Zatgcznik
do Zadzenia nr 162/05
Prezydantliasta Suwatk
z dniasierpnia 2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UREDU MIEJSKIEGO
w SUWALKACH
(tekst jedntyl)

Rozdziat |
Postavienia ogblne
§1.

Regulamin organizacyjny Ugdu Miejskiego w Suwatkach, zwany dalej

Lregulaminem”, okréla:

1/ zasady kierowania Ugdem,

2/ organizagj wewrgtrzng Urzedu,

3/ zadania wspolne wydziatow,

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 wnioskéw,

7/ organizagj i prowadzenie dziatalrfai kontrolnej,

8/ zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracidw mianowanych,

9/ zasady podpisywania pism.

§ 2.

1. llekra¢ w regulaminie jest mowa o0: Mieie, Radzie, Prezydencie, Zgsty
Prezydenta, Sekretarzu, Skarbniku,ddeze — naley przez to rozumie
Miasto Suwaiki jako miasto na prawach powi&tagk Miejska w
Suwatkach, Prezydenta Miasta Suwalk, gastPrezydenta Miasta Suwalk,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta iddr¥liejski w Suwatkach.



2. llekra& w regulaminie jest mowa o Wydziale oraz Naczelrikualey przez
to rozumié Wydziat Urzdu lub réwnorzdng komorke organizacyjn oraz
Naczelnika Wydziatu lub kierownika komérkiwnorzdne,;.

§ 3.

Urzad jest jednostk organizacyja, przy pomocy ktorej Prezydent jako organ
wykonawczy Rady wykonuje swoje zadania gloee w ustawie o samadzie
gminnym, Statucie Miasta oraz ustawach szczegolnyaktach wydanych w
celu wykonania tych ustaw.

§ 4.

Obowiazki Urzedu jako zaktadu pracy, oboawki pracownikéw Urzdu, zasady
dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwane ze stosunkiem pracy — ofae
Regulamin pracy Urdu.

Rozdziat ll

Zasady kierowanidrzedem

§ 5.

1. Praa Urzedu kierujePrezydent
2. Prezydentwykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do
pracownikow Urzdu.

§ 6.

1. Zasgpcy Prezydentazapewniag w powierzonym zakresie komplekspw
merytorycza realizac zada oraz nadzorujwydziaty i inne jednostki
organizacyjne realizage te zadania, a w szczegdcio

1/ przedktadaj projekty uchwat Rady w zakresie przedmiotowym
nadzorowanych wydziatow,
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2/ przedktaday wnioski dotyczce zatrudniania i zwalniania,
wynagradzania, nagrod, wyroen i kar naczelnikéw wydziatow
Urzedu,

3/ aprobu wnioski kadrowe naczelnikdw i kierownikdw wydziald

4/ aprobu propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych
wydziatach,

5/ wydap z upowanienia Prezydenta decyzje w sprawach
indywidualnych,

6/ aprobuy wnioski dotycace upowanienia pracownikéw do wydawania
decyzji administracyjnych.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje rgiwniez do Sekretarza i Skarbnikazgdi
zostanie im powierzone nadzorowanie wydziatow.

§7.

Do zada Sekretarzanalezy w szczegoIngci:

1/ zapewnienie warunkow organizacyjnych ualinaajacych sprawne
wykonywanie zadeprzez Rag, Prezydenta i Ued,

2/ nadzor nad przygotowaniem przez Wydziatygktow uchwat organdw
gminy,

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

4/ organizacja kontroli wewtrznej,

5/ zapewnienie podnoszenia kwalifikacji practdw oraz poziomu i stylu
pracy,

6/ prowadzenie innych spraw gminy w imieniuZycenta.

§ 8.

Skarbnik zapewnia prawidiowgospodark finansows Miasta i jako gtowny
ksiggowy budetu realizuje wynikaice z tego tytutu zadania oklene w
odrebnych przepisach.
Do zada Skarbnika naley w szczegolngci:
1/ kontrasygnataswiadcze woli sktadanych w imieniu Miastazeli mog
one spowodowagpowstanie zobowean pienkznych,
2/ nadzorowanie i koordynacja prac dotgyxh opracowania projektu
budetu Miasta,
3/ czuwanie nad prawidtawealizacy budzetu i opracowywanie okémnych
analiz i sprawozdav tym zakresie,

—4



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

5/ zapewnienie prawidiowego dysponowania kraaytoudetowymi,

6/ sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospogléinransova gminnych

jednostek organizacyjnych:

a/ nadzorowanie prawidtoga opracowywanych planéw finansowych
jednostek budtowych, zaktadow bugtowych isrodkéw specjalnych
oraz spotek komunalnych w zakresieizagji zada finansowych ze

srodkow budetu Miasta,

b/ prowadzenie za pomaspektorow ds. kontroli, rewizji i kontroli
finansowej w:

- jednostkach i zaktadach betwych,

- sotectwach i organizacjach spotechniyorzystajcych z
dotacji celowych bietu Miasta — na wniosek Prezydenta lub komisji
Rady,

¢/ udzielanie wydziatom i jednostkom pemanym z budetem instruktau

w zakresie przepiséw finansowych.
7/ przygotowywanie projektow zmian w kiedie,
8/ zawiadamianie Rady oraz Regionalnej Izbya®bunkowej o wykonaniu
polecé w przypadku odmowy kontrasygnaty,
9/ nadzorowanie pracy Naczelnika Wydziatu Rswawvego,

10/ wykonywanie zadha obowiazkdw wynikapcych z art. 35 ustawy z dnia
26 listopada 1998 r. o finansach publicm{Dz.U. Nr 155 poz. 1014 z
p&niejszymi zmianami),

11/nadzor nad orzecznictwem w sprawach podat&bw

§09.

Obstuga prawna.

1/ Obstug prawry Urzedu zapewniaj Radcowie Prawni bezgeednio

podporzdkowani Prezydentowi.

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

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

b/ udzielanie wydzialom porad prawnych orgrasnien w zakresie
stosowania prawa,



c/ opiniowanie projektéw umoéw i porozuiizawieranych przez Miasto,
d/ przygotowywanie opinii do projektow uchwanych aktéw prawnych
przekazywanych do konsultacji Prezydemt

e/ informowanie Prezydenta i wydziatow titd o zmianach w
obowdzujacym stanie prawnym w zakresie etyyn dziatalndcia Urzedu,

f/ wystpowanie w charakterze petnomocnika Rady lub Prexgde
posfpowaniu gdowym i administracyjnym,

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

§ 10.

1. W formie zaradzenia Prezydenta mady¢ ustanawiani Petnomocnicy
Prezydenta.
2. Pelnomocnicy magdziata poza struktuy wydziatow.

Radziat Il
Organizacja weetrzna Urzedu
§ 11.

W skiad Urzdu wchodz nastpujace wydziaty i rownorgdne jednostki
organizacyjne:
. Biuro Rady Miejskiej,
. Wydziat Organizacyjny,
. Wydziat Finansowy,
. Wydziat Polityki Spoteczno-Gospodarczej,
. Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej,
. Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchaosoimmi 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.Urad Stanu Cywilnego,
13.Stra Miejska,
14 Wydziat Komunikacii,
15. skrglony.
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§12.

1. Wydziatami kieryj naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
odpowiedzialn€ci za wyniki pracy wydziatu.

2. Praa Biura Rady kieruje — Kierownik, Uedu Stanu Cywilnego —
Kierownik, Wydziatu Organizacyjnego — Sekretetray Miejskiej —
Komendant.

3. Ustala sj stanowiska zagipcéw naczelnikow lub kierownikéw komorek
rownorzdnych w nasipujacych wydziatach:

1/ Biurze Rady Miejskiej — jednego zgmsty,

2/ Urzdu Stanu Cywilnego — dwoch zgstow,

3/ Geodezji, Gospodarki Nieruchofommi i Rolnictwa — jednego zasicy,
4/ Stray Miejskiej — jednego zagbcy.

