnosprawnych oraz udzial przedstawiciela Wydziatu w jej pracach,
3) koordynacja zadan zwigzanych ze wspieraniem rodziny i systemem pieczy zastgpczej,
4) koordynacja zadan dotyczacych finansowania powierzenia opieki nad dzieckiem
w rodzinach zastepczych i innych formach opieki nad dzieckiem,
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5) organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
patologii spotecznych,

6) wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

7) wykonywanie czynnosci w zakresie procedury Niebieskiej Karty,

8) udzial w pracach Zespolu Interdyscyplinarnego i grup roboczych do spraw
przeciwdzialania przemocy w rodzinie,

9) organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotne;j,

10) przygotowywanie propozycji rozkladow godzin pracy aptek ogélnodostepnych na terenie
miasta,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad stowarzyszeniami i fundacjami majacymi
siedzibe w miescie,

12) prowadzenie ewidencji stowarzyszen,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta napojéw alkoholowych,

14) prowadzenie postgpowan o wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia
dziennego,

15) realizacja programu ,,Karta Duzej Rodziny”,

16) realizacja programu Suwalska Karta Mieszkanca,

17) prowadzenie postepowan stwierdzajacych spelnianie bezpiecznych i higienicznych
warunkéw pobytu dzieci i mlodziezy w niepublicznych placowkach opiekuficzo —
wychowawczych wsparcia dziennego na terenie Miasta,

18) wspotpraca z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Suwatkach
w realizacji zadan z zakresu zdrowia publicznego wraz z realizacja czynnosci w stosunku
do Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego w Suwatkach wynikajacych
Z przepisow prawa,

19) koordynowanie spraw zwiazanych z orzekaniem o zgonie i wystawianiem karty zgonu
0sOb zmartych na terenie Miasta.

2. Wydzial wykonuje czynnosci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:

1) Osrodka Wsparcia Osob Nietrzezwych, Uzaleznionych i Bezdomnych,

2) Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Suwatkach,

3) Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina™ w Suwatkach,

4) Placowki Opiekuniczo — Wychowawczej w Suwatkach.

3. Nadzér na realizacja zadan wynikajacych z zawartych uméw z podmiotami zewngtrznymi
realizujagcym zadania z obszaru rozwiazywania problemoéw spotecznych, w tym Centrum
Integracji Spotecznej w Suwatkach.

§ 31
Do zadan Wydzialu Kultury Turystki i Promocji nalezg w szczegdlnosci sprawy dotyczace:
1) w zakresie kultury:
a) nadzoru nad dzialalnoscia miejskich instytucji kultury:
— Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach,
—  Muzeum Okrggowego w Suwatkach,
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2)

3)

b)
c)

d)

e)

f)
g)
h)
i)
i)
k)

)

—  Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach,
prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury,
opracowania zatozen programowych w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury na
terenie miasta,
wsp6ldziatania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
innymi jednostkami w zakresie realizacji wspolnych przedsigwzig¢ kulturalnych,
wspoldziatania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwigzkami tworczymi oraz
innymi jednostkami w zakresie opracowania rocznego kalendarza imprez kulturalnych
odbywajacych si¢ w Suwatkach,
organizowania uroczystosci kombatanckich i rocznicowych zwigzanych z historia
Suwatk, ktérych organizatorem jest Prezydent,
organizowanie, udzial w spotkaniach organizacyjnych i obchodach sSwiat
panstwowych, wojskowych, religijnych itp. oraz rocznic historycznych odbywajacych
si¢ na terenie Miasta Suwatki,
koordynowania kalendarza imprez kulturalnych w Miescie,
obstugi administracyjnej Rady ds. Kultury przy Prezydencie Miasta,
nadzoru nad organizacja imprez kulturalnych szczegélnie istotnych dla Miasta,
realizacji zadan w zakresie mecenatu w dziedzinie kultury Miasta Suwatk oraz
przyznawania nagréd i stypendiow Miasta w tej dziedzinie,
udzielania dotacji na realizacje zadan publicznych Miasta Suwatk w dziedzinie kultury,

m) wydawania decyzji na organizacj¢ masowych imprez kulturalnych i artystycznych,

n)

prowadzenia rejestru pomnikéw oraz tablic pamiatkowych,

w zakresie turystki:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g
h)

i)

prowadzenie miejskiego centrum informacji turystycznej,
opracowywanie programéw rozwoju turystyki, w tym promocji turystycznej Miasta
Suwalki,
podejmowanie wspotpracy z branzg turystyczng majaca na celu:

— tworzenie nowych atrakcji i produktow turystycznych w miescie,

— poprawe jakosci istniejacych produktéw i ustug turystycznych,
gromadzenie i opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury turystycznej
i okoloturystycznej oraz turystycznych zasobow Miasta,
opracowanie, aktualizacja i nadzor nad miejskimi szlakami turystycznymi oraz
przeglad ich oznakowania,
udzielanie dotacji na realizacje zadan publicznych Miasta Suwatki w zakresie turystyki,
prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie,
opracowywanie materialéw turystycznych dotyczacych Miasta Suwalki oraz ich
dystrybucja,
wspolpraca z podmiotami majagcymi wplyw na rozw6j ruchu turystycznego
w Suwatkach, w tym z organizacjami pozarzagdowymi,

w zakresie promocji:

a)

opracowywanie i realizacja strategii promocji Miasta Suwalki oraz kreowanie marki
Miasta Suwalki,
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b)

d)

