Zarzadzenie nr 134/07
Prezydertaasta Suwatk
z dnia &®erwca 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgu Miejskiego w
Suwatkach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ugtawinia 8 marca 1990r. o samqdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 20Q0Ar 23, poz.220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nt,poz. 1806 z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, 40565, Nr 116, poz.1203 i Nr
167, poz. 1759; z 2005 r., Nr 172, poz. 1441 i RB,Jpoz. 1457 oraz z 2006 r. Nr
17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337)) zgidzam co naspuje:

18

Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Suwatkach w
brzmieniu okrélonym w zahczniku nr 1 do zagglzenia.

§2
Ustalam schemat struktury organizacyjnejddiiz Miejskiego w Suwatkach
stanowacy zahcznik nr 2 do zamdzenia.

§3

Traci moc zarzdzenie nr 310/03 Prezydenta Miasta Suwatk z dnigr@dinia
2003 roku (z pgniejszymi zmianami) w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urdlu Miejskiego w Suwatkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 19 czerwca 2007 roku.



Zalacznik nr 1
do Zadzenia nr 134/07
Prezydanliasta Suwatk
z dnia ¢8erwca 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UREDU MIEJSKIEGO
w SUWALKACH

Raziat |
Postanowiaragolne
§1

Regulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Suwatkach, zwany dalej

sregulaminem”, okréla:

1/ zasady kierowania Ugdem,

2/ organizagj wewretrzng Urzedu,

3/ zadania wspolne wydziatéw,

4/ szczegotowe zakresy dziatania wydziatow,

5/ podstawowe zasady opracowywania projektow aki@wnych wydawanych
przez Ragli Prezydenta Miasta,

6/ tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiamaywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow,

7/ organizagj | prowadzenie dziataldci kontrolnej,

8/ zasady podpisywania pism.

§2

1. llekrat w regulaminie jest mowa o: Miele, Radzie, Prezydencie, Zgsty
Prezydenta, Sekretarzu, Skarbniku, Audytddzegdzie — naley przez to
rozumi€: Miasto Suwatki jako miasto na prawach powiatugddlsliejska w
Suwatkach, Prezydenta Miasta Suwalk, gastPrezydenta Miasta Suwaik,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, AudyWewnetrznego i Urad
Miejski w Suwatkach.
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2. llekré w regulaminie jest mowa o Wydziale oraz Naczelrikualey przez
to rozumié Wydziat Urzdu lub rownorzdna komorke organizacyja oraz
Naczelnika Wydziatu lub kierownika komérki roerzdnej.

83
Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej Prezydent jako organ
wykonawczy Miasta wykonuje swoje zadania glare w ustawie o samadzie

gminnym, Statucie Miasta oraz ustawach szczegélngdttach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.

§4
Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obow#ki pracownikédw Urzdu, zasady

dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwane ze stosunkiem pracy — ofae
Regulamin pracy Ukdu.

Rozdzialt ll

Zasady kierowantdrzedem

58

Prag Urzedu kierujePrezydent
Prezydentwykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do
pracownikow Urzdu.

N =

§6

1. Zaskgpcy Prezydentazapewniag w powierzonym zakresie kompleksaw
merytorycza realizac zada oraz nadzorujwydziaty i inne jednostki
organizacyjne realizage te zadania, a w szczegdicio
1/ przedktadajprojekty uchwat Rady w zakresie przedmiotowym

nadzorowanych wydziatéw,
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2/ przedktadajwnioski dotycace zatrudniania i zwalniania,
wynagradzania, nagrod, wynien i kar naczelnikbéw wydziatéw
Urzdu,

3/ opiniup wnioski kadrowe naczelnikow i kierownikow wydziat)

4/ opiniup propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych
wydziatach,

5/ wydaj z upowanienia Prezydenta decyzje w sprawach
indywidualnych,

6/ opiniup wnioski dotyczce upowanienia pracownikow do wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Postanowienia ust. 1 stosugeréivniez do Sekretarza i Skarbnikazgdi

zostanie im powierzone nadzorowanie wydziatéw.

§7

Do zada Sekretarzanalezy w szczegolnsci:

1/ zapewnienie warunkow organizacyjnych ualingajacych sprawne
wykonywanie zaagprzez Rag, Prezydenta i Ued,

2/ nadzor nad przygotowaniem przez Wydziahjgktdw uchwat organéw
Miasta,

3/ nadzorowanie pagtowania administracyjnego w zakresie terminéavo
zgodnéci z prawem oraz zatatwiania spraw obywateli,

4/ zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pract@w oraz poziomu i stylu
pracy,

5/ prowadzenie innych spraw Miasta w imieniazydenta,

6/ koordynacja prac zazanych z opracowaniem, wchigniem i utrzymaniem
Systemu Zasgzania Jakgcia wg normy PN-EN-1SO 9001:2001,

7/ zapewnienie, ustanowienie, weignie i utrzymywanie proceséw Systemu
Zaradzania Jakéxia,

8/ przedstawianie Prezydentowi sprawazdatyczcych funkcjonowania
Systemu Zasgzania jakeécia i wszelkich potrzeb zwrzanych z
doskonaleniem systemu,

9/ zapewnienie upowszechnienia w ¢dize sSwiadomaci dotycacej
wymaga Klienta,

10/ wspotpraca z konsultantami zestvanymi i jednostkami certyfikagymi
w zakresie Systemu Zagizania Jaksxia.
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§8

Skarbnik zapewnia prawidtowgospodark finansow Miasta i jako gtowny
ksiegowy budetu realizuje wynikajce z tego tytutu zadania oktene w
odrebnych przepisach.

Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:

1/ kontrasygnataswiadcze woli skladanych w imieniu Miastajeli mog
one spowodowagowstanie zobowran pienkznych,

2/ nadzorowanie i koordynacja prac doggyxzh opracowania projektu
budetu Miasta,

3/ czuwanie nad prawidtawealizacy budzetu i opracowywanie okgenych
analiz i sprawozdav tym zakresie,

4/ wydawanie decyzji w zakresie poboru podatkdaz optat okrdonych w
odebnych przepisach,

5/ zapewnienie prawidiowego dyspwaniasrodkami budetowymi,
6/ sprawowanie nadzoru i kontroli gospodankafisowej za pomac
samodzielnych stanowisk pracy d/s kontroli:
a/ jednostek organizacyjnych Miasta (jedelos zaktaddw
budetowych oraz instytuciji kultury),
b/ sotectw i organizacji pgtku publicznego korzystagych z dotacji
celowych z bugtu Miasta — na wniosek Prezydenta lub komisji Rady
¢/ udzielanie wydziatom i jednostkom p@zanym z budetem instruktau
w zakresie przepisow finansowych.
7/ przygotowywanie projektow zmian w lredie,
8/ zawiadamianie Rady oraz Regionalnej Izbya®bunkowej o wykonaniu
polecé w przypadku odmowy kontrasygnaty,
9/ nadzorowanie pracy Naczelnika Wydziatu Rswawvego,

10/ wykonywanie zada obowiazkéw wynikapcych z art. 45 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 r. o finansach publiczn§@h U. Nr 249, poz. 2104 z
p&niejszymi zmianami)

11/ nadzér nad orzecznictwem w sprawach podatkbw

§9

Audytor zapewnia prawidtowrealizacg audytu wewatrznego gminy Miasta
Suwalki tj. Urzdu i jednostek organizacyjnych Miasta.

Do zada Audytora nalea sprawy wynikagce z ustawy o finansach publicznych
oraz rozporadzer wykonawczych, a w szczegoku:

1/ badanie dowodow kgiowych oraz zapisow w kgiach rachunkowych,

2/ ocena systemu gromadzefiadkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
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3/ ocena efektywniei i gospodarnéri zaradzania finansowego,
4/ opracowywanie planu audytu wegtrznego obejmujcego w szczegolsoi:
a) analiz obszarow ryzyka w zakresie gromadzem@alkow publicznych i
dysponowania nimi,
b) tematy audytu wewtrznego,
C) proponowany harmonogram realizacji audytwmgrznego,
d) planowane obszary, ktére powinny zésthjgte audytem wewgtrznym w
kolejnych latach,
5/ przedstawianie kierownikowi jednostki:
a) sprawozdania z wykonania planu audytu zgogpkzedni,
b) planu audytu na rok naghy,
6/ przedstawianie kierownikowi jednostki rzetelnggbiektywnego i
niezalenego:
a) ustalonego stanu faktycznego w zakresiedipnkbwania gospodarki
finansowej,
b) okrélenia oraz analizy przyczyn i skutkbw uchytie
c) uwag i wnioskéw w sprawie uskaia uchybid.

§10

Obstuga prawna.

1/ Obstug prawra Urzedu zapewniaj Radcowie Prawni bezpednio

podporzadkowani Prezydentowi.