4. Naczelnik Wydziatu lub kierownik komorki réwnednej, w ktérym
nieutworzono stanowiska zapty, powierza na czas swojej hieobeano
zastpstwo — po uzgodnieniu z Prezydentem — jednemaaogvnikOw
wydziatu.

5. Naczelnicy nagpujacych wydziatébw mog uzywaé tytutdw stuzbowych:

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

§ 13.

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

2. Samodzielne stanowiska pracy nie wchpadzsktad referatow.

3. W razie uzasadnionej potrzeby wyni@gj ze specyfiki stanowiska pracy,
samodzielne stanowiska pracy mdyy¢ tworzone poza wydziatami.

§ 14.

1. Propozycje organizacji wewtnznej wydziatdw, a w szczegolém:
1/ podziat na referaty i samodzielne stanowsleay,
2/ zakresy zadaeferatow i samodzielnych stanowisk pracy
- opracowuj naczelnicy wydziatow.
. Organizag wewretrzna wydziatéw ustala Prezydent.
. Organizagj wewretrzna Biura Rady Miejskiej ustala Prezydent po uzyskaniu
opinii Przewodnicxrego Rady Miejskie;.

W N
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4. Szczegotowe zakresy czyrioopracownikow wydziatow ustalapaczelnicy
wydziatow.

§ 15.

1. Roczny plan etatow Ugdu z podziatem na wydziaty ustala Prezydent.
2. Zwigkszenia (zmniejszenia) etatow w wydziale wgci roku kalendarzowego
dokonuje Prezydent w drodze przestitatow mgdzy wydziatami.

Rozdziat IV

Zadania wspolne/dziatow

§ 16.

Do wspolnych zadawydziatow naley w szczegolngi:
1/ opracowywanie propozycji do projektu hatl oraz spordzanie
sprawozdaz jego wykonania,
2/ opracowywanie projektéw programow rozwojuteppno-gospodarczego
Miasta,
3/ inicjowanie i zapewnianie realizacji zadapoteczno-gospodarczych,
zwhzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdéleatgorzdowej,
4/ realizacja dochodéw bizetowych,
5/ dokonywanie wydatkow buadtowych,
6/ wspétdziatanie z miejskimi jednostkami orgaagyjnymi w realizacji zada
Miasta,
7/ nadzorowanie i kontrolowanie dziatadnpjednostek organizacyjnych
Miasta w zakresie ustalonym niniejszym Raguhem,
8/ przygotowywanie projektow aktéw prawnych Bemta oraz projektow
uchwat i innych materiatow wnoszonych podaaly Rady i jej komisiji,
9/ przygotowywanie projektow uméw i porozuiijie
10/ przygotowywanie na potrzeby Prezydenta oraehv przedstawienia
Radzie, jej komisjom i organom administrazagdowej sprawozda analiz
| biezacych informaciji o realizacji powierzonych zada
11/ przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnidskmisji i interpelacje
radnych oraz wysgpienia postow i senatorow,
12/ rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,
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13/ prowadzenie pagiowania administracyjnego w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz postvania egzekucyjnego,

14/ wykonywanie zadaewynikajacych z przepiséw dotygzych statystyki
pastwowej,

15/ realizacja zaaiaobronnych i obrony cywilnej — zgodnie z zakresem
dziatania ok&onym odebnymi przepisami,

16/ wykonywanie czynrigi zwiagzanych z udzielaniem zamouipublicznych
wynikajcych z obowizujacych przepiséw,

17/ wykonywanie zadazwiazanych z prowadzeniem strony internetowej |
biuletynu informacji publicznej Ugdu Miejskiego.

Rozdziat V

Szczegotowe zakresy dzragawydziatow

§17.

1. Do zada Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegoIngi:

1/ obstuga Rady i jej organdw,

2/ ewidencja uchwat i innych aktéw Rady oraz wnioskkomisji,

3/ ewidencja interpelacji, zapyiawnioskow radnych,

4/ udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu zakresie
ustalonym przez Rad jej Przewodniczcego,

5/ wykonywanie zadazwiagzanych z wyborami do Rady Miejskiej, a w
szczegOln&ei obstug Miejskiej Komisji Wyborczej oraz z wyborami
do sofectw,

6/ wykonywanie zadazwiazanych z wyborami tawnikéwadowych,

7/ udzielanie pomocy organom osiedli w realizadj ustawowych i
statutowych zada

8/ wykonywanie czynniei zapewniajcych Przewodnicicemu Rady
sprawne kierowanie jej pracami.

2. Merytoryczny nadzor nad pra8iura Rady sprawuje Przewodnicy

Rady Miejskiej.

3. Decyzje w sprawach kadrowych Biura Rady podejmoveaim®
uzyskaniu opinii Przewodnigzgo Rady Miejskiej.
4. Biuro przy znakowaniu sprawzywa symbolu,BRM”.
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§ 18.

1. Do zada Wydziatu Organizacyjnegonaleza sprawy organizacji i
funkcjonowania Urgdu, obstugi Prezydenta, spraw pracowniczych, a w
szczegOolnéci:

1/ w zakresie organizacji i funkcjonowania tulm:

al przygotowywania aktow prawnych dotycych organizacii i

funkcjonowania Urdlu,

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

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

d/ prowadzenie ewidencji porozurhizawieranych przez Prezydenta z
organami administracjigdowej, powiatow i gmin,

e/ przygotowywanie projektow rozstrzyghiv sprawach sporéw
kompetencyjnych ralzy wydziatami,

f/ nadzorowanie przestrzegania w ¢ftzie przepiséw kodeksu
posipowania administracyjnego;

2/ w zakresie obstugi Prezydenta:

a/ ewidencjonowanie decyzji i zatizen Prezydenta,

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

c/ prowadzenie korespondenciji okolic&riowej oraz sekretariatu:

3/ w zakresie spraw kadrowych:

a/ prowadzenie spraw osobowych pracownikowetilra kierownikow
jednostek organizacyjnych podleglych Radzizastrzesniem § 24
ust. 1 pkt 5 niniejszego Regulaminu,

b/ organizowanie prac zazianych z przeprowadzaniem ocen
kwalifikacyjnych i przegdéw kadrowych,

¢/ 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 zatatw@aminterpelacji

I zapyta radnych, wnioskow komisji oraz postulatow wyborcéw

kierowanych do Prezydenta,

5/ rozpatrywanie skarg kierowanych do Preztaen
6/ w zakresie administracyjno-gospodarczym:
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a/ zapewnienie utrzymania wéavego stanu technicznego budynku i jego
ochrony,

b/ prowadzenie spraw zyganych z zaopatrzeniem materiatowo-
technicznym,

c/ gospodarowanieodkami rzeczowymi, taborem samochodowym,
drukami i formularzami,

d/ zapewnieniadzndici telefonicznej i faksowej,

e/ zamawianie, rozprowadzanie i ewidemajeanie stempli i pieezi
oraz dziennikdw promulgacyjnych igra

f/ prowadzenie spraw zwanych z komputeryzac|Jrzedu oraz
zastosowaniem nowoczesnej technikiobwe),

g/ naprawa i konserwacja sghtzstanowicego wyposzenie Urzdu,

h/ zapewnienie wdeiwe] informacji wizualnej w Urgdzie,

i/ prowadzenie archiwum zaktadowego,dedarii ogolnej Urzdu i matej
poligrafii,

j/ nadzor nad stanem BHP oraz prowadzspiaw zwjzanych z
wypadkami przy pracy.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,Or”.

§ 19.