€)

g)

h)
i)

tworzenie, koordynowanie i monitorowanie rocznych planéw promocji Miasta we
wspolpracy z wydziatami i jednostkami miejskimi,

podejmowanie inicjatyw, organizacja i wspotudziat w imprezach promujacych Miasto,
opracowywanie koncepcji, produkcja i dystrybucja materiatow promocyjnych Miasta
oraz wydawanie materiatow,

udostepnianie zdjec,

upowszechnianie Systemu Identyfikacji Wizualnej,

wspolpraca z wydzialami Urzedu, jednostkami miejskimi i srodowiskami lokalnymi
oraz instytucjami i organizacjami ogdlnopolskimi i miedzynarodowymi w zakresie
promocji Miasta,

nadzor, koordynacja i monitorowanie wydawnictw promocyjnych Miasta,
przygotowywanie multimedialnych materialow promocyjnych Miasta (banery, spoty
reklamowe).

4. Nadzoér na realizacja zadan wynikajacych z zawartych uméw z podmiotami zewnetrznymi
realizujacym zadania z obszaru kultury i turystyki.

§ 32

Do zadan Biura Konserwatora Zabytkéw nalezy realizacja zadan:
1) wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, tj.:

a)

b)
¢)
d)
e)

g)

uzgadnianie programéw prac konserwatorskich przy zabytkach wpisanych do rejestru

zabytkow,

uzgadnianie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

uzgadnianie programéw zagospodarowania zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkow,

nieodplatne udostepnianie do wgladu, wilascicielowi lub posiadaczowi zabytku

nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow, posiadanej przez siebie dokumentacji

tego zabytku,

przedstawianie, w formie pisemnej, zalecen konserwatorskich, okreslajacych sposob

korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia i wykonania prac konserwatorskich,

a takze zakres dopuszczalnych zmian, ktore moga by¢ wprowadzone w tym zabytku,

wydawanie pozwolen na:

— prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich i robot budowlanych przy
zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

— wykonywanie robét budowlanych w otoczeniu zabytku,

— prowadzenie badan konserwatorskich zabytku wpisanego do rejestru zabytkow,

— prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru zabytkow,

— prowadzenie badan archeologicznych,

— przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow,

— dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow,

— zmiane przeznaczenia lub sposobu korzystania z zabytku wpisanego do rejestru
zabytkow,
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umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru zabytkow urzadzen technicznych,
tablic, reklam oraz napiséw,

podejmowanie innych dziatan, ktére moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji
lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru zabytkow,

h) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

wstrzymania prac wykonawczych przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow lub
w jego otoczeniu bez pozwolenia konserwatora zabytkéw lub w sposéb
odbiegajacy od zakresu i warunkéw okreslonych w pozwoleniu,

przywrdcenia zabytku do stanu poprzedniego lub uporzadkowania terenu,
uzyskania pozwolenia na prowadzenie wstrzymanych prac konserwatorskich,
restauratorskich i robot budowlanych, badan konserwatorskich, architektonicznych
oraz archeologicznych lub innych dziatan przy zabytku,

podjecia okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia wykonanych prac i badan
lub innych dzialan przy zabytku do zgodnosci z zakresem i warunkami okreslonymi
w pozwoleniu,

wznowienia wstrzymanych prac, badan lub innych dziatan przy zabytku wpisanym
do rejestru,

doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu,

wstrzymania prac konserwatorskich, restauratorskich i robét budowlanych przy
zabytku nie wpisanym rejestru zabytkow, jezeli zabytek ten spelnia warunki
uzasadniajace dokonanie wpisu do rejestru zabytkow,

wznowienia postgpowania w sprawie wydanego pozwolenia, zmiany lub cofniecia
wydanego pozwolenia,

nakazu przeprowadzenia prac konserwatorskich, restauratorskich i robot
budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

zabezpieczenia zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow w formie
ustanowienia czasowego zajecia lub wywlaszczenia,

nakazu udostgpnienia zabytku badZ nieruchomosci na czas niezbedny do
przeprowadzenia badan,

realizacji innych dziatan kontrolnych w zakresie:

przeprowadzania oceny stanu zachowania zabytkéw wpisanych do rejestru
zabytkow,

sprawdzenia zgodnosci prac wykonywanych przy zabytku wpisanym do rejestru
z wydanym pozwoleniem,

wydawania zalecen pokontrolnych,

kierowania do wlasciwego organu wniosku o ukaranie sprawcy niewykonania
zalecen pokontrolnych,

przyjmowania zawiadomien o uszkodzeniu, zniszczeniu, zagrozeniu i zmianach
dotyczacych stanu prawnego zabytkow,

zawiadamiania policji, prokuratury lub sadu o popelnieniu przestepstwa lub
wykroczenia przeciw zabytkom,
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— zalatwiania skarg i wnioskow dotyczacych prowadzonych spraw,

2) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw okreslonych w przepisach ustawy
o szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych, tj. wydawanie opinii na wniosek zarzadcy drogi dotyczacych lokalizacji
drogi w odniesieniu do dobr kultury chronionych na podstawie odrebnych przepiséw,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw okreslonych w przepisach ustawy
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy,

4) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw okreslonych w przepisach ustawy — Prawo
budowlane, w tym:

a) wydawanie opinii dotyczacych odstepstwa od przepiséw techniczno — budowlanych w
odniesieniu do obiektéw budowlanych wpisanych do rejestru zabytkéw oraz innych
obiektéw budowlanych usytuowanych na obszarach objetych ochrong konserwatorska,

b) uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych w stosunku do obiektéw budowlanych oraz
obszaréw niewpisanych do rejestru zabytkéw, a objetych ochrong konserwatorska na
podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytk6éw okreslonych w przepisach ustawy o ochronie
przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw z terenu
nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkow, z ustaleniem oplat za wycinke drzew,

6) przygotowywanie wnioskoéw do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpisanie lub
wykreslenie z rejestru zabytkow, obiektow stanowiacych wiasnosé Miasta,

7) przygotowywanie i skladanie Podlaskiemu Konserwatorowi Zabytkéw potrocznych
i rocznych sprawozdan z realizacji zadan powierzonych Miejskiemu Konserwatorowi
Zabytkow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na remonty zabytkéow,

9) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

10) nakfadanie administracyjnych kar pieni¢znych na wiasciciela lub posiadacza, ktory
narusza przepisy ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami.

§33
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza w szczegéInosci sprawy:
1) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych w tym:
a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy,
b) prowadzenie zbioréw meldunkowych mieszkancow miasta,
¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  sprawach  zameldowania
i wymeldowania,
d) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodéw osobistych,
e) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
2) prowadzenia rejestru wyborcow i sporzadzania spiséw wyborcow,
3) prowadzenia spraw zwigzanych z repatriacija,



4) przyjmowania zawiadomieri o organizowanych zgromadzeniach i orzekania w sprawie
zgromadzen,

5) prowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

6) orzekania w sprawie uznania zolnierza za posiadajacego na wylgcznym utrzymaniu
cztonka rodziny,

7) orzekania w sprawie pokrywania naleznosci mieszkaniowych zolnierzom uznanym za
posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

8) przyznawania swiadczen rekompensujacych dla Zolnierzy rezerwy odbywajacych
¢wiczenia,

9) organizowania dorgczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

10) planowanie i nakladanie na obywateli $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnosci kraju, obrony cywilnej i w stanach klgski zywiotowe;j,

11) realizowania zadan obronnych wfasnych i nadzorowania ich w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Suwatki:

a) sporzadzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny,

b) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

¢) przygotowanie dokumentacji planistycznej gléwnego i zapasowego stanowiska
kierowania dla Prezydenta Miasta Suwatk.

d) ustalenie i utrzymywanie w gotowosci stalego dyzuru Prezydenta,

e) opracowywanie rocznych planéw realizacji zadan obronnych, plandéw szkolenia
i trzyletnich programow szkolenia obronnego,

f) reklamowanie 0s6b do petnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

12) opracowania corocznego planu zamierzen w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

13) opracowania i aktualizacji Planu Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzoru nad
opracowywaniem kart realizacji zadan obrony cywilnej instytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych na terenie miasta,

14) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

15) prowadzenia szkolen formacji obrony cywilnej,

16) szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

17) koordynowania dziatan zwiazanych z prowadzeniem akcji ratowniczych w tym ewakuacja
ludnosei,

18) planowania i realizacji zaopatrzenia w sprzgt i srodki obrony cywilnej, eksploatacji
sprzetu,

19) prowadzenie gospodarki materialowo - magazynowej sprzetu obrony cywilnej,

20) przygotowania oraz zapewnienia dzialania systemu wczesnego ostrzegania i systemu
wykrywania i alarmowania,

21) prowadzenia monitoringu zagrozen,

22) opracowanie i aktualizacja planu:

a) przygotowan podmiotéw leczniczych Miasta Suwalki na potrzeby obronne panstwa,
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b) wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia
zdarzenia radiacyjnego,
¢) organizacji i funkcjonowania zespolow zastepczych miejse szpitalnych w miescie,
23) konserwacji i utrzymania w pelnej sprawnosci technicznej scentralizowanego systemu
wlaczania syren alarmowych,
24) opracowania i aktualizacji Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,
25) wspolpracy ze stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie postgpowan w sytuacjach kryzysowych,
26) obstugi kancelaryjnej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
27) organizowania ochrony informacji niejawnych w Urzedzie przez Pion Ochrony dziatajacy
w strukturze Wydziatu, a w szczegdlnosci:
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,
b) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,
¢) klasyfikowanie informacji niejawnych,
d) udostepnianie informacji niejawnych,
e) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,
f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,
g) stosowanie srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnej,
h) obstuga systemu teleinformatycznego ochrony informacji niejawnych,
28) Obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarczej,
29) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcow,
ktorzy zakonczyli dziatalnos¢ przed |1 lipca 2011 r.

§ 34
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuficzego rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji w sprawie szczegdlnych zasad sporzadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzoréw
aktoéw stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokolow, a w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,
2) prowadzenia akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,
3) przyjmowanie oswiadczen o:
a) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwiazku matzenskiego,
b) wstapieniu w zwigzek matzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,
e) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem maitzenstwa,
4) aktualizowanie na podstawie wyrokéw i postanowienn sadowych oraz decyzji
administracyjnych aktow stanu cywilnego.
5) wydawanie odpisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych aktow,
6) dokonywanie czynnosci materialno — technicznej w sprawach:
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a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow urodzen, malzenstw i zgonow
sporzadzanych za granicg (transkrypcja),

b) odtwarzania tresci akt stanu cywilnego,
c) sprostowania oczywistego bledu pisarskiego,
d) uzupelniania tresci aktu stanu cywilnego,

7) wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

9) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢
malzenstwo,

I1) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa do konkordatowej formy zawarcia zwiazku matzenskiego, okreslonej w art. |
§ 2 i 3 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

12) organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwigzanych z 50-leciem pozycia
malzenskiego,

13) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego oraz
w kodeksie rodzinnym i opiekunczym.