2/ Zadania i obowizki radcy prawnego wynikajz ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.
o radcach prawnych (Dz.U. Nr 19, poz. 145 p€jszymi zmianami), a w
szczegolngei do obowizkdw radcow prawnych natg:

a/ opiniowanie pod wzglem prawnym projektow aktdw normatywnych
wydawanych przez RadPrezydenta,

b/ udzielanie kierownictwu Ugdu, wydziatom oraz rownogdnym
komoérkom organizacyjnym porad prawnycéizovyjanien w zakresie
stosowania prawa,

c/ opiniowanie projektow umow i porozuiizawieranych przez Miasto,

d/ przygotowywanie opinii do projektow uchwanych aktow prawnych

przekazywanych do konsultacji Prezydemt

e/ informowanie Prezydenta i wydziatow &ftd 0 zmianach w
obowgzujacym stanie prawnym w zakresie eflym dziatalngcia Urzedu,

f/ wystpowanie w charakterze petnomocnika Rady lub Prezgde
posgpowaniu gdowym i administracyjnym,

g/ udzielanie porad prawnych i w§ngen komisjom Rady i radnym.
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§11

1. W formie zarzdzenia Prezydenta madpy¢ ustanawiani Petnomocnicy
Prezydenta.
2. Pelnomocnicy magdziata poza struktuy wydziatow.

Radziat ll
Organizacja wetrzna Urzedu
18

W sktad Urzdu wchodz nastpujace wydziaty i rownorzgdne komorki
organizacyjne:
. Biuro Rady Miejskiej,
. Wydziat Organizacyjny,
. Wydziat Finansowy,
. Wydziat Strategii i Rozwoju,
. Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej,
. Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchasoami i Rolnictwa,
. Wydziat Ochronysrodowiska i Gospodarki Komunalnej,
. Wydziat Gwiaty, Wychowania i Sportu,
. Wydziat Zdrowia i Pomocy Spotecznej,
10.Wydziat Kultury i Turystyki,
11.Wydziat Spraw Obywatelskich,
12.Urzd Stanu Cywilnego,
13.Stra Miejska,
14 Wydziat Komunikacii,
15.Wydziat Promocji i Informacii.

OCoOoO~NOOUTA~,WNE

18

1. Wydziatami kieruj naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
odpowiedzialngi za wyniki pracy wydziatu.

2. Prag Biura Rady kieruje — Kierownik, Uedu Stanu Cywilnego —
Kierownik, Wydziatu Organizacyjnego — Sekretdtray Miejskiej —
Komendant.
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3. Ustala sj stanowiska zagpbcow naczelnikow lub kierownikow komérek

réwnorzdnych w nasfpujacych wydziatach:

1/ Biurze Rady Miejskiej — jednego zgmty,

2/ Urzdu Stanu Cywilnego — jednego zgsty,

3/ Geodezji, Gospodarki Nieruchofo@mmi i Rolnictwa — jednego zagicy,
4/ Stray Miejskiej — jednego zagbcy.

4. Naczelnik Wydziatu lub kierownik komorki rownenej, w ktorym
nieutworzono stanowiska zgsty, powierza na czas swojej niecbeano
zasipstwo — po uzgodnieniu z Prezydentem — jednemacogynikow
wydziatu.

5. Naczelnicy nagpujacych wydziatdow mog uzywaé tytutow stwzbowych:

1/ Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestmnej — Architekt Miejski,
2/ Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchdweiami i Rolnictwa — Geodeta

Miejski.

§ 14

1. W wydziatach magby¢ tworzone:
1/ referaty,
2/ samodzielne stanowiska pracy.

2. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodsktad referatow.

3. W razie uzasadnionej potrzeby wyrikej ze specyfiki stanowiska pracy,
samodzielne stanowiska pracy radg¢ tworzone poza wydziatami.

§15

1. Propozycje organizacji wegtrenej wydziatow, a w szczegOlém:
1/ podziat na referaty i samodzielne stanowsleay,
2/ zakresy zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy
- opracowuj naczelnicy wydziatow.
2. Organizag wewrgtrzna wydziatow ustala Prezydent.
3. Organizagj wewretrzna Biura Rady Miejskiej ustala Prezydent po uzyskaniu
opinii Przewodnicgcego Rady Miejskiej.
4. Szczegotowe zakresy czysrigpracownikow wydziatow ustalanaczelnicy
wydziatow.
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§16

1. Roczny plan etatéw Ugdu z podziatem na wydziaty ustala Prezydent.
2. Zwiekszenia (zmniejszenia) etatow w wydziale wgei roku kalendarzowego
dokonuje Prezydent w drodze przestiitatow medzy wydziatami.

Rozdziat IV
Zadania wspolnedziatow
18

Do wspolnych zadawydziatéw naley w szczegolngci:
1/ opracowywanie propozycji do projektu batli oraz sporgizanie
sprawozdaz jego wykonania,
2/ opracowywanie projektéw programow rozwojutepeno-gospodarczego
Miasta,
3/ inicjowanie i zapewnianie realizacji zadapoteczno-gospodarczych,
zwhzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspéleatyoradowej,
4/ realizacja dochodéw bizetowych,
5/ dokonywanie wydatkow buaetowych,
6/ wspotdziatanie z miejskimi jednostkami orgayjnymi w realizacji zada
Miasta,
7/ nadzorowanie i kontrolowanie dziatadnpjednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie ustalonym niniejszym Raguhem,
8/ przygotowywanie projektow aktéw prawnych BaEmta oraz projektéw
uchwat i innych materiatow wnoszonych podaaly Rady i jej komisiji,
9/ przygotowywanie projektow umow i porozurhie
10/ przygotowywanie na potrzeby Prezydenta oraehv przedstawienia
Radzie, jej komisjom i organom administrazjdowej sprawozda analiz
I biezacych informacji o realizacji powierzonych zada
11/ przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnidskmisji i interpelacje
radnych oraz wygbienia postow i senatorow,
12/ rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
13/ prowadzenie pagtowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz pstvania egzekucyjnego,
14/ wykonywanie zadewynikajacych z przepiséw dotygzych statystyki
pastwowej,
15/ realizacja zadaobronnych i obrony cywilnej — zgodnie z zakresem
dziatania ok&onym odgbnymi przepisami,
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16/ wykonywanie czynrigi zwiazanych z udzielaniem zamoéwuieublicznych
wynikajcych z obowizujacych przepiséw,

17/ wykonywanie zadazwiazanych z prowadzeniem strony internetowej i
biuletynu informacji publicznej Ugdu Miejskiego,

18/ wykonywanie zadazwiazanych z Systemem Zadzania Jak&ria w/g
normy PN-EN-ISO 9001:2001 Wdu Miejskiego,

19/ przygotowywanie, prowadzenie i udgstianie informaciji publicznej,

20/ prowadzenie w formie elektronicznej spraw przyciu oprogramowania
do elektronicznego obiegu dokumentow.

Rozdziat V
Szczegotowe zakresy dzragawydziatow

§18

1. Do zada Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnsi:
1/ obstuga Rady i jej organow,
2/ ewidencja uchwat i innych aktéw Ramtgiz wnioskéw komisiji,
3/ ewidencja interpelacji, zapytavnioskéw radnych,
4/ udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu maodatv zakresie
ustalonym przez Radjej Przewodniczcego,
5/ wykonywanie zadazwiazanych z wyborami do Rady Miejskiej,
Prezydenta Miasta Suwatk i Sejmiku Wojewddzgta w
szczegolnii obstug Miejskiej Komisji Wyborczej oraz z wyborami
do sotectw,
6/ wykonywanie zadezwiazanych z wyborami tawnikéwadowych,
7/ wykonywanie czynrigi zapewniagcych Przewodniccemu Rady
sprawne kierowanie jej pracami.
2. Merytoryczny nadzor nad peaBiura Rady sprawuje Przewodnicy
Rady Miejskiej.
3. Decyzje w sprawach kadrowych Biura Rady podejene § przez Prezydenta
po uzyskaniu opinii Przewodnigzzego Rady Miejskiej.
4. Biuro przy znakowaniu spraveywa symbolu,BRM”.

g1
1. Do zadaWydziatu Organizacyjnegonaleza sprawy organizacji i

funkcjonowania Uradu, obstugi Prezydenta, spraw pracowniczych, a w
szczegolnéi:
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1/ w zakresie organizacji i funkcjonowania tllm:

a/ przygotowywania aktow prawnych dotycych organizacii i

funkcjonowania Urglu,

b/ prowadzenia spraw dotycych upowanien udzielonych przez
Prezydenta pracownikom Jdu do wydawania decyzji w sprawach
indywidualnych,

¢/ wdraanie i nadzor nad przestrzeganiem zasad instrk&ogelaryjnej,
archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

d/ prowadzenie ewidencji porozunhizawieranych przez Prezydenta z
organami administracjigaowej, powiatow i gmin,

el przygotowywanie projektow rozstrzyghiv sprawach sporéw
kompetencyjnych rlzy wydziatami,

fl nadzorowanie przestrzegania w tftzie przepiséw kodeksu
postpowania administracyjnego,

2/ w zakresie obstugi Prezydenta:

a/ ewidencjonowanie decyzji i zagizen Prezydenta,

b/ koordynowanie wykonania zadaynikajacych z aktow prawnych i
zarzdzen Prezydenta,

c/ prowadzenie korespondencji okolic&riowej oraz sekretariatu:

3/ w zakresie spraw kadrowych:

a/ prowadzenie spraw osobowych pracownikowetllrz kierownikéw
jednostek organizacyjnych podlegtych Radzizastrzesniem § 25
ust. 1 pkt 5 niniejszego Regulaminu,

b/ organizowanie prac zyzianych z przeprowadzaniem ocen
kwalifikacyjnych i przegdow kadrowych,

c/ nadzorowanie przestrzegania dyscyplinyyvatrzedzie,

d/ planowanie i koordynacja szkbleksztatc@é pracownikéw,

e/ obstuga komisji dyscyplinarnej,

f/ planowanie i gospodarka funduszem ptac.