1. Do zada Wydziatu Finansowegonaleza sprawy finanséw buabtu
Miasta, a w szczegolém:
1/ w zakresie planowania i realizacji betl Miasta:
a/ obstuga finansowo-kgowa budetu isrodkow pozabugetowych,
b/ przekazywantgodkdéw finansowych jednostkom organizacyjnym
Miasta,
c/ obstuga ptac pracownikéw du oraz prowadzenie rozliaze
tytutu ubezpiecaespotecznych i podatkéw,
d/ ewidencja i analiza ptac pracownikéw édiz,
e/ obstuga kasowa Wdu w zakresie wptat, wydatkéw, przetargow,
2/ prowadzenie spraw dotyeych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
3/ sporzdzanie sprawozaaz wptywow nalencsci podatkowych oraz z
zastosowanych ulg, a #@kinformacji o utraconych dochodach z tytutu
ulg i zwolnié ustawowych,
4/ prowadzenie czynida kontrolnych w zakresie rzetel§m zgtoszenia
przedmiotow opodatkowania,
5/ wydawanie Zwiadczeé o stanie matkowym i o niezaleganiu w
podatkach i optatach lokalnych.
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6/ opracowywanie projektéw uchwat w sprawiengtia podatkéw i optat
lokalnych,

7/ windykacja nalanosci z tytutu podatkow i optat lokalnych,

8/ prowadzenie rachunkowad optaty skarbowej,

9/ pobdr i odprowadzanie optat z tytutu wydaisastowoddw osobistych i
udosipniania danych osobowych,

10/ prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,Fn”

§ 20.

1. Do Wydziatu Polityki Spoteczno-Gospodarczepalezry planowanie
strategii i kierunkdw rozwoju Miasta oraz ieatji zada zwiazanych z
programami pomocowymi z Unii Europejskiej, iiacji miasta,
prowadzenie ewidencji dziatakodb gospodarczej.

W szczegélnii dziatania wydziatu obejmaij

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

2/ prowadzenie spraw zyganych z promogjMiasta w kraju i za granig

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

a/ analizowanie stanu gospodarki miejskigjreslenie ewentualnych
dysproporcji w rozwoju poszczegolnyeihdziatow,

b opracowywanie zaden spoteczno-gospodarczych do projektu planu
zagospodarowania przestrzennego oVeliego
planu inwestycyjnego,

c/ analizowanie pozionycia mieszkacow i zgtaszanych przez nich
potrzeb oraz monitorowanie spoteczrskalitkdw polityki
gospodarczej prowadzonej przez gmin

d/ wspétdziatanie z organami administrezjdowej i zwazkami
zawodowymi w zakresie przeciwdziatdmarobociu;

4/ prowadzenie bigcej analizy kierowanyckrodkéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz przedktadanie wnioskowakresie ich
wykorzystania,

5/ realizacja zadazwiazanych z programami pomocowymi z Unii
Europejskiej, w tym:

a/ opracowywanie projektéw zagddokonywanie ich oceny pod
wzgtdem celowsci i efektéw spoteczno —gospodarczych oraz
monitoring do czasu zatwierdzenia ddizaqj,
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b/ ocena realizacji harmonograméw wykonyvamyada
wynikagcych z programow lub poszczegdlnych ich etapow,

6/ opracowywanie i opiniowanie pod wzdem celowséci projektow
inwestycji oraz innych przegsteie¢ gospodarczych finansowanych z
bugetu Miasta,

7/ opiniowanie ofert sktadanych przemntkahentow krajowych i
zagranicznych w sprawachaanych z zagospodarowaniem mienia
komunalnego,

8/ przygotowywanie i prowadzenie negojcja kontrahentami krajowymi
| zagranicznymi, przygotowywanie jpkaéw umow i innych
dokumentow zwzanych z realizagjwspoélnych przedswziec,

9/ przygotowywanie i popularyzowanieoirhacji 0 maliwosci |
warunkach inwestowania w gaie,

10/ prowadzenie spraw wynikaych ze wspotpracy Miasta z zagranic

11/ prowadzenie ewidencji dziataloogospodarczej,

12/ prowadzenie spraw aganych ze sprzedana terenie Miasta napojow
alkoholowych.

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,PSG”.

§ 21.

1. Do zada Wydziatu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy
prowadzenie spraw dotygz/ch tadu przestrzennego, architektury i estetyki
Miasta, realizacja zaflawiagzanych z gospodagkprzestrzenqokrelonych
ustaw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym asteny
prawo budowlane jako organ administracji pez®j instancji, a w
szczegOlrgei:

1/ przygotowywanie projektéw uchwat w sprawatdmowania
przestrzennego w gminie,

2/ sporzdzanie studium uwarunkowa kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych @anagospodarowania
przestrzennego i ich zmian,

3/ opracowywanie, zlecanie prognoz i studiématycznych dotyezych
zagadnieurbanistycznych,

4/ sporzdzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospoaril

przestrzennym miasta,

5/ przygotowywanie opinii urbanistycznychragznaczeniu terenu i o

projektach inwestycyjnych na terenie naas
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6/ przygotowywanie projektow uzgodfileopinii zwiazanych z
zagospodarowaniem przestrzennym oratygelprzestrzenpgmin
gsiadupcych, take innych jednostek organizacyjnych,

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

8/ prowadzenie rejestrow decyzji o warunkagburlowy i inwestycji celu
publicznego o0 znaczeniu powiatowym i gnyimin

9/ przygotowywanie projektow rozstrzyghizwiazanych z okrdeniem
sposobow zagospodarowania oraz warunkabudowy i
zagospodarowania terenu,

10/ prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolerd@édudow oraz
wydanych decyzji o pozwoleniu na budow

11/ prowadzenie spraw dotycych zatwierdzenia projektow budowlanych i
wydania pozwotena budow lub rozbidrk oraz ich zmian i przeniesie

12/ przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoga®a roboty budowlane
niewymagage pozwolenia na budaw

13/ prowadzenie rejestréow wydanych dziennikowdwy,

14/ wydawanie Zaviadczeér o0 samodzielngei lokali i
potwierdzagcych powierzchnri uzytkowsa lokali mieszkalnych do celow
zwyzanych z uzyskaniem dodatkow mieszkaniowych,

15/ podejmowanie dziat&mierzagcych do poprawy estetyki miasta,

16/ wspotdziatanie ze stowarzyszeniami architekturbanistow w celu
podnoszenia poziomu i j&koopracowa planistycznych i
urbanistycznych,

17/ prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji Urlsiyczno-
Architektoniczne,;.

2.Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,AGP”.

§ 22.

1. Do zada Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomd&ciami i Rolnictwa
naley w szczegolngci:
1/ w zakresie geodezji i kartografii:
a/ prowadzenie zasobu geodezyjno-kartagmaégo z obszaru Miasta,
b/ zaktadanie i prowadzenie ewidencji gount budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

14 —



c/ zaktadanie i prowadzenie ewidencji siezbrojenia terenu,

d/ wspotdziatanie z jednostkami prowsmani brarrowa ewidencg
uzbrojenia terenu,

e/ prowadzenie i rozwijanie komputerowegstamu informaciji terenowej
Miasta,

f/ zaktadanie osnéw szczegdtowych,

g/ zaktadanie i aktualizacja mapy zasad)jcz

h/ prowadzenie spraw zwanych z dysponowaniefnodkami Miejskiego
Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjrigantograficznym,

i/ prowadzenie spraw zyganych z nazewnictwem ulic i placéw oraz
nadawaniem numerow pgadkowych nieruchomiciom,

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

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

|/ okazywanie na gruncie granic nieruchécnabywanych przez Miasto,

}/ prowadzenie Miejskiego Zespotu Uzgaahma Dokumentacii,

2/ w zakresie gospodarki nieruchdgweiami — prowadzenie spraw

zwhzanych z:

a/ komunalizagjmienia Skarbu Restwa,

b/ sprzeda nieruchomeci mienia gminnego i Skarbu Rstwa lub
oddawaniem nieruchofeow uzytkowanie wieczyste,

c/ przeksztatcaniem prawaytkowania wieczystego przystugggego
osobom fizycznym w prawo wiasoip

d/ scalaniem i podziatem, rozgraniczenmenuchomeéci oraz zamias
nieruchonsei,

el przekazywaniem w trwaty zaadznieruchomeéci miejskich i Skarbu
Pastwa jednostkom organizacyjnym nieposiadgn 0sobowséci
prawnej,

f/ sprawowaniem kontroli wykonywania prawgtkowania i trwatego
zarzdu,

g/ rozwizywaniem umow gytkowania wieczystego, dzieawy lub najmu
oraz wygaszaniem prawg/ikowania i trwatego zaszu,

h/ korzystaniem przez Miasto z prawa pauwou,

I/ kontroli obowgzku terminowej zabudowy dziatek,

J/ wydawaniem zgody na czasowe@& nieruchomgci stanowacych
witasn& Miasta lub Skarbu Ratwa przy budowie ustlzen
infrastruktury technicznej,

k/ aktualizagjcen gruntow oraz naliczaniem optat zgtkowanie
wieczyste, aytkowanie i trwaty zarad,

I/ naliczaniem optat adiacenckich,
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}/ przejmowaniem przez Miasto od przebligirstw pastwowych gruntow
zabudowanych budynkami mieszkalnynazw towarzysgymi
obiektami infrastruktury technicznejiotecznej,

m/ wywilaszczaniem i zwrotem nieruchaeip

n/ rekompensatami za mienie pozostawiangrania,

o/ gospodarowaniem zasobem nieruclontkarbu Pastwa i mienia
gminnego.