§ 35
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem, kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia zagrozen zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych, skutkéw klgsk zywiolowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem, przed dostgpem o0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowodéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci swiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspodldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) doprowadzanie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powdd do zagrozenia w miejscu publicznym,
znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych osob,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzaju zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestgpstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspoétdzialanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
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9) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienigznych dla
potrzeb Miasta,
10) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.

§ 36

Do zadan Wydzialu Komunikacji naleza sprawy wynikajace z ustawy Prawo o ruchu drogowym,
ustawy o kierujacych pojazdami, ustawy o transporcie drogowym oraz rozporzadzen wykonawczych,
a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych rejestracji i wyrejestrowania pojazdu, prowadzenie
postepowan administracyjnych w tym zakresie:

2)

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)
h)

i)

i)
k)

wydawanie dowodoéw rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart pojazdu, tablic
rejestracyjnych, nalepek kontrolnych, znakow legalizacyjnych oraz wtérnikéw tych
dokumentow,

wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu z ruchu / przywréceniu pojazdu
do ruchu,

wydawanie decyzji o nadaniu i umieszczeniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
wydawanie decyzji wyrazajacej zgod¢ na wykonanie i umieszczenie tabliczki
znamionowej zastgpczej pojazdu,

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu, montazu instalacji przystosowujacej
pojazd do zasilania gazem oraz zmianie stanu faktycznego wymagajacej zmiany
danych w dowodzie rejestracyjnym,

wpisywanie oraz wykreslanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji urzgdowych,
wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdu,

przechowywanie w depozycie oraz zwracanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych
przez uprawnione organy,

wydawanie zaswiadczen o zarejestrowanych pojazdach,

gromadzenie danych w Centralnej Ewidencji Pojazdéw,

archiwizacja dokumentacji dotyczacej zarejestrowanych pojazdow,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania uprawnien do kierowania pojazdami,
prowadzenie postepowan administracyjnych w tym zakresie:

a)
b)
c)
d)

€)

f)

g)

wydawanie profilu kandydata na kierowce,

wydawanie decyzji o nadaniu uprawnienia do kierowania pojazdami,

wydawanie prawa jazdy, miedzynarodowego prawa jazdy oraz wtornikow tych
dokumentow,

prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz akt ewidencyjnych os6b bez
uprawnien,

wymiana krajowych praw jazdy wydanych za granica oraz pozwolen wojskowych,
potwierdzanie danych kierowcow w formie teletransmisji przy uzyciu systemu
Europejskiej Sieci Praw Jazdy,

dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej,
kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstgpnej uzupelniajace;j,
kwalifikacji wstepnej uzupelniajacej przyspieszonej albo szkolenia okresowego,
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3)

h)
i)
i)
k)
)
m)
n)

0)

p)

Q)

wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym lub przewozacym
wartosci pienigzne oraz wtornikow tych dokumentow,

wydawanie decyzji o cofnieciu / przywréceniu uprawnienia do kierowania pojazdami,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu / zwrocie prawa jazdy,

wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji w formie
egzaminu panstwowego,

wydawanie decyzji o skierowaniu na badanie lekarskie i psychologiczne,

wydawanie decyzji o skierowaniu na kurs reedukacyjny w zakresie bezpieczenstwa
drogowego i w zakresie problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdzialania

narkomanii,
przyjmowanie zaswiadczen o ukonczeniu kursu reedukacyjnego w zakresie
bezpieczenstwa drogowego i w zakresie problematyki przeciwalkoholowej

i przeciwdzialania narkomanii,

przyjmowanie zaswiadczen o ukonczeniu kursu doksztalcajagcego w zakresie
bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz praktycznego szkolenia w zakresie zagrozen w
ruchu drogowym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawomocnych orzeczen sadowych
i innych uprawnionych organéw w stosunku do kierowcow,

gromadzenie danych w Centralnej Ewidencji kierowcow,

prowadzenie spraw dotyczacych osrodkow szkolenia Kkierowcow, instruktoréw
i wykladowcow:

a)
b)

c)

d)

e)

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
wydawanie zaswiadczen o wpisie przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

prowadzenie ewidencji innych podmiotéw prowadzacych szkolenie oséb ubiegajacych
si¢ 0 uprawnienie do kierowania pojazdami,

wydawanie zawiadomien o wpisie podmiotu do ewidencji i nadaniu numeru
ewidencyjnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie poswiadczenia speiniania przez
osrodek szkolenia kierowcéw dodatkowych wymagan,

sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow:

— przeprowadzanie Kontroli osrodkéw szkolenia kierowcoéw wpisanych do
rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,

— przeprowadzanie kontroli osrodkow szkolenia kierowcow wpisanych do
rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoéw w innym
powiecie, ktorego infrastruktura jest zlokalizowana na obszarze Suwatk,

— rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow,

— wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie wykonywania przez
przedsigbiorce dzialalnosci gospodarczej w zakresie prowadzenia osrodka
szkolenia kierowcow,

— wydawanie decyzji administracyjnych o skresleniu podmiotu z ewidencji
podmiotow prowadzacych szkolenie kandydatow na kierowcow,
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4)

3)

— sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomosci:

e analizy zdawalnosci os6b szkolonych w osrodku szkolenia kierowcow
wpisanych do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki
szkolenia kierowcow,

e liczby uwzglednionych skarg zlozonych na dany osrodek szkolenia
kierowcow,

g) przekazywanie do komisji egzaminacyjnej przy wojewodzie list kandydatow na
instruktorow i wykladowcow,

h) prowadzenie ewidencji instruktoroéw i ewidencji wykladowcow,

i) nadawanie instruktorom numeru ewidencyjnego oraz wydawanie legitymacji
instruktorow,

i) przyjmowanie od instruktorow zaswiadczen potwierdzajacych uczestnictwo
w warsztatach doskonalenia zawodowego instruktorow,

k) przyjmowanie od instruktoréw i wykladowcéw informacji o numerze ewidencyjnym
osrodka szkolenia kierowcow lub innego podmiotu, w ktérym instruktor / wyktadowca
prowadzi szkolenie, informacji o zmianie danych zawartych w ewidencji instruktorow
/ ewidencji wykladowcow,

l) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie skierowania instruktora na egzamin
sprawdzajacy kwalifikacje,

m) wydawanie decyzji administracyjnych o skresleniu instruktora z ewidencji
instruktorow lub skresleniu wykladowcy z ewidencji wyktadowcow,

n) prowadzenie spraw dotyczacych osrodkéw szkolenia kierowcow za pomocg systemu
Portal Starosty,

prowadzenie spraw dotyczacych stacji kontroli pojazdow:

a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

¢) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

— przeprowadzanie kontroli w stacjach kontroli pojazdow,

— wydawanie decyzji administracyjnych o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
stacji kontroli pojazdow,

— wydawanie decyzji administracyjnych o wydaniu / cofnigciu uprawnienia
diagnosty do przeprowadzania badan technicznych pojazdow,

prowadzenie spraw dotyczacych transportu drogowego:

a) wydawanie dokumentéw w zakresie transportu drogowego:

— zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

— licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

— licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu 0sob,

— zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym,
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6)

— za$wiadczen na wykonywanie przewozow drogowych na potrzeby wiasne,

b) wydawanie decyzji administracyjnych o udzieleniu, odmowie udzielenia, zmianie,
zawieszeniu, cofnigciu zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych o udzieleniu, odmowie, udzielenia, zmianie,
cofnigciu licencji w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

d) wydawanie decyzji administracyjnych o udzieleniu, odmowie, udzielenia, zmianie,
zawieszeniu, cofnigciu lub wygaszeniu licencji na wykonywanie transportu drogowego
0soOb,

¢) wydawanie decyzji administracyjnych o wydaniu, odmowie wydania, zmianie,
cofnieciu lub wygaszeniu zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym,

f) wydawanie wypisow z licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego,

g) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow wykonujacych transport drogowy,

h) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej w zakresie regularnego przewozu oséb,

i) przekazywanie w formie elektronicznej do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej informacji dotyczacych wydanych dla przedsigbiorcow
licencji i zezwolen, zmiany, cofnigcia i wygasnigcia tych dokumentow,

j) przekazywanie w formie elektronicznej do Krajowego Rejestru Elektronicznego
Przedsiebiorcéw Transportu Drogowego danych przedsigbiorcow, ktérym udzielono
zezwolenie na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, dotyczacych
udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany oraz zawieszenia lub cofnigcia zezwolenia,
a takze informacje o osobach, ktére zostaly uznane za niezdolne do kierowania
operacjami transportowymi przedsigbiorcy,

wspotpraca z Polskag Wytwoérnia Papierow Wartosciowych S.A., Inspekcja Transportu

Drogowego, Krajowa Administracja Skarbowa, Policja, Ubezpieczeniowym Funduszem

Gwarancyjnym, Strazg Graniczng, wojewodzkimi osrodkami ruchu drogowego, organami

samorzadowymi,  komornikami sadowymi, sadami i prokuraturg — w zakresie

prowadzonych spraw.

§37

Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy:

)]
2)
3)
4)
5)

6)

organizacja, nadzor i koordynacja wdrazania i rozwoju techniki informatycznej
w Urzedzie,
sprawowanie biezacego nadzoru nad siecia komputerowg i sprzetem komputerowym
Urzedu,
zapewnianie i utrzymywanie w sprawnosci oprogramowania i sprzetu dla wszystkich
uzytkownikow systemow eksploatowanych w Urzedzie,
administrowanie i utrzymanie strony technicznej serwiséw internetowych Miasta, w tym
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
przygotowywanie opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na potrzeby
Urzedu,
nadzér nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu oraz
koordynacja dzialan w zakresie jego rozbudowy,
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7) prowadzenie szkolen wewngtrznych dla pracownikéw Urzedu z zakresu informatyki
uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych przez nich narzedzi
informatycznych,

8) udzial w przygotowaniu procedur zamdéwien publicznych zwigzanych z zakupem sprzetu,
oprogramowania i ustug zewnetrznych na potrzeby Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych, w tym w ramach projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

9) weryfikacja i realizacja zapotrzebowar na sprzet komputerowy skladanych przez
Naczelnikow,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie rozwoju infrastruktury
informatycznej,

I 1) monitorowanie rozwoju systeméw informatycznych i wdrazanych rozwiazan z dziedziny
nowych technologii na terenie Miasta,