4/ nadzor nad terminowym rozpatrywaniem i zatatwgeminterpelacji

| zapyta radnych, wnioskéw komisji oraz postulatow wyborcéw

kierowanych do Prezydenta,

5/ rozpatrywanie skarg kierowanych do Prezydenta,
6/ w zakresie administracyjno-gospodarczym:

a/ zapewnienie utrzymania Wéavego stanu technicznego budynku i jego
ochrony,

b/ prowadzenie spraw zyganych z zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym,
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c/ gospodarowaniodkami rzeczowymi, taborem samochodowym,
drukami i formularzami,

d/ zapewnienieatzndici telefonicznej i faksowej,

e/ zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowatempli i piecgci
oraz dziennikbéw promulgacyjnych i prasy,

f/ prowadzenie spraw zgzanych z komputeryzac)Jrzedu oraz
zastosowaniem nowoczesnej techniki biurpwej

g/ naprawa i konserwacja s¢giz stanowacego wyposzenie Urzdu,

h/ zapewnienie wiaiwe] informacji wizualnej w Urgdzie,

i/ prowadzenie archiwum zaktadowego, kancetagolnej Urzdu i mate]
poligrafii,

j/ nadzor nad stanem BHP oraz prowadzenie spvagzanych z
wypadkami przy pracy.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symboly,Or”.

8?2

1. Do zada Wydzialu Finansowegonaleza sprawy finansow buabtu
Miasta, a w szczegolém:
1/ w zakresie planowania i realizacji betl Miasta:
al/ przygotowanie materiatdw saych do opracowania projektu
budetu miasta,
b/ obstuga finansowo-kgiowa budetu isrodkéw pozabugktowych,
c/ przekazywani@odkow finansowych jednostkom organizacyjnym
Miasta,
d/ przygotowywanie materiatow niegdimych do opracowywania
projektéw aktéw prawnych dotycych zmian w bugkcie,
e/ obstuga ptac pracownikow lgde oraz prowadzenie rozliaze
tytutu ubezpiecaespotecznych i podatkdw,
f/ ewidencja i analiza ptac pracownikow &dia,
g/ obstuga kasowa W,
2/ prowadzenie spraw dotyeych wymiaru podatkow i optat lokalnych,
3/ sporzdzanie obowizujacej sprawozdawczci bud-etowej okrélonej
w przepisach szczegolnych,
4/ prowadzenie czynia kontrolnych w zakresie rzetelfm zgtoszenia
przedmiotow opodatkowania,
5/ wydawanie Zaviadczeé o stanie magtkowym i o0 niezaleganiu w
podatkach i optatach lokalnych,
6/ opracowywanie projektéw uchwat w sprawienstia podatkéw i optat
lokalnych,
7/ windykacja nalanosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,
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8/ prowadzenie rachunkowm w zakresie podatkéw i optat lokalnych z
wyhczeniem realizowanych przez gdy skarbowe,

9/ przygotowywanie materiatu dotycego udosipniania danych
osobowych na wniosek uprawnionych organoratresie podatkow i
optat lokalnych,

10/prowadzenie spraw z zakresu udzielonej porpotyicznej,

11/ prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

12/ prowadzenie spraw dotyc¥ch czsciowego zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie olejucaimpvego.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawzywa symbolu,Fn”

§21

1. Do Wydziatu Strategii i Rozwoju nalezy planowanie strategii i kierunkow
rozwoju Miasta oraz realizacji zaflawiazanych z programami pomocowymi z
Unii Europejskiej oraz prowadzenie ewidencji dZiaédci gospodarcze).
Dziatania wydziatu obejmujw szczegoIngi:

1/ inicjowanie i koordynowanie prac w zakrespracowywania strategii
rozwoju Miasta,

2/ sporzdzanie bieacych i okresowych analiz i ocen rozwoju spoteczno-
gospodarczego Miasta , w tym:

a/ analizowanie stanu gospodarki miejskodjreslenie ewentualnych
dysproporcji w rozwoju poszczegolnyeidziatow,

b opracowywanie zaden spoteczno-gospodarczych do projektu planu
zagospodarowania przestrzenm@geloletniego planu
inwestycyjnego,

c/ analizowanie pozioniycia mieszkacow i zgtaszanych przez nich
potrzeb oraz monitorowanie spoteczrskalitkéw polityki
gospodarczej prowadzonej przez gmin

d/ wspétdziatanie z organami administrazjdowej i zwazkami
zawodowymi w zakresie przeciwdziatamarobociu;

3/ prowadzenie bigcej analizy pozyskanydrodkéw pomocowych Unii

Europejskiej oraz przedktadanie wnioskowakresie ich realizacii,

4/ realizacja zadazwiazanych z programami pomocowymi z Unii

Europejskiej, w tym:

a/ opracowywanie projektéw zaddokonywanie ich oceny pod
wzgldem celowéci i efektow spoteczno —gospodarczych oraz
monitoring do cza zatwierdzenia do realizacji,

b/ ocena realizacji harmonograméw wykonyyeirzada
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wynikajcych z programow lub poszczegdlnych ich etapow,

c/ opracowywanie wnioskéw w celu aplikaefidkow pomocowych
Unii Europejskiej, ktorych beneficjent jest Miasto Suwatlki,
monitorowanie zaflavspétfinansowanych zgodkow Unii
Europejskiej oraz spadzanie w tym zakresie odpowiednigj
sprawozdawcgd,

5/ koordynowanie i analizowanie wszystkitostpnych programéw
pomocowych Unii Europejskiej, z ktdnyistniej mazliwosci
pozyskanig@odkow finansowych i przekazywanie informacji w tym
zakresie odpowiednim wydziatom &ttu Miejskiego i miejskim
jednostkom organizacyjnym,

6/ monitoring przygotowanych projektow ializacji przez odpowiednie
wydziaty Urgdu Miejskiego i miejskie jednostki organizacyjne,

7/ opracowywanie i opiniowanie pod wzim celowséci projektow
inwestycji oraz innych przegsri¢¢ gospodarczych finansowanych z
bugetu Miasta,

8/ opiniowanie ofert skladanych przentkahentéw krajowych i
zagranicznych w sprawach azainych z zagospodarowaniem mienia
komunalnego,

9/ przygotowywanie i prowadzenie negojcjakontrahentami krajowymi
| zagranicznymi, przygotowywanie jeidoéw umow i innych
dokumentow zazanych z realizagjwspolnych przedswzigc,

10/ prowadzenie ewidencji dziatadobgospodarczej,

11/ prowadzenie spraw awanych ze sprzedana terenie Miasta

napojow alkoholowych.
2. Wydziat przy znakowaniu spraviywa symbolu,SR”.

82

1. Do zada Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy
prowadzenie spraw dotygz/ch tadu przestrzennego, architektury i estetyki
Miasta, realizacja zafl@wiazanych z gospodagkprzestrzenap okreslonych
ustaw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym ostawy
prawo budowlane jako organ administracji pexej instancji, a w
szczegolni:

1/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawatdmowania
przestrzennego w gminie,

2/ sporzdzanie studium uwarunkowa kierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych @anagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,
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3/ opracowywanie, zlecanie prognoz i studiématycznych dotyezych
zagadnieurbanistycznych,

4/ sporadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodari
przestrzennym miasta,

5/ przygotowywanie opinii urbanistycznychragznaczeniu terenu i o
projektach inwestycyjnych na terenie miasta,

6/ przygotowywanie projektow uzgoddieopinii zwigzanych z
zagospodarowaniem przestrzennym oragygelprzestrzenpagmin
asiadupcych, take innych jednostek organizacyjnych,

7/ prowadzenie rejestru planéw miejscowyctz avaioskow o ich
sporzdzenie lub zmiagoraz archiwizacja materiatdw z nimi
zwgzanych,

8/ prowadzenie rejestréw decyzji o warunkaabuzlowy i inwestycji celu
publicznego o0 znaczeniu powiatowym i grymi

9/ przygotowywanie projektow rozstrzyghizwiazanych z okrdeniem
sposobdéw zagospodarowania oraz warunlaibudowy i
zagospodarowania terenu,

10/ prowadzenie rejestréw wnioskow o pozwolerddudow oraz
wydanych decyzji o pozwoleniu na budow

11/ prowadzenie spraw dotycych zatwierdzenia projektow budowlanych i
wydania pozwofena budow lub rozbiork oraz ich zmian i przeniesig

12/ przyjmowanie i rozpatrywanie zgtogzea roboty budowlane
niewymagage pozwolenia na budaw

13/ prowadzenie rejestrow wydanych dziennikowdwy,

14/ wydawanie ga&iadczeé o samodzielngi lokali i potwierdzajcych
powierzchaiuzytkowa lokali mieszkalnych do celéw zwdanych z
uzyskaniem dodatkéw mieszkaniowych

15/ podejmowanie dziat&mierzagcych do poprawy estetyki miasta,

16/ wspoétdziatanie ze stowarzyszeniami architekiturbanistow w celu
podnoszenia poziomu i j@koopracowa planistycznych i
urbanistycznych,

17/ prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji Urlsiyczno-
Architektoniczne,.