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

a/ produkajroslinna i zwierzca,

b/ ogrodami dziatkowymi,

¢/ wspolnotami gruntowymi,

d/ rejestragjsprztu ptywapcego stiaacego do potowu ryb i wydawaniem
kart wdkarskich,

e/ sprawami z zakresu ochrony gruntowyrctn lesnych.

3. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,GR".

§ 23.

1. Do zada Wydziatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
nalezy realizacja zadazwiazanych z funke gminy jako wi&ciciela,
prowadzenie spraw z zakresu zieleni miejskiej, ociprzyrody
srodowiska, gospodarki wodnejsheej, utrzymania poegku i czystdci na
terenie Miasta, a w szczegokoo
1/ opracowywanie informaciji i analiz o stanie wykystania majtku

Miasta i przedstawianie propozycji dziaia zakresie gospodarowania

mieniem komunalnym,

2/ realizacja zadazwiazanych z funkegj Miasta jako wiaciciela, w tym:

a/ opracowywanie koncepcji przeksztatedasngciowo-
organizacyjnych jednostek komunalnych irklyoacja prac
zwizanych z prowadzeniem zmian w tym zakresie z
uwzgednieniem 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 Budynkéw
Mieszkalnych, Zaktadem Utylizacji OdpadéwrKunalnych,
Miejsk Dyrekcp Inwestycji, Zaktadem Ustug Komunalnych,

d/ dokonywanie ocen merytorycznych i ekonomycindziatalnéci
spotek komunalnych i zaktadéw laatbwych oraz przedkiadanie
stosownych wnioskow Prezydentowi,
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3/ prowadzenie spraw zgaanych z organizagj funkcjonowaniem
targowisk,

4/ opracowywanie programow zieleni miejskiej, ogtyérodowiska i
ochrony przyrody na obszarze Miasta,

5/ podejmowanie dziatestuzacych popularyzacji zagadmieotyczcych
ochronysrodowiska i przyrody,

6/ opiniowanie inwestycji zaliczanych do kategomogacych pogorszg
stansrodowiska,

7/ prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietraa ochrony przed
hatasem i wibragj promieniowaniem,

8/ nadzdér nad gospodarlesna w lasach niestanowtych wiasnéci
Skarbu Pastwa oraz prowadzenie gospodarknkej w lasach
komunalnych,

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

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

11/ prowadzenie ewidencji pomnikéw przyrody znajdy¢h se na terenie
Miasta, stanowisk dokumentacyjnychzytkow ekologicznych,

12/ wydawanie zezwobena wycink drzew i krzewOw oraz sprawowanie
nadzoru nad jednostkami zajaeymi Sk problematyl zieleni w
migscie,

13/ prowadzenie spraw z@anych z dysponowaniesrodkami
Miejskiego Funduszu Ochra$ripdowiska i Gospodarki Wodnej oraz
opracowywanie corocznych zestavwezychodow i wydatkow
Funduszu,

14/ przygotowywanie projektow, opinii, uzijoen decyzji i koncesji w
sprawach z zakresu geologii,

15/ przyjmowanie zgtosz@rac geologicznych,

16/ podejmowanie dziatav zakresie nadzoru i kontroli nad
wykonywaniem prac geologicznych,

17/ okrélanie sposobu pogtowania z odpadami, w tym przygotowywanie
projektow decyzji i opinii w sprawaztwiazanych ze sktadowaniem
odpaddw oraz prowadzeniem dziakanav wyniku ktérej powstaj

odpady,

18/ wydawanie zezwdieaswiadczenie ustug w zakresie zbierania,
transportu, odzysku, unieszkodliveaodpadow komunalnych,

19/ prowadzenie spraw zwanych z gospodaglodpadami, w tym:

a/ organizowanie systemu usuwaniaesakodliwiania odpadow
komunalnych,
b/ nadzér nad dziatakiot miejskiego wysypiska odpaddéw,
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c/ inicjowanie dziakaw zakresie selektywnej zbiorki, segregacji i
sktadowania odpadow przydatnychwgkorzystania,
d/ podejmowanie starenapcych na celu likwidagj sktadowania
odpaddw w miejscach do tego niepraezonych,

20 / nadz6r nad prowadzeniem gospodarki wadiekowej,

21/ prowadzenie spraw zwanych z utrzymaniem, konserwacyemontami
pomnikow, cmentarzy wojennych i wyznawyeh, tablic panitkowych
oraz miejsc pagui narodowej,

22/ wydawanie zezwalena przew6z zwtok i nadzér nad dziataloig firm
zajmujcych sk przewaeniem zwiok oséb zmartych w miejscach
publicznych,

23/ realizacja zadav zakresie zaopatrzenia w energieplm, elektrycza i
gaz,

24/ przygotowywanie projektow rozstrzyghiv sprawach dotyezych:
al/ ochrony zwiesr,

b/ utrzymywania psOw rasy uznawanej 2aagvra,
25/ zabezpieczenie miejsca skladowania izagji zwtok zwierzcych,
26/ prowadzenie spraw dotycych organizacji rob6t publicznych na terenie
Miasta,
27/ obstuga zadaealizowanych z udziatednodkow wtasnych
mieszkacow,
28/ opracowywanie i nadzor nad realizguopjektéw plandw inwestyciji i
remontow na terenie Miasta,
29/ wykonywanie czynioi powierzonych przez Prezydenta w zakresie
nadzoru nad funkcjonowaniem:
a/ cmentarza komunalnego,
b/ schroniska dla zwiatz
c/ prac zwzanych z utrzymaniem rzeki Czarnardaa.
2. Przy Wydziale tworzy sistanowisko Miejskiego Rzecznika Konsumentow.
3. Do zada Miejskiego Rzecznika Konsumentow naglev szczegolngci:

1/ zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnicivfarmacii
prawnej w zakresie ochrony ich intereséw,

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

3/ sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zpipreepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony interesoéw koresugw,

4/ wspotdziatanie z wkgiwymi terytorialnie delegaturami Ugdu
Ochrony KonsumentOw oraz organizacjami, doydidrzada
statutowych naky ochrona intereséw konsumentow.
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2. Wydziat i Miejski Rzecznik Konsumentow przy znakowaspraw
uzywaja symbolu,O0SGK”.

§ 24.

