ZARZADZENIE NR 717/2013
PREZYDENTA MIASTA SUWALK
z dnia 31 stycznia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Suwalkach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r., Nr 23, p0z.220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806 z 2003 r. Nr 80,
poz. 717, Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.1203 1 Nr
167, poz. 1759; z 2005 r., Nr 172, poz. 1441 1 Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr
17, poz. 128 1 Nr 181, poz. 1337 z 2007 r., Nr 138, poz.974; Nr 173, poz. 1218
oraz z 2008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420; Nr
157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142; Nr 28, poz. 146; Nr 40, poz. 230; Nr
106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117 poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr
149, poz. 887 1 Nr 217, poz.1281 oraz z 2012 r. poz. 567) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach w brzmieniu
okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w  Suwatkach
stanowiacy zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 324/2011 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 30 grudnia
2011 r. roku (z pOZniejszymi zmianami) w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2013 roku.

PREZYDENT

Czestaw Renkiewicz



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 717/2013
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia 31 stycznia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
w SUWALKACH

Rozdziatltl

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zwany dalej

,regulaminem”, okresla:

1) zasady kierowania Urzg¢dem,

2) organizacj¢ wewnetrzna Urzedu,

3) zadania wspdlne wydziatow,

4) szczegotowe zakresy dziatania wydziatow,

5) podstawowe zasady opracowywania projektow aktéw prawnych wydawanych
przez Radg 1 Prezydenta Miasta,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli oraz skarg i wnioskow,

7) organizacje i prowadzenie dziatalnosci kontrolnej,

8) zasady podpisywania pism.

§2

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o: Miescie, Radzie, Prezydencie, Zast¢pcy
Prezydenta, Sekretarzu, Skarbniku, Urzgdzie — nalezy przez to rozumiec:
Miasto Suwatki jako miasto na prawach powiatu, Rad¢ Miejska w Suwatkach,
Prezydenta Miasta Suwalk, Zastgpcg Prezydenta Miasta Suwatk, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta 1 Urzad Miejski w Suwatkach.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Wydziale oraz Naczelniku — nalezy przez
to rozumie¢ Wydziat Urzedu lub réwnorzedna komoérke organizacyjna oraz
Naczelnika Wydziatu lub kierownika komodrki rownorzedne;.
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§3

Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej Prezydent jako organ
wykonawczy Miasta wykonuje swoje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie
gminnym, Statucie Miasta oraz ustawach szczegdlnych 1 aktach wydanych w celu
wykonania tych ustaw.

§ 4

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

Rozdzial 11

Zasady kierowania Urzedem

§5

1. Praca Urzedu kieruje Prezydent.
2. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu.

§6

1. Zastgpcy Prezydenta zapewniaja w powierzonym zakresie kompleksowa
merytoryczng realizacje zadah oraz nadzoruja wydzialy 1 inne jednostki
organizacyjne realizujace te zadania, a w szczego6lnosci:

1) przedktadaja projekty uchwal Rady w zakresie przedmiotowym

nadzorowanych wydziatow,

2) przedktadaja wnioski dotyczace zatrudnianiai zwalniania, wynagradzania,
nagréd, wyrdznien 1 kar naczelnikow wydziatow Urzedu,

3) opiniuja wnioski kadrowe naczelnikow wydziatow,

4) opiniuja propozycje zmian organizacyjnych w nadzorowanych wydziatach,

5) wydaja z upowaznienia Prezydenta decyzje w sprawach indywidualnych,

6) opiniuja wnioski dotyczace upowaznienia pracownikéw do wydawania decyzji
administracyjnych,

7) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym wnioskdw o zmiany w budzecie
w zakresie nadzorowanych wydzialow 1 jednostek organizacyjnych.

2. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ roéwniez do Sekretarza 1 Skarbnika, jezeli

zostanie im powierzone nadzorowanie wydziatow.
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§7

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkéw  organizacyjnych umozliwiajacych sprawne
wykonywanie zadan przez Radg, Prezydenta 1 Urzad,

2)nadzor nad przygotowaniem przez wydziaty projektow uchwat organow
Miasta,

3) nadzorowanie postgpowania administracyjnego w zakresie terminowosci
1 zgodno$ci z prawem oraz zatatwiania spraw mieszkancow,

4) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji pracownikdéw oraz poziomu i jakos$ci
pracy,

5) prowadzenie innych spraw Miasta w imieniu Prezydenta,

6) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem, wdrozeniem i utrzymaniem
Systemu Zarzadzania Jako$cia wg normy PN-EN-ISO 9001:2009,

7) zapewnienie, ustanowienie, wdrozenie 1 utrzymywanie procesOw Systemu
Zarzadzania JakoScia,

8) przedstawianie Prezydentowi sprawozdah dotyczacych funkcjonowania
Systemu  Zarzadzania jako$cia 1 wszelkich potrzeb zwiazanych
z doskonaleniem systemu,

9) wspotpraca z konsultantami zewnegtrznymi 1 jednostkami certyfikujacymi
w zakresie Systemu Zarzadzania JakoScia,

10) planowanie i gospodarka funduszem ptac i nagrdd.