2.Wydziat przy znakowaniu spraveywa symbolu,AGP”.
§ 23
1. Do zada Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomdciami i Rolnictwa

naley w szczegoIngi:
1/ w zakresie geodezji i kartografii:
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a/ prowadzenie zasobu geodezyjno-kartagnaéigo z obszaru Miasta,

b/ zaktadanie i prowadzenie ewidencji gownt budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c/ zaktadanie i prowadzenie ewidencji siegbirojenia terenu,

d/ wspotdziatanie z jednostkami prowamyani brarzowa ewidencg
uzbrojenia terenu,

e/ prowadzenie i rozwijanie komputerowegstamu informacji terenowej
Miasta,

f/ zakladanie osnow szczegdtowych,

g/ zaktadanie i aktualizacja mapy zasady)jcz

h/ prowadzenie spraw zwanych z dysponowanie¢nodkami Miejskiego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjrigantograficznym,

i/ prowadzenie spraw zyganych z nazewnictwem ulic i placow oraz
nadawaniem numerow padkowych nieruchomiiom,

j/ planowanie, zlecanie i odbior robét depyjno-kartograficznych,

k/ prowadzenie spraw zwanych z ochrapnznakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

I/ okazywanie na gruncie granic nieruchécnabywanych przez Miasto,

i/ prowadzenie Miejskiego Zespotu Uzgaahm Dokumentacii,

2/ w zakresie gospodarki nieruchgweiami — prowadzenie spraw

zwizanych z:

a/ komunalizagjmienia Skarbu Restwa,

b/ sprzeda nieruchomeci mienia gminnego i Skarbu f&twa lub
oddawaniem nieruchofgow uzytkowanie wieczyste,

c/ przeksztatcaniem prawaytkowania wieczystego przystugicego
osobom fizycznym w prawo witasoip

d/ scalaniem i podziatem, rozgraniczenmenuchomdéci oraz zamiam
nieruchontai,

e/ przekazywaniem w trwaty zadznieruchomeéci miejskich i Skarbu
Pastwa jednostkom organizacyjnym nieposiadgin 0Soboweci
prawnej,

f/ sprawowaniem kontroli wykonywania prawgtkowania i trwatego
zaradu,

g/ rozwazywaniem umow gytkowania wieczystego, dzieawy lub najmu
oraz wygaszaniem prawgtkowania i trwatego zagzlu,

h/ korzystaniem przez Miasto z prawa pakupu,

I/ kontroli obowgzku terminowej zabudowy dziatek,

J/ wydawaniem zgody na czasowei@ nieruchomgci stanowicych
wiasng@ Miasta lub Skarbu Ratwa przy budowie ugzlizen
infrastruktury technicznej,
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k/ aktualizagjcen gruntow oraz naliczaniem optat zgthowanie
wieczyste,aytkowanie i trwaty zarad,

I/ naliczaniem optat adiacenckich,

/ przejmowaniem przez Miasto od przeblisirstw pastwowych gruntow
zabudowanych budynkami mieszkalnynmazaz towarzysgymi
obiektami infrastruktury technicznejotecznej,

m/ wywtaszczaniem i zwrotem nieruchaeip

n/ rekompensatami za mienie pozostawiengrania,

o/ gospodarowaniem zasobem nieruchlonfkarbu Pastwa i mienia
gminnego.

3/ w zakresie rolnictwa idrictwa — prowadzenie spraw zwanych z:

a/ produkajroslinna i zwierzca,

b/ ogrodami dziatkowymi,

¢/ wspolnotami gruntowymi,

d/ rejestragjsprz:tu ptywapcego staacego do potowu ryb i wydawaniem
kart wdkarskich,

e/ sprawami z zakresu ochrony gruntéwyhn lesnych.

2. Wydziat przy znakowaniu spraviywa symbolu,GR”.

§24

1.Do zada Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
nalery realizacja zadazwiazanych z funke gminy jako wi&ciciela,
prowadzenie spraw z zakresu zieleni miejskigprony przyrodysrodowiska,
gospodarki wodnej, $aej, utrzymania poeglku i czystdéci na terenie Miasta, a
W szczegOlni:
1/ opracowywanie informacji i analiz o stanie wykystania majtku
Miasta i przedstawianie propozycji dziala zakresie gospodarowania
mieniem komunalnym,
2/ realizacja zadazwiazanych z funkegj Miasta jako wi&ciciela, w tym:
a/ opracowywanie koncepcji przeksztatedasngciowo -
organizacyjnych jednostek komunalnych irklyoacja prac
zwizanych z prowadzeniem zmian w tym zakresie z
uwzgtdnieniem interesow Miasta,
b/ sprawowanie nadzoru, dokonywanie analizegktadanie
wnioskow i obstuga techniczno-administraeyzwiazana z
realizacja zadaPrezydenta jako organu — spotek komunalnych,
¢/ wykonywanie zadazleconych przez Prezydenta lub
Zastpce Prezydenta w zakresie nadzoru nad Z@em Budynkow
Mieszkalnych, Zaktadem Utylizacji OdpaddéwrKunalnych,
Miejsk Dyrekcp Inwestycji, Zaktadem Ustug Komunalnych,
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d/ dokonywanie ocen merytorycznych i ekonomycindziatalngci
spotek komunalnych i zaktaddéw laatbwych oraz przedktadanie
stosownych wnioskéw Prezydentowi,

3/ prowadzenie spraw zgaanych z organizagj funkcjonowaniem

targowisk,

4/ opracowywanie programow zieleni miejskiej, oetyérodowiska i

ochrony przyrody na obszarze Miasta,

5/ podejmowanie dziatastuzacych popularyzacji zagadmielotyczcych

ochrongrodowiska i przyrody,

6/ opiniowanie inwestycji zaliczanych do kategambgacych pogorszg

stansrodowiska,

7/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietraa ochrony przed

hatasem i wibragj promieniowaniem,

8/ nadzor nad gospodarlesna w lasach niestanoatych whasnéci

Skarbu Pastwa oraz prowadzenie gospodarknkej w lasach

komunalnych,

9/ wydawanie decyzji, pozwalevodno-prawnych na pobdr wod i

odprowadzenigciekow,

10/ prowadzenie kontroli oraz zlecanie hadazakresie przestrzegania
przepisow o ochronigodowiska,

11/ prowadzenie ewidencji pomnikow przyrody znagdy¢h s¢ na terenie
Miasta, stanowisk dokumentacyjnychzyikéw ekologicznych,

12/ wydawanie zezwaobena wycink drzew i krzewOw oraz sprawowanie
nadzoru nad jednostkami zajaeymi Sk problematyk zieleni w
migcie,

13/ prowadzenie spraw z@anych z dysponowaniesrodkami Miejskiego
Funduszu OchroSyodowiska i Gospodarki Wodnej oraz opracowywanie
corocznych zestawiprzychodéw i wydatkow Funduszu,

14/ przygotowywanie projektéw, opinii, uzgodhidecyzji i koncesji w
sprawach z zakresu geologii,

15/ przyjmowanie zgtosaeprac geologicznych,

16/ podejmowanie dziatav zakresie nadzoru i kontroli nad wykonywaniemcpra
geologicznych,

17/ okrglanie sposobu pogtowania z odpadami, w tym przygotowywanie
projektow decyzji i opinii w sprawach zwanych ze skladowaniem
odpaddw oraz prowadzeniem dziatatow wyniku ktorej powstaj
odpady,

18/ wydawanie zezwdieaswiadczenie ustug w zakresie zbierania,
transportu, odzysku, unieszkodliwiania odpa#tdmunalnych,

19/ prowadzenie spraw zawanych z gospodaglodpadami, w tym:
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a/ organizowanie systemu usuwania isrkiedliwiania odpadéw
komunalnych,
b/ nadzér nad dziataldoia miejskiego wysypiska odpadow,
c/ inicjowanie dziataw zakresie selektywnej zbiorki, segregacji i
skladowania odpadow przydatnych d&avgystania,
d/ podejmowanie staranapcych na celu likwidagj sktadowania
odpaddw w miejscach do tego niepraezanych,

20 /nadz6r nad prowadzeniem gospodarki wogmekowe],

21/ prowadzenie spraw zyganych z utrzymaniem, konserw@acyemontami
pomnikow, cmentarzy wojennych i wyznaniowytablic pamitkowych
oraz miejsc pargi narodowej,

22/ wydawanie zezwal@a przewoz zwtok i nadzér nad dziataloig firm
zajmujcych st przewaeniem zwtok oséb zmartych w miejscach
publicznych,

23/ realizacja zadaw zakresie zaopatrzenia w energieplma, elektryczn i
gaz,

24/ przygotowywanie projektow rozstrzygniv sprawach dotyezych:
al/ ochrony zwiest,

b/ utrzymywania psow rasy uznawaaefgresywi

25/ zabezpieczenie miejsca skladowania i utyjizadok zwierzcych,

26/ prowadzenie spraw dotycxch organizacji robot publicznych na terenie
Miasta,

27/ obstuga zadarealizowanych z udziatednodkow wiasnych
mieszkacow,

28/ opracowywanie i nadzor nad realizacpjektow plandéw inwestyciji i
remontow na terenie Miasta,

29/ wykonywanie czyni&a powierzonych przez Prezydenta w zakresie
nadzoru nad funkcjonowaniem:

a/ cmentarza komunalnego,

b/ schroniska dla zwiet,z

c/ prac zwzanych z utrzymaniem rzeki Czarnaridaa.
2. Przy Wydziale tworzy sistanowisko Miejskiego Rzecznika Konsumentow.
3. Do zada Miejskiego Rzecznika Konsumentow natev szczegolngci:

1/ zapewnienie konsumentom bezptatnego poragaicinformaciji
prawnej w zakresie ochrony ich interesow,

2/ wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentéw wstpowanie za ich
zgod do tocacego st postpowania w sprawach o ochrpmteresow
konsumentow,

3/ sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia iazip przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséwskomentow,

4/ wspotdziatanie z wkaiwymi terytorialnie delegaturami Ugdu
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Ochrony Konsumentdéw oraz organizacjami, thoykch zada statutowych
naley ochrona intereséw konsumentow.
4.Wydziat i Miejski Rzecznik Konsumentow przy znakamiu spraw gywaja
symboly,0SGK”.