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

przeksztatcaniem, utrzymywaniem oraz likovichniem:

a/ przedszkoli samadowych i grupztobkowych,

b/ publicznych szkot i placéwekwiatowych — w zakresie ustalonym w
przepisach o systemeaniaty,

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

3/ przechowywanie dokumentaciji zlikwidowanyalbjicznych
i niepublicznych szkét, przedszkoli i plagk Gswiatowych,

4/ prowadzenie czynida dotycacych obowizku szkolnego,

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

6/ analiza przestrzegania postandvi@rty Nauczyciela w jednostkach
gwiatowych,

7/ podejmowanie dziatav zakresie:

a/ wypoczynku i rozwoju zainteresawazniow,

b/ higieny pomieszcaezkolnych,

¢/ warunkow bezpieczstwa pracy i nauki,

d/ potrzeb dotyazych organizacji opieki lekarskiej nad dana i
miodzieq szkolm,

e/ daywianie ucznidw,

8/ wykonywanie czynrigi dotyczicych udzielania dotacji dla szkot
publicznych prowadzonych przez inne osibyczne i prawne oraz
niepublicznych szkét i przedszkoli,

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

10/ opracowywanie i nadzér nad realizacpv porozumieniu z Miejsk

Dyrekci Inwestycji i Komunikacji — projektéw planow inwesii |
remontow w szkotach i placowkachwatowych,

11/ wspotdziatanie z klubami sportowymi, storyazeniami oraz innymi
organizacjami prowagtzymi dziatalnd¢ w zakresie sportu,

12/ prowadzenie ewidencji uczniowskich klub@eitowych oraz rejestru i

nadzoru nad stowarzyszeniami kulturydzyej i sportu”.
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2. Wydziat wykonuje czynniei powierzone przez Prezydenta w zakresie
nadzoru nad funkcjonowaniem:
1/ przedszkoli samagdowych,
2/ szkét i placéwekswiatowych prowadzonych przez Miasto,
3/ jednostek organizacyjnych, zaktadow kuftiizycznej i sportu.
3. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,O”.

§ 25.

1. Do zada Wydziatu Zdrowia i Pomocy Spotecznepalezry prowadzenie
spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, zwabhiagatologii
spotecznych, rozwizywania problemow spotecznych, zatrudnienia i
rehabilitacji osob niepetnosprawnych, a w szczegain
1/ analiza stanu zdrowotnego luélrio ustalanie potrzeb w zakresie opieki

zdrowotnej,

2/ organizowanie i nadzorowanie dziaia zakresie profilaktyki i éwiaty
zdrowotnej,

3/ organizowanie i koordynowanie dziaa zakresie przeciwdziatania i
zwalczania patologii spotecznych,

4/ opracowywanie, aktualizowanie i kontrola readjzplanu zabezpieczenia
ambulatoryjnej opieki zdrowotnej,

5/ wykonywanie czynnixi w zakresie obstugi Miejskiej Komisiji
Rozwazywania Problemow Alkoholowych,

6/ sporadzanie, we wspotpracy z miejskimi jednostkami orgacyjnymi
pomocy spotecznej, bilanséw potrzebadkow w zakresie pomocy
spotecznej,

7/ opracowywanie analiz i ocen zjawisk powagych zapotrzebowanie na
swiadczenia pomocy spotecznej,

8/ opracowywanie miejskiego programu rozayiwania problemow
spotecznych oraz inicjowanie, koordynowaniemtola prac zwizanych
Z jej wdraaniem,

9/ nadzor spraw dotygzych rehabilitacji i zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych oraz Zespotu do Spraw Orzakastopniu

Niepetnosprawriai,

10/ nadzér spraw dotygzych finansowania powierzenia opieki w rodzinach

zasipczych,

11/ programowanie szkdledoskonalenia zawodowego miejskich kadr

pomocy spotecznej,

12/ prowadzenie zaflawiazanych z opieknad dzieckiem,

13/ sporzdzanie i analiza planu zabezpieczenia medycznycthadz

ratowniczych dla miasta Suwatki,
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14/ ustalanie rozktadow godzin pracy aptekmgdostpnych na terenie
miasta.
15/ sporgdzanie planu przygotouwigoublicznej i niepublicznej shiby
zdrowia miasta Suwatk na potrzeby obsopastwa,
16/ sporadzanie planu wydawania i dystrybucji preparatovstadilnym
jodem w przypadku wygtienia zdarzenia radiacyjnego,
17/ realizacja zadavynikajacych z nasfpstwa prawnego po zlikwidowanym
Samodzielnym Publicznym Zespole Opieakiatvotnej w Suwatkach.
2. Wydziat wykonuje czynngei w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
1/ skr&lony,
2/ Izby Wytrzéwien w Suwaitkach,
3/ Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,
4/ Domu Pomocy Spotecznej w Suwatkach,
5/ Placéwki Opiekficzo — Wychowawczej,
6/ Gsrodka Adopcyjno-Opiekiczego.
3. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,ZPS".

§ 26.

1. Do zada Wydziatu Kultury i Turystyki naleza w szczegdlnéci sprawy
dotyczce:

1/ nadzoru nad dziatakuia miejskich instytucji kultury:

a/ Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii &nopnickiej w Suwatkach,
b/ Muzeum Olggowego w Suwatkach,
¢/ Regionalnego &odka Kultury i Sztuki w Suwatkach,

2/ opracowywania zaken programowych w zakresie rozwoju i
upowszechniania kultury na terenie miasta iomag

3/ wspierania dziatalda ruchu artystycznego,

4/ wspotdziatania z instytucjami kulturyosiarzyszeniami i zvazkami
tworczymi oraz innymi jednostkami w zegie realizacji wspélnych
przedsivzigé kulturalnych,

5/ prowadzenia rejestru miejskich instytkgjitury,

6/ organizacji na terenie miasta uroczy@ste okazjiswiat paastwowych i
rocznic,

7/ prowadzenia rejestru pomnikéw oraz tapémitkowych,

8/ realizacji zadaw zakresie wspotpracy kulturalnej z zagranic

9/ wydawania decyzji na organizagjasowych imprez kulturalnych i
rozrywkowych,

10/ wspotdziatania ze stowarzyszeniami oragimm organizacjami i
instytucjami prowadeymi dziataln@¢ w zakresie turystyki,
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11/ wspierania organizacji zadazakresu rozwoju turystyki
kwalifikowanej, w tym zvwazanych z aktywnym wypoczynkiem dzieci i
miodziey,

12/ prowadzenia ewidencji obiektow noclegowyehza hotelami) na terenie
miasta.

2. Wydziat przy znakowaniu spravwywa symbolu,KT”.

§ 27.

1. Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskichnaleza w szczegolngci sprawy:
1/ ewidencji ludriei, w tym:
a/ zameldowania i wymeldowania,
b/ prowadzenie zbiorow meldunkowycHysta mieszkacow, bytych
mieszkacdw, 0s6b zameldowanych na pobyt czasowy tayaponad
2 miegce, 0sOb zameldowanych na pobyt czasowy troyajio 2
miescy,
c/ przyjmowanie wnioskow i wydawanieasmdw osobistych,
d/ prowadzenie ewidencji wydanych agtnych dowodoéw osobistych,
2/ prowadzenia rejestru wyborcow i spdeania spisow wyborcow,
3/ skre&lony,
4/ prowadzenia spraw zwanych z repatriag)
5/ wydawanie pozwalena przeprowadzenie zbiérek publicznych,
6/ przyjmowania zawiadonii® organizowanych zgromadzeniach i
orzekania w sprawie zgromailze
7/ prowadzenia nadzoru nad stowarzyszemaapicymi SwWop Siedzilg w
miécie Suwaiki oraz prowadzenie ewidencji tych stowsza,
8/ rejestracji przedpoborowych oraz przggainia i przeprowadzenia
poboru, w tym:
a/ orzekanie o konieczobsprawowania bezgoedniej opieki przez
poborowychzotnierzy nad cztonkiem rodziny,
b/ skrdony,
9/ orzekania w sprawie uznantnierza za posiadgego na wycznym
utrzymaniu cztonka rodziny,
10/ orzekania w sprawie pokrywania na@ci mieszkaniowych
zotnierzom uznanym za posiageych na wydcznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny,
11/ przyznawani@wiadczeé rekompensugcych dlazotnierzy rezerwy
odbywagychc¢wiczenia,
12/ organizowania dgozania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,
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13/ naktadania na obywat@Niadcze osobistych i rzeczowych na rzecz
obronngei kraju, obrony cywilnej i w stanachgdki zywiotowej,