12) zapewnienie i nadzoér nad systemami tgcznosci Urzedu,

13) nadzor i kontrola legalnosci oprogramowania i przeprowadzanie audytu w tym zakresie,

14) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow
i elektronicznego urzedu,

15) prowadzenie wewnetrznej informacyjnej strony Urzedu zawierajacej wewngtrzne
instrukcje i zarzadzenia w tym dokumenty Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji i Polityki Bezpieczenstwa Informacji,

16) realizacja zakupu oprogramowania komputerowego na podstawie wnioskow wydziatow,
udzial w uzgodnieniu ich wymaganych funkcjonalnosci i parametrow,

17) realizacja obstugi sprzetowej i osobowej w zakresie transmitowania i utrwalania za
pomoca urzadzen rejestrujacych obraz i dzwigk oraz udostg¢pnianie na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Miasta nagran z obrad sesji Rady,

18) Naczelnik Wydzialu Informatyki realizuje zadania Giéwnego Administratora
Bezpieczenstwa Informacji,

19) prowadzenie ewidencji oraz nadawanie i cofanie na wniosek naczelnikow wydziatow
uprawnien dostepowych do systeméw informatycznych,

20) opracowanie i nadzor na przestrzeganiem i stosowaniem w dziafalnosci wydziatow
opracowanych i przyjetych zasad okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa Informacji,
Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji i Instrukeji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi.

§ 38
Do zadan Wydzialu Inwestycji, naleza sprawy z zakresu planowania, realizacji, nadzoru inwestycji
i remontow finansowanych z budzetu Miasta, a w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie studiow, koncepcji oraz projektow planéw rozwoju, modernizacji
i remontow infrastruktury drogowej, teletechnicznej, elektrycznej i pozostale)
infrastruktury miejskiej,
2) przygotowanie, opracowanie oraz nadzor nad realizacja prowadzonych inwestycji,
3) przygotowanie i realizacja inwestycji miejskich obejmujgcych w szczegdlnosci budowe,
rozbudoweg, przebudoweg oraz remonty:
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a) siedzib publicznych o$rodkéw kultury,

b) miejskich obiektéw sportu i rekreacji,

¢) miejskich placowek oswiatowych i pomocy spolecznej, publicznych 2zlobkéw
przedszkoli i szkot,

d) drég krajowych, wojewddzkich, powiatowych, gminnych i wewngtrznych, mostéw
oraz inzynieryjnych urzadzen drogowych usytuowanych w  granicach
administracyjnych miasta,

e) infrastruktury teletechnicznej,

f) infrastruktury energetycznej i oswietleniowej,

4) prowadzenie spraw w zakresie spolecznych inicjatyw inwestycyjnych finansowanych
z budzetu Miasta,

5) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowej inwestycji
i remontoéw miejskich i inwestycyjnych inicjatyw spotecznych,

6) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego nad inwestycjami i remontami finansowanymi
z budzetu Miasta i jednostek organizacyjnych Miasta, zadan realizowanych w ramach
inwestycyjnych inicjatyw spotecznych oraz dokonywanie odbioru inwestycji,

7) opracowywanie opinii oraz szacunku kosztéw zadan inwestycyjnych i remontowych
Miasta,

8) przygotowywanie czesci merytorycznej i harmonogramow rzeczowo — finansowych do
wnioskow o dofinansowanie zadan ze zrodel pozabudzetowych w tym ze srodkow
pomocowych Unii Europejskiej,

9) przygotowywanie czesci rzeczowej do sprawozdan i informacji z dofinansowania zadan
ze zrodet pozabudzetowych,

10) uzyskiwanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji
o warunkach zabudowy,

11) uzyskiwanie pozwolen na prowadzenie robdt budowlanych przy zabytkach wpisanych do
rejestru  zabytkow lub w otoczeniu zabytkow (na terenie objetym ochrona
konserwatorska),

12) uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych,

13) uzyskiwanie zezwolen na usunigcie drzew kolidujacych z inwestycja,

14) uzyskiwanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

15) zglaszanie rob6t niewymagajacych pozwolenia na budowe,

16) uzyskiwanie pozwolen na budowg lub zezwolen na realizacje inwestycji drogowych,

17) sktadanie wnioskéw o wszczecie postgpowania administracyjnego o ustaleniu wysokosci
odszkodowania z tytutu przejetych nieruchomosci na rzecz drog i udziat w prowadzonym
postepowaniu,

18) zglaszanie rozpocze¢cia budowy,

19) przekazywanie placow budéw wykonawcom robot,

20) sktadanie zawiadomien o zakonczeniu budowy lub uzyskiwanie pozwolen na uzytkowanie
obiektu budowlanego,

21) organizacja i zlecanie nadzoru nad wybranymi zadaniami inwestycyjnymi,

22) wykonywanie innych funkcji inwestorskich,
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23) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja budzetu obywatelskiego oraz zadan

inwestycyjnych realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

§39

Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych naleza sprawy zwigzane z zaméwieniami publicznymi
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, a w szczegdlnosci:

D

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawg — Prawo

zamowien publicznych i uregulowaniami wewnetrznymi Prezydenta,

przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Prezydenta w zakresie

a) organizacji udzielania zaméwien publicznych,

b) powolywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

sporzadzania zbiorczych planow zamowien publicznych Urzedu wedlug rodzaju

zamowienia,

sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zamdwien publicznych,

przyjmowanie zlecen z komoérek organizacyjnych na przeprowadzanie postepowan

o udzielenie zamoéwienia publicznego powyzej 30 000 Euro,

uczestnictwo pracownikéw wydzialu w pracach komisji przetargowych w charakterze

sekretarza komisji w przeprowadzanych postepowaniach o udzielenie zamoéwienia

publicznego,

udzielanie wyjasnien komoérkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbednych

materiatow zrodlowych dotyczacych postgpowan prowadzonych w ramach posiadanych

kompetencji,

weryfikowanie pod wzglgdem formalno — prawnym materialow zrodlowych (m.in.