§25

1. Do zada Wydziatu Oswiaty, Wychowania i Sportu naleza sprawy w
zakresie éwiaty, wychowania i sportu dzieci i mtodzig a w szczegolriai:
1/ wykonywanie zadazwiazanych z zaktadaniem, prowadzeniem,

przeksztatcaniem, utrzymywaniem oraz likevihniem:

a/ przedszkoli samadowych i grupztobkowych,

b/ publicznych szkét i placéwekwiatowych — w zakresie ustalonym w
przepisach o systemiewnaty,

2/ prowadzenie spraw zyganych z wpisywaniem do ewidencji
niepublicznych szkot i placowekvaatowych oraz wydawaniem zezwale
na zaktadanie szkot i placowek publicznych,

3/ przechowywanie dokumentacji zlikwidowanyalbjicznych
I niepublicznych szkét, przedszkoli i plaegk cgdwiatowych,

4/ prowadzenie czynda dotyczcych obowazku szkolnego,

5/ prowadzenie spraw kadrowych kierownikow raadwanych szkot,
przedszkoli i placowelkéwiatowych,

6/ analiza przestrzegania postana@varty Nauczyciela w jednostkach
gwiatowych,

7/ podejmowanie dziatav zakresie:

a/ wypoczynku i rozwoju zainteresawazniow,

b/ higieny pomieszcaeszkolnych,

c/ warunkow bezpieazstwa pracy i hauki,

d/ potrzeb dotyazych organizacji opieki lekarskiej nad dana i
miodziea szkolr,

e/ daywiania uczniow,

f/ realizacji zag pozalekcyjnych uczniow,

8/ wykonywanie czynrsoi dotyczcych udzielania dotacji dla szkét
publicznych prowadzonych przez podmiotyamiz jednostka samoszu
terytorialnego oraz niepublicznym przedadakn, szkotom i placowkom,

9/ prowadzenie spraw zywanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli
kolejnego stopnia awansu zawodowego —2y@igla mianowanego,

10/ opracowywanie i nadzér nad realizaew porozumieniu z Miejsk

Dyrekcj Inwestycji i Wydziatem Strategii i Rozwoju — pr&éw planow
inwestycji i remontow w przedszkolaclzkaach i placéwkach
éwiatowych,
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11/ wspdétdziatanie z klubami sportowymi, storyeszeniami oraz innymi
organizacjami prowagtzymi dziatalnd¢ w zakresie sportu,

12/ prowadzenie ewidenciji uczniowskich klubd@eitowych oraz rejestru i
nadzoru nad stowarzyszeniami kulturydzyej i sportu”,

13/ realizacja projektow wyréwnywania szanskeatyjnych poprzez
programy stypendialne,

14/ prowadzenie spraw w zakresie planowaniidtowego oraz
dysponowanikxodkami z budetu miasta sttacymi finansowaniu
jednostekswiatowych i szkolnictwa wyszego.

15/ prowadzenie spraw zwanych z udzielaniem pomocy o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatycheranie Miasta Suwaiki,

16/ prowadzenie spraw z@anych z przyznawaniem stypendiow Prezydenta
Miasta Suwaitk za wybitne agni¢ccia w nauce uczniom i studentom
suwalskich szkét i uczelni,

17/ prowadzenie i koordynowanie projektow azginych z pozyskiwaniem
srodkéw pozabugketowych na realizagjzada oswiatowych,

18/ koordynowanie dziatazwiazanych z kierowaniem uczniéw do
mitodzieowych agrodkow wychowawczych i@wodkow
socjoterapeutycznych.

2. Wydziat wykonuje czynriei powierzone przez Prezydenta w zakresie
nadzoru nad funkcjonowaniem:
1/ przedszkoli samaa@owych,
2/ szkot i placowekswiatowych prowadzonych przez Miasto,
3/ jednostek organizacyjnych, zaktadow kuyitlirycznej i sportu.
3. Wydziat przy znakowaniu spravywa symbolu,O”.

§ 26

1. Do zada Wydziatu Zdrowia i Pomocy Spotecznepalezy prowadzenie spraw
z zakresu ochrony i promocji zdrowia, zwalczanito|ogii spotecznych,
rozwiazywania probleméw spotecznych, zatrudnienia i réhadji osob
niepetnosprawnych, a w szczegdcio
1/ analiza stanu zdrowotnego luéfrio ustalanie potrzeb w zakresie opieki

zdrowotnej,
2/ organizowanie i nadzorowanie dzfa¥a zakresie profilaktyki i éwviaty
zdrowotnej,
3/ organizowanie i koordynowanie dziata zakresie przeciwdziatania i
zwalczania patologii spotecznych,
4/ opracowywanie, aktualizowanie i kontrolaligeji planu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,
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5/ wykonywanie czynrioi w zakresie obstugi Miejskiej Komisji
Rozwizywania Problemow Alkoholowych,

6/ sporadzanie, we wspoétpracy z miejskimi jednostkami oigacyjnymi
pomocy spotecznej, bilanséw potrzélodkow w zakresie pomocy
spotecznej,

7/ opracowywanie analiz i ocen zjawisk powadyg¢h zapotrzebowanie na
swiadczenia pomocy spotecznej,

8/ opracowywanie miejskiego programu ragyivania problemow
spotecznych oraz inicjowanie, koordynowarkentrola prac zwizanych
zZ jej wdraaniem,

9/ nadzor spraw dotygzych rehabilitacji i zatrudnienia osob
niepetnosprawnych oraz Zespotu do Spravekamzia o Stopniu
Niepetnosprawroi,

10/ nadzér spraw dotygzych finansowania powierzenia opieki w rodzinach
zasipczych,

11/ programowanie szkaledoskonalenia zawodowego miejskich kadr
pomocy spotecznej,

12/ prowadzenie zadawiazanych z opieknad dzieckiem,

13/ spordzanie i analiza planu zabezpieczenia medycznyicthadz
ratowniczych dla miasta Suwaiki,

14/ ustalanie rozktadow godzin pracy aptek ogddrskpnych na terenie
miasta.

15/ sporzdzanie planu przygotouwigoublicznej i niepublicznej siby
zdrowia miasta Suwatk na potrzeby obroraresiva,

16/ sporzdzanie planu wydawania i dystrybucji preparatovstadilnym
jodem w przypadku wygtienia zdarzenia radiacyjnego,

17/ realizacja zagdawynikajacych z nasfpstwa prawnego po zlikwidowanym
Samodzielnym Publicznym Zespole Opiekictastnej w Suwaitkach.

2. Wydziat wykonuje czynngi w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
1/ 1zby Wytrzewien w Suwatkach,
2/ Miejskiego @rodka Pomocy Spotecznej,
3/ Domu Pomocy Spotecznej w Suwatkach,
4/ Placowki Opiekiczo — Wychowawczej,
5/ Grodka Adopcyjno-Opiekiczego.
3. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,ZPS”.

B2

1. Do zada Wydziatu Kultury i Turystyki naleza w szczegolngci sprawy
dotycace:
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1/ nadzoru nad dziatakwa miejskich instytucji kultury:

a/ Biblioteki Publicznej im. Marii Kopaickiej w Suwatkach,
b/ Muzeum Okgowego w Suwatkach,
c/ Regionalnegostddka Kultury i Sztuki w Suwatkach,

2/ opracowywania zaten programowych w zakresie rozwoju i
upowszechniania kultury i turystyki eaetnie miasta,

3/ wspétdziatania z instytucjami kulturypstarzyszeniami i zvazkami
tworczymi oraz innymi jednostkami w zagie realizacji wspoélnych
przedsivzigé kulturalnych,

4/ prowadzenia rejestru miejskich instytkejitury,

5/ organizacji na terenie miasta urocz§ste okazjiswiat paastwowych i
rocznic,

6/ prowadzenia rejestru pomnikow oraz tapiamatkowych,

7/ realizacji zadaw zakresie wspétpracy kulturalnej z zagranic

8/ wydawania decyzji na organizagjasowych imprez kulturalnych i
rozrywkowych,

9/ wspétdziatania ze stowarzyszeniami onayini organizacjami i
instytucjami prowadeymi dziatalnd¢ w zakresie turystyki,

10/ wspierania organizacji z&dazakresu turystyki i krajoznawstwa,
11/ prowadzenia ewidencji obiektéw noclegow{pbza hotelami) na terenie
miasta.
2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,KT”.