14/ realizowania zad@bronnych wiasnych i nadzorowania ich w
jednostkach organizacyjnych gminy miasta Suwaiki

a/ sporzdzanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjoaiona
miasta w warunkach zegtrenego zagrezenia bezpieczestwa
pastwa w czasie wojny,

b/ organizowanie i prowadzenie szkolenia obegur)

c/ przygotowanie gtdwnego stanowiska kierowat@Prezydenta
Miasta,

d/ ustalenie i utrzymywanie w gotoyad statego dyuru Prezydenta
Miasta,

e/ opracowanie planu realizacji zaadronnych,

f/ mobilizacja gospodarki,

g/ plany technicznego zabezpieczenia i wzmodaiechrony zaktadow
pracy na wypadek zewtrenego zagrzenia bezpieczestwa pastwa
I wojny,

h/ reklamowanie 0s6b od petnieniazthy wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny”,

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

16/ opracowania i aktualizacji Planu ObrornynMinej Miasta oraz nadzoru
nad opracowywaniem planow obrony cywijilinstytucji, podmiotow
gospodarczych i innych jednostek orgacyjnych na terenie miasta,

17/ przygotowania i kierowania formacjami aty cywilnej,

18/ opracowywania i prowadzenia szkdiermacji obrony cywilnej,

19/ szkolenia ludioi w zakresie powszechnej samoobrony,

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

21/ planowani&wiadczeé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
cywilnej,

22/ planowania i realizacji zaopatrzenia wzgp srodki obrony cywilnej,
eksploatacji spgii,

23/ przygotowania oraz zapewnienia dzialaggtemu wczesnego
ostrzegania i systemu wykrywania i @awania,

24/ prowadzenia monitoringu zagen,

25/ konserwacji i utrzymania w petnej spravandechniczne;j
scentralizowanego systemu@azfnia syren alarmowych,

26/ opracowania i aktualizacji Miejskiego ilaReagowania Kryzysowego,
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27/ wspétpracy z KomeadMiejska Paistwowej Stray Pazarnej, Komena
Miejsls Policji, Oddzialem Ratownictwa Medycznego oraz
Wojew0Odzk Stacy Pogotowia Ratunkowego w zakresie tworzenia i
aktualizacji procedur zazianych z pogpowaniem w sytuacjach
kryzysowych,

28/ wspoétdziatanie z jednostkami organizacgjngtuzb ratowniczych i
organizacjami pozadowymi w przygotowaniu do reagowania
Kryzysowego,

29/ obstugi kancelaryjnej zespotu reagowamaysowego,

30/ organizowania ochrony informacji niejawhye Urzdzie Miejskim
przez Pion Ochrony dziaey w strukturze Wydziatu, a w
szczegolroi:

a/ opracowanie i aktualizacja planu oagrinformacji niejawnych,
b/ prowadzenie kancelarii tajnej,
c/ klasyfikowanie informacji niejawnych,
d/ udosgpnianie informacji niejawnych,
e/ prowadzenie pgpbwan sprawdzajcych,
f/ prowadzenie szkdlev zakresie ochrony informacji niejawnych,
g/ stosowanigodkow fizycznej ochrony informacji niejawnej.
2. Wydziat przy znakowaniu sprawywwa symbolu ,SO”, a Pion Ochrony
2SO/IN".

§ 28.

1. Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalezy wykonywanie zada
wynikapcych z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksuinogzo i
opiekuczego, rozporgzenia Ministra Spraw Wewtrznych i
Administracji z dnia 26 gaziernika 1998 r. w sprawie szczegdélnych zasad
sporadzania aktéw stanu cywilnego, sposobu prowadzesiag stanu
cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabeEgzania oraz wzorow
aktow stanu cywilnego, ich odpiséwgsw@adcze i protokotow, a w

szczegolni:

1/ rejestracja urodzematenstw i zgonow.

2/ prowadzenie kgl stanu cywilnego,

3/ prowadzenia akt zbiorczych i skorowidzdovkshg stanu cywilnego,

4/ przyjmowanie do protokotu zgstzych zgtosze o urodzeniu si
dziecka i przekazywanie ddavym USC,

5/ przyjmowanie swviadczé o:
a/ nazwiskach nmmainkow po zawarciu zwzku makenskiego,
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b/ wsfpieniu w zwihzek makenski,
¢/ uznaniu dziecka,
d/ nadaniu dziecku nazwiskaza matki,
e/ zmianie imienia dziecka,
f/ powrocie do nazwiska noszonego pzasarciem madenstwa,
6/ aktualizowanie przechowywanychaksstanu cywilnego (nanoszenie
wyrokéw i postanowiesadowych oraz decyzji administracyjnych),
7/ wydawanie wypisoéw z aktow stanu cywilnegeswiadcze
dotyczcych tych aktow,
8/ wydawanie decyzji administracyjnych w spaah:
a/ odtwarzania, ustalania i uzupetidresi akt stanu cywilnego,
b/ sprostowania oczywistegedy pisarskiego,
c/ wpisania do kg stanu cywilnego aktow urodzemakenstw i
zgonow spaydzanych za granic(transkrypcija),
d/ skrocenie terminu oczekiwania na zaeazwihzku makenskiego.
9/ wydawanie Zaviadczeé zdolngci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia magnstwa za granig
10/ wydawanie Zaviadcze stwierdzagcych brak okoliczngci
wyhczapcych zawarcie maenstwa w formie wyznaniowej,
11/ wydawanie Zaviadczeé do zawierania maénstw wyznaniowych w
kdciotach i zwhzkach wyznaniowych,
12/ organizowanie uroczysto jubileuszowych,
13/ wykonywanie innych czynéa 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 symbolu,USC”.

§ 29.

1. Do zada Strazy Miejskiej nalezy w szczegOIngi:
1/ ochrona porgku i spokoju w miejscach publicznych,
2/ czuwanie nad posgdkiem kontrola ruchu drogowego — w zakresie
okrglonym w przepisach o ruchu drogowym,
3/ wspotdziatanie z wikziwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia
zagraen zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii teczmych,
skutkow késk zywiotowych oraz innych miejscowych zagea,
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4/ zabezpieczenie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagomych takim zdarzeniem, przed dgmstm
0s6b postronnych lub zniszczenidaddéw i dowodow, do momentu
przybycia wtaciwych stuzb, a take ustalenie — w miamazliwosci —
swiadkow zdarzenia,

5/ ochrona obiektow komunalnych i adzen uzyteczndci publicznej,

6/ wspotdziatanie z organizatorami i innymi&bami w ochronie poegdku
podczas zgromadzeimprez publicznych,

7/ doprowadzanie osob nietéreych do izby wytrzewien lub miejsca ich
zamieszkania, jeli osoby te zachowaniem swoim glaowod do
zagraenia w miejscu publicznym, znajeugic w okoliczngciach
zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zag¢aja zyciu i zdrowiu
innych osob.

8/ informowanie spoteczioi lokalnej o stanie i rodzaju zagemn, a take
inicjowanie i uczestnictwo w dziataniach g@jch na celu zapobieganie
popetnianiu przegbstw i wykroczé oraz zjawiskom kryminogennym i
wspotdziatanie w tym zakresie z organanfiggaowymi,
samorzdowymi i organizacjami spotecznymi,

9/ konwojowanie dokumentdw, przedmiotow wadiowych lub wartéci
piengznych dla potrzeb Miasta,

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

§ 30.