wnioskow o przeprowadzenie postgpowania, szacunkowej wartosci zamowienia i sposobu

sporzadzenia przedmiotu zaméwienia przekazywanych przez komorki organizacyjne

zlecajace przeprowadzenie postgpowania,

przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie Zamowienia

publicznego, a w szczegdlnosci sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw

zamoOwienia, publikowanie ogloszen, sporzadzanie umoéw, prowadzenie dokumentacji

postepowan,

10) wydawanie i przyjmowanie od wykonawcéw dokumentéw zwigzanych z prowadzonym

postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego,

I'1) prowadzenie procedury zwigzanej z rozpatrywaniem odwolan i wnoszenia skarg,
12) zawieranie uméw z wykonawcami wylonionymi w trybie ustawy Prawo zamodwien

publicznych,

13) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia powyzej 30 000 Euro,
14) przygotowywanie wystapienn w imieniu Miasta do Urzedu Zaméwien Publicznych,
15) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych w danym

roku kalendarzowym,

16) przeprowadzanie szkolefh wewnetrznych w zakresie zaméwien publicznych w komorkach

organizacyjnych na ich zlecenie,
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17) przechowywanie dokumentacji z udzielonych zaméwien publicznych i przekazywanie jej
do archiwum.

§ 40
Do zadah Wydzialu Audytu i Kontroli nalezy zapewnienie prawidlowe]j realizacji audytu
wewnetrznego i kontroli jednostek organizacyjnych Miasta poprzez wspieranie Prezydenta
i kierownikéw jednostek podlegtych w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej — zadania zapewniajace oraz czynnosci
doradcze jak tez sprawy wynikajace z ustawy o finansach publicznych i rozporzagdzen wykonawczych,
a w szczegoblnosci:

1) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,

2) ocena systemu gromadzenia S$rodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,

3) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzagdzania finansowego,

4) opracowywanie planu audytu wewngtrznego obejmujacego w szczegdlnosci:

a) analize obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia Srodkow publicznych
i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewngtrznego,

¢) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego.,

d) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym w kolejnych
latach,

5) przedstawianie Prezydentowi:

a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) planu audytu na rok nastgpny,

6) przedstawianie Prezydentowi rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego:

a) ustalonego stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) uwag i wnioskow w sprawie usunigcia uchybiefi,

7) prowadzenie kontroli wlascicielskiej w trybie przepiséw Kodeksu Spotek Handlowych,

8) koordynacja kontroli zarzadcze] i sporzadzanie oraz przedkladanie Prezydentowi zbiorczej
informacji z wynikow przeprowadzonej kontroli za dany rok,

9) opracowywanie rocznych zbiorczych planéw kontroli ze wskazaniem tematow
i okresleniem termindw ich przeprowadzenia,

10) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Miasta,

11) sporzadzanie oraz przedkiadanie Prezydentowi zbiorczej informacji z wynikow
przeprowadzonych kontroli przez Wydzialy za dany rok, wskazujgcej wystgpujace
zagrozenia w osiagnigciu celow lub zadan oraz inicjowanie dziatan korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych,

12) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi kontrole w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta.
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§ 41
Zadania wymienione w § 19 — 40 Regulaminu Wydziaty wykonuja samodzielnie lub wspétdziatajac
ze soba.
§ 42
I. Nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Miasta, sprawuje Prezydent przy pomocy
Zastepeow, Sekretarza, Skarbnika i naczelnikéw wydziatow.
2. Kierownicy jednostek okreslonych w ust. | opracowujg wstepne projekty uchwat organéw gminy
zwigzanych z ich dziatalnoscia.

Rozdzial VI
Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta

§43

I. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych nalezy przestrzegac nastepujacych zasad:

I) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowier wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego, a takze wkracza¢ w sfer¢ spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow,

2) uklad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna i zwigzla, a tre$¢ podana w formie
imperatywnej,

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywa¢ tych samych okreslen,
z uwzglednieniem terminologii przyjetej w obowigzujacym ustawodawstwie,

5) Jezyk aktu prawnego powinien byé powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy zasadom
poprawnosci i czystosci jezyka polskiego oraz obowiazujacej pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowujg naczelnicy i kierownicy wydziatéw, kazdy w zakresie swojej
wiasciwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta lub z wilasnej inicjatywy, w przypadku gdy
wynika to z przepiséw lub faktycznych potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowaé inne skutki
finansowe,

2) z Wydzialem Organizacyjnym, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Miasta, Jezeli naktada na te jednostki nowe zadania lub
obowigzki.

4. Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego powinien by¢
przekazany do zaopiniowania pod wzgledem formalno — prawnym przez radc¢ prawnego
najpozniej na siedem dni przed terminem przedtozenia wiasciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niezbednych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty aktow prawnych
nalezy przedktada¢ Prezydentowi za posrednictwem Biura Prezydenta Miasta, wraz z wnioskiem
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zawierajagcym prawne i faktyczne uzasadnienie potrzeby podjecia aktu prawnego na posiedzenie
Kolegium Prezydenta Miasta Suwalk.

. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé okolicznosci faktyczne
sprawy, tj. na czyj wniosek sprawa zostala wszczeta, jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz
skutki finansowe projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 44

. Prezydent w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,

2) przewidzianych w przepisach odrgbnych.

. Prezydent wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami odrgbnymi.

. Do opracowywania aktéow prawnych Prezydenta maja odpowiednio zastosowanie zasady
dotyczace opracowania aktow prawnych zawarte w niniejszym rozdziale.

Rozdzial VII
Tryb przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw mieszkancéow
oraz skarg i wnioskow

§ 45

. Naczelnicy lub kierownicy wydzialéw, po zasiggnigciu opinii zastgpcy prezydenta wnioskuja do
Prezydenta o upowaznienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym — zastgpcow,
kierownikow referatow i innych pracownikéw wydziatu do zatatwiania indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej.

. Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Prezydenta poprzez dorgczenie imiennego pisemnego
zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 46
. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw mieszkafcow do
przestrzegania przepisow K.p.a., a w szczegdlnosci do:
1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do wydziatow,
2) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
3) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej
zalatwienia,
4) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
5) powiadamiania o przyczynie niezalatwienia sprawy,
6) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnig¢,
7) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wplywu i stopnia pilnosci,
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8) przyjmowania poza kolejnoscia Senatorow, Postéw i Radnych oraz zatatwiania spraw
przez nich zgloszonych w pierwszej kolejnosci.

. Przy zalatwianiu spraw pracownicy co do zasady, nie prowadzga korespondencji

migdzywydziatlowe;.

. Pracownicy wydziatéw przyjmuja mieszkancow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 47

. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta i Sekretarz przyjmujg mieszkafcow w sprawach skarg
i wnioskoéw w kazdy poniedziatek w godzinach od 14.00 — 16.00.

. Jezeli poniedziatek jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy sg przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym w godzinach od 14.00 — 16.00.

. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkafncow w sprawie skarg i wnioskow codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

§ 48

. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Biuro Prezydenta Miasta.

. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw w Urzedzie koordynuje Biuro

Prezydenta Miasta.

. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu w formie pisemnej, telefonicznej, elektronicznej, faxem

lub wniesione ustnie do protokotu sg ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskéw i zgodnie

z dekretacjg Prezydenta przekazywane do merytorycznych wydziatow.

. Sprawy wniesione ustnie, a nieposiadajace charakteru skargi lub wniosku, ewidencjonowane sa

w rejestrze przyjec¢ klientow.

. Skarge lub wniosek rozpatruje i przygotowuje odpowiedz kierownik komoérki organizacyjnej

wilasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy.

. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Zastgpcy Prezydenta

albo Sekretarz.

. Skargi i wnioski przyjmowane przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta i Sekretarza w ramach

osobistej interwencji klienta lub sktadane pisemnie do Prezydenta, podlegaja rejestracji w rejestrze

skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski blednie skierowane do Urzedu Biuro Prezydenta Miasta przesyla wedtug

wilasciwosci do innego organu.

. Naczelnicy i kierownicy wydzialéw sa odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg i wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do rozpatrzenia skarg
i wnioskOw rozpatrywanych przez inny wydzial.

49



Rozdzial VIII
Organizacja i prowadzenie dzialalnosci kontrolnej

§ 49
Kontrola ma na celu zapewnienie Prezydentowi informacji o pracy Urz¢du umozliwiajacych sprawne
kierowanie nim oraz o pracy miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 50
1. System kontroli w Urzedzie obejmuje audyt wewngtrzny, kontrol¢ finansowa i kontrole
merytoryczne.
2. Kontrole merytoryczne wykonuja Wydziaty Urzgdu Miejskiego w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism

§ 51
Do podpisu Prezydenta zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci,

2) wnioski o nadanie odznaczen,

3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej Izby Kontroli,
Prokuratury i innych organéw kontrolujacych dzialalnosé Prezydenta i Urzedu,

4) decyzje w sprawach osobowych naczelnikow i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

5) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Prezydenta do jego podpisu.,

6) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego oraz
Wojewody Podlaskiego, Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego., Kuratora Os$wiaty
i innych organéw stopnia wojewodzkiego.

§52
1. Do Zastgpcoéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstgpna spraw zastrzezonych do wiasciwosci Prezydenta, a zwigzanych
z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) podpisywanie pism w sprawach zwiazanych z zakresem wykonywanego przez nich
nadzoru merytorycznego.
2. Sekretarz Miasta podpisuje:
1) decyzje w sprawach osobowych — na podstawie upowaznienia Prezydenta,
2) odpowiedzi na skargi niezastrzezone do podpisu Prezydenta.
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§53
I. Naczelnicy i kierownicy wydzialow:
1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta, ZastepcoOw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych w pkt. 1, a nalezace do zakresu dzialania
wydziatow.
2. Pracownicy opracowuja pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem, z lewej
strony.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§54
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub zawartych
przez Miasto porozumien z administracja rzadowa lub samorzadowa, podziatlu zadan miedzy
wydziaty dokonuje Prezydent.
§55
I. W razie zmiany zadan szczegbtowych wydzialu, przekazanie akt migdzy wydziatami nastgpuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokét sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.

§ 56

Naczelnicy i kierownicy wydzialéw sa obowigzani zapozna¢ pracownikow z postanowieniami
Regulaminu.
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