28

1. Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskichnaleza w szczegoélnéci sprawy:
1/ ewidencji ludngei, w tym:
a/ zameldowania i wymeldowania,
b/ prowadzenie zbiorow meldunkowycHystia mieszkacow, bytych
mieszkacdw, 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy tgyaponad
2 miegce, 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy treyajio 2
miesky,
c/ przyjmowanie wnioskow i wydawanieaamdw osobistych,
d/ prowadzenie ewidencji wydanych agtnych dowodow osobistych,
2/ prowadzenia rejestru wyborcow i spdeania spisow wyborcow,
3/ prowadzenia spraw zzanych z repatriagj
4/ wydawanie pozwalena przeprowadzenie zbiérek publicznych,
5/ przyjmowania zawiadonii® organizowanych zgromadzeniach i
orzekania w sprawie zgromaize
6/ prowadzenia nadzoru nad stowarzyszemaapcymi SWop siedzile w
miécie Suwalki oraz prowadzenie ewidenciji tych stowszs,
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7/ rejestracji przedpoborowych oraz przgg@tnia i przeprowadzenia
poboru, w tym:

a/ orzekanie o koniecznbsprawowania bezgedniej opieki przez
poborowychziotnierzy nad cztonkiem rodziny,

b/ skrdony,

8/ orzekania w sprawie uznanidnierza za posiadggego na wycznym
utrzymaniu cztonka rodziny,
9/ orzekania w sprawie pokrywania aaci mieszkaniowych
zotnierzom uznanym za posiageych na wydcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny,

10/ przyznawanigwiadczeé rekompensugcych dlazotnierzy rezerwy
odbywagych¢wiczenia,

11/ organizowania deczania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,

12/ naktadania na obywat@Niadcze osobistych i rzeczowych na rzecz
obronngei kraju, obrony cywilnej i w staach késki zywiotowej,

13/ realizowania zatl@bronnych witasnych i nadzorowania ich w
jednostkach organizacyjnych gminy nagsuwatki:

a/ sporzlzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjomma
miasta w warunkach zeivanego zagrezenia bezpieczestwa
pastwa w czasie wojny,

b/ organizowanie i prowadzenie szk@estronnego,

c/ przygotowanie gtdwnego stanowiskardwvania dla Prezydenta
Miasta,

d/ ustalenie i utrzymywanie w gotéwiostatego dyuru Prezydenta

Miasta,
e/ opracowanie planu realizacji zadaronnych,
f/ mobilizacja gospodarki,

g/ reklamowanie 0s6b od peienialsjuwojskowej w razie

ogtoszenia mobilizacji i w czasiejmd,

14/ opracowywania wieloletnich i rocznychrgav dziatania w zakresie
obrony cywilnej,

15/ opracowania i aktualizacji Planu Obroryyv@nej Miasta oraz nadzoru
nad opracowywaniem planéw obrony cyeijiinstytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek orgacyjnych na terenie miasta,

16/ przygotowania i kierowania formacjami @y cywilnej,

17/ opracowywania i prowadzenia szkdiermacji obrony cywilnej,

18/ szkolenia ludioi w zakresie powszechnej samoobrony,

19/ koordynowania dziatazwiazanych z prowadzeniem akcji ratowniczych
w tym ewakuagjudndci,

20/ planowani&wiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony

cywilnej,
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21/ planowania i realizacji zaopatrzenia wzgpi srodki obrony cywilnej,
eksploatacji spgtai,

22/ przygotowania oraz zapewnienia dzialaggiemu wczesnego
ostrzegania i systemu wykrywania i @@wania,

23/ prowadzenia monitoringu zaggen,

24/ konserwacji i utrzymania w petnej spravandechnicznej
scentralizowanego systemu@azfnia syren alarmowych,

25/ opracowania i aktualizacji Miejskiego ilaReagowania Kryzysowego,

26/ wspotpracy z KomeadMiejska Paastwowej Stray Pazarnej, Komend
Miejslg Policji, Oddziatem Ratownictwa Medycznego oraz
Wojewddzk Stacy Pogotowia Ratunkowego w zakresie tworzenia i
aktualizacji procedur zygianych z pogpowaniem w sytuacjach
kryzysowych,

27/ wspétdziatanie z jednostkami organizacgjngtuzb ratowniczych i
organizacjami pozadowymi w przygotowaniu do reagowania
kryzysowego,

28/ obstugi kancelaryjnej zespotu reagowamnyaysowego,

29/ organizowania ochrony informacji niejawhye Urzdzie Miejskim
przez Pion Ochrony dzialey w strukturze Wydziatu, a w
szczegolrioi:

a/ opracowanie i aktualizacja planu oagrinformacji niejawnych,
b/ prowadzenie kancelarii tajnej,
c/ klasyfikowanie informacji niejawnych,
d/ udospnianie informacji niejawnych,
e/ prowadzenie pgpbwax sprawdzajcych,
f/ prowadzenie szkdlav zakresie ochrony informacji niejawnych,
g/ stosowanigodkow fizycznej ochrony informacji niejawnej.
2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu ,SO”, a Pion Ochrony
.SO/IN”.
28

1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalery wykonywanie zada
wynikapcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksuino@zo i
opiekuczego, rozporgzenia Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 26 pgaziernika 1998 r. w sprawie szczegélnych zasad
sporadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzesig lstanu
cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabetyzania oraz wzorow
aktow stanu cywilnego, ich odpiséwgsw@adcze i protokotow, a w
szczegolni:

1/ rejestracja urodzematenstw i zgonow,



2/ prowadzenie kgl stanu cywilnego,
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3/ prowadzenia akt zbiorczych i skorowidztmksihg stanu cywilnego,
4/ przyjmowanie do protokotu zgstzych zgtoszeo urodzeniu si
dziecka i przekazywanie vdavym USC,
5/ przyjmowanie swviadczé o:
a/ nazwiskach mabnkow po zawarciu zwezku matenskiego,
b/ wsipieniu w zwazek matenski,
¢/ uznaniu dziecka,
d/ nadaniu dziecku nazwiskaza matki,
e/ zmianie imienia dziecka,
f/ powrocie do nazwiska noszonego pzagarciem maienstwa,
6/ aktualizowanie przechowywanychakgsstanu cywilnego (nanoszenie
wyrokow i postanowtesadowych oraz decyzji administracyjnych),
7/ wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnégaeswiadcze
dotyczcych tych aktow,
8/ wydawanie decyzji administracyjnych w spaah:
a/ odtwarzania, ustalania i uzupeidregi akt stanu cywilnego,
b/ sprostowania oczywistegedu pisarskiego,
c/ wpisania do kg stanu cywilnego aktow urodzemakbenstw i
zgonow spagdzanych za granag(transkrypcja),
d/ skrocenie terminu oczekiwania na zaweazwiazku makenskiego.
9/ wydawanie Zaviadcze zdolncci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia magnstwa za granig
10/ wydawanie Zaviadcze stwierdzajcych brak okoliczngci
wyhczapcych zawarcie maenstwa w formie wyznaniowej,
11/ wydawanie zZaviadczeé do zawierania maenstw wyznaniowych w
kdciotach i zwhzkach wyznaniowych,
12/ organizowanie uroczysto jubileuszowych,
13/ wykonywanie innych czynia przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym iepnczym,
14/ orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwestake ustalanie
brzmienia oraz pisowni imion i nazwisk.
2. Urzad przy znakowaniu sprawzywa symboluy,USC”.

§ 30

1. Do zada Strazy Miejskiej nalezy w szczegoIngci:
1/ ochrona poazlku i spokoju w miejscach publicznych,
2/ czuwanie nad paidkiem, kontrola ruchu drogowego — w zakresie
okrélonym w przepisach o ruchu drogowym,
3/ wspotdziatanie z wdaiwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia



zagreen zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii tecaniych,
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skutkéw kksk zywiotowych oraz innych miejscowych zagsa,

4/ zabezpieczenie miejsca prgestwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagyoych takim zdarzeniem, przed dgstm
0s6b postronnych lub zniszczenigddw i dowoddw, do momentu
przybycia wikxiwych shzb, a take ustalenie — w miamazliwosci —
swiadkow zdarzenia,

5/ ochrona obiektow komunalnych iadzex uzyteczndci publicznej,

6/ wspotdziatanie z organizatorami i innyshuzbami w ochronie pordku
podczas zgromadziemprez publicznych,

7/ doprowadzanie osob nietragch do izby wytrzewien lub miejsca ich
zamieszkania,zeli osoby te zachowaniem swoim glgowod do
zagrgenia w miejscu publicznym, znajdugie w okoliczngciach
zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagfaja zyciu i zdrowiu

innych osab.

8/ informowanie spoteczém lokalnej o stanie i rodzaju zageh, a take
inicjowanie i uczestnictwo w dziatarhamapcych na celu zapobieganie
popetnianiu przegistw i wykroczé oraz zjawiskom kryminogennym i
wspotdziatanie w tym zakresie z organpastwowymi,
samorgowymi i organizacjami spotecznymi,

9/ konwojowanie dokumentow, przedmiotéw w&iowych lub wartéci
piengznych dla potrzeb Miasta,

10/ obstuga Komisji Bezpiearwa i Poradku.
2 Przy znakowaniu spraw Strliejska wywa symbolu,SM”.