1. Do zada Wydziatu Komunikacji naleza sprawy wynikajce z ustawy
Prawo o ruchu drogowym, ustawy o transgodcogowym oraz
rozporzdzen wykonawczych, a w szczegoku

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

2/ prowadzenie spraw dotygz/ch wyrejestrowania pojazdow i ich
skrdlenia z ewidencji w formie elektronicznej,

3/ przyjmowanie od wkgicieli pojazdow zawiadomieo nabyciu lub
zbyciu pojazdu, 40z zmianie stanu faktycznego wymagzggo zmiany
danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

4/kierowanie witacicieli pojazdéw na dodatkowe badania techniczne
pojazdéw w razie uzasadnionego przypuszczeeiaagraa
bezpieczastwu ruchu lub narusza wymagania ochrémgdowiska,

5/kierowanie wiacicieli pojazdow w drodze decyzji na nadanie, nigbic
numeréw nadwozia, (podwozia), silnika i wykonataikliczki
zastpcze),

-26 —



6/ wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminugmego badania
technicznego pojazdu,

7/ okr&lenie naspnego terminu badania technicznego pojazdu po raz
pierwszy rejestrowanego oraz w wyniku zmian do&ntawanych

swiadectwem homologacji,

8/ zatrzymywanie i zwracanie dowodow rejestracyingczestanych
przez uprawnione organy,

9/ dokonywanie udokumentowanych zastefe zastawow rejestrowych
na pojazdach i ich likwidacja,

10/ prowadzenie spraw zazianych z wydawaniem uprawnieo
kierowania krajowych i mdzynarodowych,

11/ prowadzenie spraw wynikaych z systemu elektronicznego
przesytania danych do produkcji praw jazdy,

12/ prowadzenie spraw zazianych z zawiadomieniem o0 zmianie stanu
faktycznego, wymagagych zmiany danych zawartych w dokumentach
uprawniagcych do kierowania

13/ prowadzenie spraw zawianych z wykonaniem prawomocnych
orzeczé sadow i uprawnionych organéw w stosunku do kierowcow,

14/ prowadzenie spraw wynikaych z wysipien Komendy
Wojewddzkiej Policji w sprawie kierowania na dtkbwe sprawdzenie
kwalifikacij,

15/ kierowanie kierujcych pojazdami do poddanig siprawdzeniu
kwalifikaciji, jesli jest wymagane,

16/ kierowanie kierujcych pojazdami do poddania siprawndci
fizycznej, psychicznej w przypadku zas#eaia co do stanu zdrowia i
zawiadomienia powiatowego lub Wojewddzkiego Hdsplo Spraw
Orzekania o Niepetnhosprawdog

17/ zatrzymywanie i zwracanie uprawii@o kierowania pojazdami,

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

19/ prowadzenie rejestru przegsorcow prowadzcych agrodki
szkolenia kierowcow,

20/prowadzenie rejestru przeglsorcow prowadzcych stacje kontroli
pojazdéw,

21/ wydawanie i cofanie uprawmieliagnosty do wykonywania batla
technicznych,

22/ prowadzenie ewidencji instruktorow, wydawamgitymaciji i jej
przedhianie,

23/ kierowanie w uzasadnionych przypadkach instmdkt na egzamin
sprawdzaycy,
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24/ sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pjazoraz
szkoleniem os6b ubiegajch s¢ o uprawnienia do kierowania
pojazdami,

25/ analizy wynikéw egzaminéw w odniesieniu do inktorow i

jednostek szkatych kandydatow na kierowcéw,

26/ zaopatrzenie sw drukiscistego zarachowania i tablice rejestracyjne
oraz ich ewidencja,

27/ prowadzenie spraw wynikaych z posjpowania administracyjnego i
egzekucyjnego,

28/ prowadzenie archiwum akt kierowcow i pojazdow,

29/ opracowanie dokumentow riadania uprawnionych organow,

30/ prowadzenie spraw zazianych z transportem drogowym, a w
szczegolngxi:

a/ realizacja zadavynikajacych z ustawy o transporcie drogowym i
aktow wykonawczych do tej ustawy,

b/ wspétpraca z przedbiorstwami wykonujcymi transport drogowy,

c/ prowadzenie dziatalbo kontrolnej przedgbiorcow wykonugcych
transport drogowy,

d/ prowadzenie niezldnej dokumentacji, analiz i sprawoida
zakresie realizowanych zagadnie

31/ wspotpraca z PolsWytwornig Papierow Wartsciowych w
Warszawie w zakresie obstugi syst®l@JAZD i KIEROWCA,

32/ wspoipraca z organami policfids, prokuratury, urdami
skarbowymi, celnymi i organami samdiavymi w zakresie

prowadzonych spraw.”

2. Wydziat przy znakowaniu sprawywa symbolu,K”.

§ 30askreila sk.
3%
Realizacja zadestuzby prasowej i informacyjnej Prezydenta riglelo
rzecznika prasowego.
§ 32.
Zadania wymienione w 8§ 16 — 30 Regulaminu, Vigigiavykonup
samodzielnie lub wspotdziadajze sobh.
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§ 33.

1. Nadzor nad dziataldoia jednostek organizacyjnych Miasta, w tym spotek
komunalnych, sprawuje Prezydent.

2. Kierownicy jednostek okéonych w ust. 1 opracowaprojekty uchwat
organéw gminy w zakresie zyganym z ich dziatalrizia.

Rozdziat VI

Podstawowe zasady opracowywania projekt/ aktow prawnych
wydawanych przez RadPrezydenta Miasta

§ 34.

1. Przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych aglprzestrzega
nas¢pujacych zasad:

1/ akt prawny nie me zawierd postanowié wykraczagcych poza granice
upowanienia ustawowego, a tak wkracza w sfee spraw
zastrzeonych do kompetenciji innych organow,

2/ uktad aktu prawnego powiniendyyrzejrzysty,

3/ redakcja aktu prawnego powinna lgsna i zw¢zta, a tré¢ podana w

formie imperatywnej,

4/ dla oznaczenia jednakowych gopalezy uzywac tych samych okien,

z uwzgidnieniem terminologii przgiej w obowazujacym
ustawodawstwie,

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

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

3. Projekt aktu prawnego powiniendyzgodniony:

1/ ze Skarbnikiem, jesli dotyczy zada budzetowych lub ma spowodowa
inne skutki finansowe,
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2/ z Wydziatem Organizacyjnymzgdi dotyczy spraw organizacyjnych,
3/ z jednostkami organizacyjnymi Miastagje naktada na te jednostki
nowe zadania lub obawki.
. Niezalenie od uzgodnig, o ktérych mowa w ust. 3 projekt aktu prawnego
powinien by przekazany do zaopiniowania pod wztgm formalno-
prawnym przez raggrawnego najptniej na siedem dni przed terminem
przedtaenia wigciwemu organowi.
. Po dokonaniu niezioinych uzgodnigi uzyskaniu opinii prawnej, projekty
aktow prawnych nalegy przedktada Prezydentowi za goednictwem
Wydziatu Organizacyjnego, wraz z wnioskiem zawigam prawne i
faktyczne uzasadnienie potrzeby pmif aktu prawnego.
. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinskazywa
okoliczndici faktyczne sprawy tj. na czyj wniosek sprawa aiastvszczta,
jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz skutkirisw@ve projektowanego
rozstrzygngcia.

§ 35.

. Prezydent w zakresie swoich kompetencji wydajeazerenia w sprawach:
1/ zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika (i,

2/ przewidzianych w przepisach gdnych.

. Prezydent wydaje akty prawne o innej nazwie, prdeisine przepisami
odrebnymi.

. Do opracowywania aktow prawnych Prezydentagrodpowiednio
zastosowanie zasady dotyce opracowania aktow prawnych zawarte w
niniejszym rozdziale.

Rozdziat VI

Tryb przyjmowania , rozpatryvania i zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli orazskarg i wnioskéw

§ 36.

. Naczelnicy lub kierownicy wydziatdw wnioskuglo Prezydenta o

upowanienie w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o samdeze gminnym —

zastpcow, kierownikow referatéw i innych pracownikow daratu do

zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu admiaggt publiczne,;.

. Upowaznienie mae by cofnicte przez Prezydenta poprzez g@enie

imiennego pisemnego zawiadomienia osobie, ktorgjietie dotyczy.
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§ 37.