§31

1. Do zadaWydziatu Komunikacji naleza sprawy wynikajce z ustawy
Prawo o ruchu drogowym, ustawy o transgodcogowym oraz
rozporadzen wykonawczych, a w szczegoku:

1/ prowadzenie spraw wynikaych z zarejestrowania pojazdéw w formie
elektronicznej ,

2/ prowadzenie spraw dotycgch wyrejestrowania pojazdow i ich

skrélenia z ewidencji w formie elektronicznej,

3/ przyjmowanie od wiaicieli pojazdow zawiadomieo nabyciu lub
zbyciu pojazdu,adz zmianie stanu faktycznego wymagaggo
zmiany danych zamieszczonych w doworgeestracyjnym,

4/ kierowanie wiicieli pojazdow na dodatkowe badania techniczne
pojazdow w razie uzasadnionego przygeszaze zagraa
bezpieczstwu ruchu lub narusza wymagania ochrémdowiska,

5/ kierowanie wigicieli pojazdéw w drodze decyzji na hadanie, n&bic
numeréw nadwozia, (podwozia), silnikaykonanie tabliczki



zasipcze),
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6/ wpisywanie do dowodu rejestracyjnego teumasgpnego badania
technicznego pojazdu,

7/ okrélenie nastpnego terminu badania technicznego pojazdu po raz
pierwszy rejestrowanego oraz w wyniku aZnudakumentowanych
swiadectwem homologacii,

8/ zatrzymywanie i zwracanie dowodéw rejestracch przestanych
przez uprawnione organy,

9/ dokonywanie udokumentowanych zasteaezastawdw rejestrowych
na pojazdach i ich likwidacja,

10/ prowadzenie spraw zyganych z wydawaniem uprawnieo
kierowania krajowych i railzynarodowych,

11/ prowadzenie spraw wynikajych z systemu elektronicznego
przesytania danych do produkcji praw jgzdy

12/ prowadzenie spraw zyganych z zawiadomieniem o zmianie stanu
faktycznego, wymaggych zmiany danych zawartych w dokumentach

uprawniajcych do kierowania

13/ prowadzenie spraw zyanych z wykonaniem prawomocnych
orzeczie sadow i uprawnionych organdw w stosunku do kierowcow,

14/ prowadzenie spraw wynilgaych z wysipien Komendy
Wojewodzkiej Policji w sprawie kierowama dodatkowe
sprawdzenie kwalifikacii,

15/ kierowanie kierggych pojazdami do poddanig Sprawdzeniu
kwalifikaciji, jeli jest wymagane,

16/ kierowanie kierarych pojazdami do poddania siprawngci
fizycznej, psychicznej w przypadku zasterea co do stanu zdrowia i
zawiadomienia powiatowego lub Wojewddzkiegspotu do Spraw
Orzekania o Niepetnospravenn

17/ zatrzymywanie i zwracanie uprawinmo kierowania pojazdami,

18/ prowadzenie spraw zyganych z wydawaniem kart parkingowych
osobom uprawnionym,

19/ prowadzenie rejestru przegsorcéw prowadacych grodki
szkolenia kierowcow,

20/ prowadzenie rejestru przegtsorcow prowadzcych stacje kontroli
pojazddw,

21/ wydawanie i cofanie uprawnidiagnosty do wykonywania batla
technicznych,

22/ prowadzenie ewidencji instruktorow, wydavealgigitymaciji i jej
przedtaanie,

23/ kierowanie w uzasadnionych przypadkach ukstréw na egzamin
sprawdzagy,
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24/ sprawowanie nadzoru nad stacjami kontmjkpdéw oraz
szkoleniem os6b ubiegaych sé o uprawnienia do kierowania
pojazdami,

25/ analizy wynikéw egzaminow w odniesieniu dstruktorow i
jednostek szkgdych kandydatéw na kierowcow,

26/ zaopatrzeniegiv drukiscistego zarachowania i tablice rejestracyjne
oraz ich ewidencja,

27/ prowadzenie spraw wynikaych z posfpowania administracyjnego i
egzekucyjnego,

28/ prowadzenie archiwum akt kierowcow i pojazd

29/ opracowanie dokumentow radania uprawnionych organow,

30/ prowadzenie spraw zwanych z transportem drogowym, a w
szczegOlrioi:

a/ realizacja zaflavynikajacych z ustawy o transporcie drogowym i
aktéw wykonawczych do tej ustawy,

b/ wspétpraca z przedsiorstwami wykonujcymi transport drogowy,

c/ prowadzenie dziatakw kontrolnej przedsgbiorcow wykonugcych
transport drogowy,

d/ prowadzenie nieglinej dokumentacji, analiz i sprawozoa
zakresie realizowanych zagadnie

31/ wspotpraca z PolgkVytwornia Papieréw Wartéciowych w
Warszawie w zakresie obstugi systemu PAMAKIEROWCA,

32/ wspotpraca z organami policadsl, prokuratury, urgdami
skarbowymi, celnymi i organami samxmt@awymi w zakresie
prowadzonych spraw.

2.Wydziat przy znakowaniu spravywa symbolu,K”.

§ 32

1. Do zadaWydziatu Promocji i Informacji nalezy tworzenie wizerunku
Suwatk, prowadzenie dzidjromocyjnych i informacyjnych zmierzaych do
pozyskiwania nowych inwestycji, obstuga infooyma potencjalnych
inwestorow oraz ksztattowanie relacji spotecnya w szczegolisoi:

1/ w zakresie budowy wizerunku Miasta i ksoa#hinia relacji spotecznych:
a/ opracowanie oraz aktualizacja straj@gimocji Miasta,
b/ tworzenie wizerunku Miasta orazgta jego promocja,
c/ prowadzenie zagadfiewiazanych z promogjMiasta w kraju i za
granig,
d/worzenie planéw imprez i innych dzialaromupcych Miasto we
wspoOtpracy z placowkami kultury, sparturystyki i upowszechnianie



kalendarza imprez dla miesat@w i turystow,
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e/ wykreowanie i promocja cyklicznej irapy kulturalnej kojarzcej st z
Suwatkami,

f/ organizowanie uroczystw z udziatem géci krajowych i zagranicznych
oraz ich obstuga ,

g/ organizowanie oraz obstuga wspotpmayiastami partnerskimi,

h/ tworzenie i redagowanie strony intéomezj Miasta adresowanej do
mieszkecow, inwestorow i turystow,

I/ przygotowywanie wydawnictw multimebtigch,

J/ opracowanie i wdtanie systemu identyfikacji graficznej wydawnictw
miejskich, miejskich gaetow i upominkow,

k/ obstuga prasowa Prezydenta Miastez¢dli Miejskiego,

I/ prowadzenie baglankietowych, sondawych i innych dziata w celu
uzyskania opinii mieszi@w na temat wanych spraw spotecznych,
gospodarczych, administracyjnych itp

2/ w zakresie promocji inwestycij:

a/ promocja potencjatu inwesjgioygospodarczego Suwaik,

b/ prowadzenie oraz aktualizowwdrazy danych zawietggych
podstawowe informacje gosprode dotyczce potencjatu
gospodarczego miasta orazmk@w inwestycyjnych, w tym radzy
Innymi gruntdw przeznaczamym@ cele gospodarcze, miejscowych
plandw zagospodarowania girzennego, rynku pracy, organizacji
biznesowych, finansowych itp

c/ opracowywanie i dystrybug)formacji o maliwosciach
inwestycyjnych w Suwatkaalaoudzielanie zainteresowanym
podmiotom informacji w tyrakzresie,

d/ analiza atrakcyguop ofert inwestycyjnych Suwaik,

e/ inicjowanie opracowania oraezpropagowanie nowych ofert
inwestycyjnych,

f/ przygotowanie materiatow pregjnych na ranych négnikach
skierowanych do okomych grup gospodarczych,

g/ promocja Suwaik na targachprezach inwestycyjnych,

h/ utrzymywanie kontaktowgedowiskiem gospodarczym, Suwadsk
Specjarbtreh Ekonomiczn, Parkiem Naukowo — Technologicznym
Polska Wschod Spoétka z ammganizacjami przedsiorcow,
stowarzyszeniami brawymi i izbami gospodarczymi w zakresie
promocji oferty inwestycyjmaiasta,

I/ podejmowanie dziataa rzecz rozwoju izywienia gospodarczego
miasta i regionu, a w sz&tegsici organizowanie, we wspotpracy z
organami administracidewej i samoradowej, wspolnych prezentacii
gospodarczych, przygotowamspdlnego udziatu w wybranych targach
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o charakterze gospodarczynvestycyjnym, promocyjnym i
turystycznym,

jl przygotowanie oraz aktuatigaprezentacji inwestycyjno-gospodarczej
Suwaik.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawzywa symbolu‘P1”.
§ 33

Zadania wymienione w 8§ 17 — 32 Regulaminu, Waiglavykonup
samodzielnie lub wspotdziadajze sobh.

§ 34

1. Nadzér nad dziataldoia jednostek organizacyjnych Miasta, sprawuje
Prezydent.

2. Kierownicy jednostek okénych w ust. 1 i spétek komunalnych opracoavuj
wstpne projekty uchwat organéw gminy zwanych z ich dziatalrigia.

Rozdziat VI

Podstawowe zasady opracowywania projékt/ aktow prawnych
wydawanych przez RadPrezydenta Miasta

38

1. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych pmalerzestrzega
nasfpujacych zasad:

1/ akt prawny nie ni@ zawieré postanowié wykraczagcych poza granice
upowanienia ustawowego, a ta& wkracza w sfek spraw
zastrzeonych do kompetencji innych organow,

2/ uktad aktu prawnego powiniendyyrzejrzysty,

3/ redakcja aktu prawnego powinnd lgsna i zw¢zta, a tré¢ podana w
formie imperatywnej,

4/ dla oznaczenia jednakowych ggopalezry uzywac tych samych okigden,
z uwzgtdnieniem terminologii przyfej w obowazujacym
ustawodawstwie,

5/ gzyk aktu prawnego powinien bypowszechnie zrozumialy,
odpowiadary zasadom poprawia i czystaci jezyka polskiego oraz
obowazujacej pisowni.



2. Projekty uchwat Rady opracowujaczelnicy i kierownicy wydziatow,
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kazdy w zakresie swojej waiwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta
lub z wkasnej inicjatywy, w przypadku gdy wiaito z przepiséw lub
faktycznych potrzeb wymagaych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinierg lmzgodniony:

1/ ze Skarbnikiem, jeli dotyczy zada budzetowych lub ma spowodowa
inne skutki finansowe,
2/ z Wydziatem Organizacyjnymzgi dotyczy spraw organizacyjnych,
3/ z jednostkami organizacyjnymi Miasta.gke naktada na te jednostki
nowe zadania lub obaki.

4. Niezalenie od uzgodni@ o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego
powinien by przekazany do zaopiniowania pod wzgm formalno-
prawnym przez rag@rawnego najptniej na siedem dni przed terminem
przedtaenia wigciwemu organowi.

5. Po dokonaniu niegbinych uzgodnigi uzyskaniu opinii prawnej, projekty
aktéw prawnych natg przedktada Prezydentowi za goednictwem Wydziatu
Organizacyjnego, wraz z wnioskiem zawigrgin prawne i faktyczne
uzasadnienie potrzeby pedp aktu prawnego.

6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnsmeinno wskazywa
okoliczndci faktyczne sprawy tj. na czyj wniosek sprawa alastvszczta,
jakie byty dotychczasowe ustalenia orazlgkitansowe projektowanego
rozstrzygricia.

§ 36

1. Prezydent w zakresie swoich kompetencji wg@aradzenia w sprawach:
1/ zwizanych z wykonywaniem funkcji kierownika Wdu,
2/ przewidzianych w przepisachetuirych

2. Prezydent wydaje akty prawne o innej nazpiieewidziane przepisami
odebnymi.

3. Do opracowywania aktéw prawnych Prezyderd@a wdpowiednio
zastosowanie zasady dotyae opracowania aktow prawnych zawarte w
niniejszym rozdziale.

Rozdziat VI

Tryb przyjmowania , rozpatryvania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli orazkarg i wnioskow
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8§ 37

1. Naczelnicy lub kierownicy wydziatow wnioskugo Prezydenta o
upowanienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samdeze gminnym —
zastpcow, kierownikow referatdéw i innych pracownikow egratu do
zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu admiagt publiczne).

2. Upowanienie mae by cofnigte przez Prezydenta poprzez g@enie
imiennego pisemnego zawiadomienia osobie, ktorgjiete dotyczy.

§ 38

1. Pracownicy Urgdu s zobowgzani przy zatatwianiu indywidualnych spraw
obywateli do przestrzegania przepisow k.av szczegolriei do:
1/ przyjmowania korespondencji wptyaegj do wydziatdw,
2/ udzielania informacji niezbnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjdniania tréci obowizujacych w tym zakresie przepisow,
3/ niezwlocznego rozstrzygnia sprawy, a @i to niemazliwe, do
okrélenia terminu jej zatatwienia,
4/ informowania zainteresowanych o staniateaénia ich sprawy,
5/ powiadamiania o przyczynie niezatatwiespaawy,
6/ informowania o przystugigychsrodkach odwotawczych lufrodkach
zaskaenia od wydanych rozstrzygidi
7/ zatatwiania spraw wedtug kolefgoich wptywu i stopnia pilngci,
8/ przyjmowania poza kolejfma Senatorow, Postow i Radnych oraz
zatatwiania spraw przez nich zgtoszonyagbierwszej kolejnéci.
2. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie provagkizrespondencji
medzywydziatowe,.
3. Pracownicy wydziatow przyjmujnteresantéw codziennie w godzinach
pracy Urdu.
8§39

1. Prezydent, Zagpcy Prezydenta i Sekretarz przyjmopywateli w sprawach
skarg i wnioskow w kady czwartek w godzinach od 13.00 — 16.00.
Jeeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatl@rzyjmowani w
nagpnym dniu roboczym.
2. Pozostali pracownicy Uezlu przyjmuja obywateli w sprawie skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach pracy tiia.

§40



1. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu w formie pisemnej, telefonicznej,
elektronicznej, faxem lub wniesione ustnie do pkoto 3 ewidencjonowane
33

w rejestrze skarg i wnioskow i zgodnie kréeéacp Prezydenta przekazywane
do merytorycznych wydziatow.

2. Sprawy wniesione ustnie, a niemag charakteru skargi lub wniosku,
ewidencjonowaneasw rejestrze przyg klientow.

§41
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organigag .
§42

1. Skarg; lub wniosek rozpatruje i przygotowuje odpowidderownik
komorki organizacyjnej wdaiwy ze wzgédu na przedmiot sprawy.

2. Odpowied na skarg, wniosek podpisuje Prezydent lub z jego
upowanienia Zastpcy Prezydenta, Sekretarz.

§43

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skawgnioskow w Urzdzie
koordynuje Wydziat Organizacyjny.

48
Naczelnicy i kierownicy wydziatowasodpowiedzialni za:
1/ wszechstronne wy§aienie i zatatwienie skarg i wnioskow,

2/ niezwtoczne przekazanie wyraen oraz dokumentacji niezdnych do
rozpatrzenia skarg i wnioskéw rozpatrywanycregrinny wydziat.

8§45
Skargi i wnioski przyjmowane przez Prezydenta, gasiw Prezydenta i
Sekretarza w ramach osobistej interwencji kliehtia sktadane pisemnie do
Prezydenta, podlegaiejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

8§ 46

W Urzedzie prowadzony jest wymagany prawem rejestr skarg.

§ 47



Skargi i wnioski b¢dnie skierowane do Ugdu Wydziat Organizacyjny przesyta
wedtug widciwosci do innego organu.
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Rozdziat VI
Organizacja i prowadzenie dziatalriei kontrolnej
48

Kontrola ma na celu zapewnienie Prezydentowi infoojo pracy Urzdu
umazliwiajacych sprawne kierowanie nim oraz o pracy miejskecimostek
organizacyjnych.

§49

1. System kontroli w Ukzlzie obejmuje audyt wewtrzny, kontro¢
finansow i kontrole merytoryczne.

2. Inspektorzy ds. kontroli prowaglkontrole finansowe w jednostkach
powhzanych z bugetem miasta.

3. Kontrole merytoryczne wykonuWydziaty Urzdu Miejskiego w zakresie
prowadzonych spraw.

Rozdziat IX
Zasady podpisywarpism
@5

Do podpisu Prezydenta zastiaae %

1/ pisma w sprawach nalgych do jego wigciwosci,

2/ wnioski 0 nadanie odznadze

3/ odpowiedzi na wyspienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Napsye]
Izby Kontroli i Prokuratury,

4/ decyzje w sprawach osobowych naczelnikowpokiaikow wydziatdw i
gminnych jednostek organizacyjnych,

5/ pisma w sprawach k@orazowo zastrzenych przez Prezydenta do Jego
podpisu,

6/ korespondencja kierowana do instytucjigtazgowych szczebla centralnego.

§51

1. Do Zastpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnikazyale



1/ aprobata wgbna spraw zastrzenych do wiaciwosci Prezydenta, a
zwizanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
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2/ podpisywanie pism w sprawach gzeinych z zakresem wykonywanego
przez nich nadzoru merytorycznego.
2. Sekretarz Miasta podpisuje:
1/ decyzje w sprawach osobowych — na podstapowanienia
Prezydenta,
2/ odpowiedzi na skargi niezastmaree do podpisu Prezydenta.

§ 52

1. Naczelnicy i kierownicy wydziatow:
1/ przygotowuj pisma zastrzene do podpisu Prezydenta, Zpstw
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
2/ podpisuy pisma w sprawach niezastzpaych w pkt. 1, a nalace do
zakresu dziatania wydziatow.
2. Pracownicy opracowsjpisma, parafajje swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem, z lewej strony.

Rozdziat X
Postanowieniadawe
85
W przypadku zmiany zaddJrzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow

ustawy lub zawartych przez Miasto porozuimeeadministrag rzadowa lub
samorzdows, podziatu zadamiedzy wydziaty dokonuje Prezydent.

8§54
1. W razie zmiany zadaszczegotowych wydziatu, przekazanie akiaay

wydziatami nasfpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokét sporzdza wydziat przekazagy dokumentagj

§ 55

Naczelnicy i kierownicy wydziatbwasobownzani zapoznapracownikow z
postanowieniami Regulaminu.