. Pracownicy Urzdu g1 zobowazani przy zatatwianiu indywidualnych spraw

obywateli do przestrzegania przepiséw K.jp.av,szczegolnai do:

1/ przyjmowania korespondencji wptywegj do wydziatow,

2/ udzielania informacji nieztnych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjdniania tréci obowinzujacych w tym zakresie przepisow,

3/ niezwlocznego rozstrzyguia sprawy, a jdi to niemazliwe, do
okrélenia terminu jej zatatwienia,

4/ informowania zainteresowanych o stanietwagaia ich sprawy,

5/ powiadamiania o0 przyczynie niezatatwieneasvy,

6/ informowania o przystugigychsrodkach odwotawczych luirodkach
zaskaenia od wydanych rozstrzygi

7/ zatatwiania spraw wedtug kolefigoich wptywu i stopnia pilnéci,

8/ przyjmowania poza kolejtma Senatoréw, Postow i Radnych oraz
zatatwiania spraw przez nich zgtoszonygbievwszej kolejnéci.

. Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowaéarespondencji

migdzywydziatowe|.

. Pracownicy wydziatow przyjmajinteresantéw codziennie w godzinach

pracy Urzdu.

§ 38.

. Prezydent, Zagpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik oraz nacaelnic
kierownicy wydziatdw przyjmuyj obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy czwartek w godzinach od 13.00 — 16.00.

Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatal@rzyjmowani w
nastpnym dniu roboczym.

. Pozostali pracownicy Uezlu przyjmuj obywateli w sprawie skarg i
wnioskéw codziennie w godzinach pracy tiia.

§ 39.

. Skargi i wnioski wptywajce do Urzdu w formie pisemnej, telefonicznej,
elektronicznej, faxem lub wniesione ustnie do pkoto
ewidencjonowane w rejestrze skarg i wnioskow | zgea dekretagj
Prezydenta przekazywane do merytorycznych wydziatow

. Sprawy wniesione ustnie, a niemawg charakteru skargi lub wniosku,
ewidencjonowaneasw rejestrze przyg klientow.
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§ 40.
Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organigag .
§41.

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.

§42.

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

8 43.
Naczelnicy i kierownicy wydziatdwasodpowiedzialni za:
1/ wszechstronne wyjaienie i zatatwienie skarg i wnioskow,

2/ niezwtoczne przekazanie wyyaen oraz dokumentacji niegdnych do
rozpatrzenia skarg i wnioskdéw rozpatrywanycregrinny wydziat.

8§ 44.
Skargi i wnioski przyjmowane przez Prezydenta, gagiw Prezydenta i
Sekretarza w ramach osobistej interwenciji kliehitia sktadane pisemnie do
Prezydenta, podleggajejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.
§ 45.
W Urzedzie stosowany jest wymagany prawem rejestr skarg.
§ 46.
Skargi i wnioski b¢dnie skierowane do Ugdu Wydziat Organizacyjny przesyta

wedtug wigciwosci do innego organu.
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Rozdziat VI

Organizacja i prowadzenie dziatalriai kontrolnej

438.

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

§ 48.

1. System kontroli w Ukddzie obejmuje audyt wewtrzny, kontro¢
finansow i kontrole merytoryczne.
2. Inspektorzy ds. kontroli prowaglkontrole finansowe w jednostkach
powhzanych z bugetem miasta.
3. Kontrole merytoryczne wykoruWydziaty Urzdu Miejskiego w zakresie
prowadzonych spraw.
4. Audyt wewntrzny prowadzi audytor.
5. Do zada audytora wewgtrznego nalga sprawy wynikajce z ustawy o
finansach publicznych oraz rozpgadzen wykonawczych, a w szczegoku
1/ badanie dowodow kgjowych oraz zapisow w kgjach rachunkowych,
2/ ocena systemu gromadzedradkow publicznych i dysponowania nimi
oraz gospodarowania mieniem,
3/ ocena efektywroi i gospodarngci zaradzania finansowego,
4/ opracowywanie planu audytu westranego obejmuacego w
szczegOlriai:
a) analiz obszarow ryzyka w zakresie gromadzemalkdw
publicznych i dysponowania nimi,
b) tematy audytu wewgtrznego,
c) proponowany harmonogram realizacji audytu wewamego,
d) planowane obszary, ktore powinny zésbhjcte audytem
wewretrznym w kolejnych latach,
5/ przedstawienie kierownikowi jednostki:
a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok pajorize
b) planu audytu na rok nggny,
6/ przedstawianie kierownikowi jednostki edlaego, obiektywnego i
niezalenego:
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a) ustalonego stanu faktycznego w zakresie funkcjomeavgospodarki
finansowej,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw uchyhie

c) uwag i wnioskow w sprawie usuia uchybid.

Rozdziat IX

Zasady dokonywania ocen kwalifikgjnych
pracownikow mianowanych Gedu

§ 49.

. Pracownik mianowany Uezlu podlega okresowym ocenom

kwalifikacyjnym.
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Oceny dokonuje zespot w sktadzie 3 0s6b powotamgzpPrezydenta.
Ocena winna byydokonywana co najmniej raz na 2 lata.

Pierwsza ocena dokonywana jest po roku od uzyslektiamianowania.
Pracownik, ktéry otrzymat ocemujemry lub zadawalaica, nasgpnej
ocenie mae by poddany po uptywie 3 miegiy, nie p&niej jednak ni
po uptywie 6 miesicy.

§ 50.

. Ocena dokonywana jest z zastex@iem nasfpujacych kryteridéw:

1/ przygotowania zawodowego do zajmowanego statk@wis

2/ umiegtnaéci organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

3/ jakcci | terminowdci wykonywania powierzonych zala

4/ zdyscyplinowania, obowzkowasci i odpowiedzialnéci za
wykonywan prag,

5/ inicjatywy i samodzieln&i w pracy,

6/ przestrzeganie prawa przy zatatwianiu spraw,

7/ uprzejmaci w kontaktach z przelmnymi, podwtadnymi,
wspotpracownikami i interesantami,

8/ umiegtnasci kierowniczych.

. Stosuje si nastpujaca skak ocen:
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1/ bardzo dobra,
2/ dobra,
3/ zadawalaijca,
4/ ujemna.
3. Tres¢ oceny kwalifikacyjnej podaje sdo wiadomeéci pracownika.

§ 51.

1. Pracownikowi przystuguje prawo wniesienia odwotamdaotrzymanej
oceny w terminie 7 dni od zapoznania Bijej tr&cia.

. Odwotanie rozpatruje Prezydent.

. Decyzja Prezydenta w sprawie utrzymania lub zm@seny jest
ostateczna.

W N

§ 52.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przechowywagensaktach osobowych
pracownikow.

Rozdziat X
Zasady podpisywarpism
8§ 53.

Do podpisu Prezydenta zastiagae .

1/ pisma w sprawach nateych do jego wisciwosci,

2/ wnioski o nadanie odznaéze

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

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

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

6/ korespondencja kierowana do instytucjigtazgowych szczebla centralnego.

§ 54.

1. Do Zasgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnikazyale
1/ aprobata wgpna spraw zastrzenych do wtaciwosci Prezydenta, a
zwigzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
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2/ podpisywanie pism w sprawach zmanych z zakresem wykonywanego
przez nich nadzoru merytorycznego.
2. Sekretarz Miasta podpisuje:
1/ decyzje w sprawach osobowych — na podstawie apoania
Prezydenta,
2/ odpowiedzi na skargi niezastiare do podpisu Prezydenta.

§ 55.

1. Naczelnicy i kierownicy wydziatow:
1/ przygotowuy pisma zastrzene do podpisu Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika,
2/ podpisug pisma w sprawach niezastzpaych w pkt. 1, a nakace do
zakresu dziatania wydziatow.
2. Pracownicy opracowsjpisma, parafuajje swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem, z lewej strony.

Rozdziat Xl
Postanowieniaa@we

8§ 56.
W przypadku zmiany zaddJrzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow
ustawy lub zawartych przez Miasto porozuireeadministracj rzadows lub
samorzdowa, podziatu zadamiedzy wydziaty dokonuje Prezydent.

8§ 57.
1. W razie zmiany zadeszczego6towych wydziatu, przekazanie akgaaly

wydziatami nasfpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokét sporzdza wydziat przekazagy dokumentaej

§ 58.

Naczelnicy i kierownicy wydziatéwasobowinzani zapoznapracownikow z
postanowieniami Regulaminu.