§8

Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Miasta i1 jako gléwny
ksiggowy budzetu realizuje wynikajace z tego tytutlu zadania okreslone
w odrebnych przepisach.
Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) kontrasygnata o§wiadczen woli sktadanych w imieniu Miasta jezeli moga
one spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych,
2) nadzorowanie 1 koordynacja prac dotyczacych opracowania projektu budzetu
Miasta,
3) czuwanie nad prawidtowa realizacja budzetu i opracowywanie okre§lonych
analiz i sprawozdan w tym zakresie,
4) wydawanie decyzji w zakresie poboru podatkdéw oraz optat okreslonych
w odrgbnych przepisach,
5) zapewnienie prawidlowego dysponowania §rodkami budzetowymi,
6) udzielanie wydziatom, jednostkom powiazanym z budzetem, sotectwom
1 organizacjom pozarzadowym korzystajacym z dotacji celowych z budzetu
Miasta instruktazu w zakresie przepisoOw finansowych,
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7) przygotowywanie projektow zmian w budzecie,
8) zawiadamianie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o wykonaniu

polecen w przypadku odmowy kontrasygnaty,
9) nadzorowanie pracy Naczelnika Wydziatu Finansowego,
10) wykonywanie zadan 1 obowiazkdéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. (ze zmianami) o finansach publicznych,
11) nadzér nad orzecznictwem w sprawach podatkowych,
12) obstuga ksiggowa funduszu ptac 1 nagrod.

§9

1.Miejski Rzecznik Konsumentéw, do zadan ktérego nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej

w zakresie ochrony ich interesow,
2) wytaczanie powddztwa na rzecz konsumentdw oraz wstgpowanie za ich

zgoda do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong interesoOw

konsumentow,
3) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa

miejscowego w zakresie ochrony interesOw konsumentow,
4) wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urze¢du Ochrony

Konsumentow oraz organizacjami, do ktérych zadan statutowych nalezy

ochrona interesOw konsumentow.
2. Miejski Rzecznik Konsumentow przy znakowaniu spraw uzywa symbolu

LRK”.
§10

Obstuge prawng Urzedu zapewnia podmiot zewngtrzny wytoniony zgodnie z
procedura okre$long w ustawie z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

§11
1. W formie zarzadzenia moga by¢ ustanawiani Pelnomocnicy Prezydenta.
2. Pelnomocnicy moga dziata¢ poza struktura wydziatow.
Rozdzial III

Organizacja wewnetrzna Urzedu
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§12
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy 1 rownorzedne komorki
organizacyjne:
1) Biuro Rady Miejskie;,

2) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Promoc;ji,
3) Wydziat Organizacyjny,
4) Wydziat Finansowy,
5) Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych,
6) Wydziat Architektury 1 Gospodarki Przestrzenne;,
7) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa,
8) Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej,
9) Wydziat Oswiaty, Wychowania i Sportu,
10) Wydziat Spraw Spotecznych,
11) Wydziat Kultury i Ochrony Zabytkow,
12) Wydziat Spraw Obywatelskich,
13) Urzad Stanu Cywilnego,
14) Straz Miejska,
15) Wydziat Komunikacji,
16) Wydziat Informatyki,
17) Wydzial Inwestycji,
18) Wydziat Zamoéwien Publicznych,
19) Wydziat Audytu i Kontroli.
2. W nastepujacych wydziatach funkcjonuja referaty:
1) w Wydziale Komunikacji Spotecznej i Promocji — Referat Promoc;ji
1 Wspolpracy z Zagranica,
2) w Wydziale Architektury i Gospodarki Przestrzennej — Referat Urbanistyki,
3) w Wydziale Spraw Obywatelskich — Referat do Spraw Obrony Cywilne;,
Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych,
4) w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa — Referat
Geodezji 1 Rolnictwa.
5) w Wydziale Kultury 1 Ochrony Zabytkow — Referat Miejskiego Konserwatora
Zabytkow.
3. W wydziatach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
4. Samodzielne stanowiska pracy nie wchodza w sktad referatow.
5. W razie uzasadnionej potrzeby wynikajacej ze specyfiki stanowiska pracy,
samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone poza wydziatami.

§13

1. Wydziatami kieruja naczelnicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
1 odpowiedzialno$ci za wyniki pracy wydziatu.
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2. Praca Biura Rady Miejskiej kieruje — Kierownik, Urzedu Stanu Cywilnego —
Kierownik, = Wydzialu Organizacyjnego — Sekretarz, Strazy Miejskiej —
Komendant, Wydzialu Audytu 1 Kontroli — Audytor Wewngtrzny, a Referatem
Miejskiego Konserwatora Zabytkow - Miejski Konserwator Zabytkow.

3. Ustala si¢ stanowiska zastgpcoOw naczelnikow lub kierownikéw komodrek
rownorz¢dnych w nastepujacych wydziatach:

1) Urzgdu Stanu Cywilnego — dwéch zastepcow,
2) Strazy Miejskiej — jednego zastepcy,
3) Oswiaty, Wychowania i Sportu — jednego zastepcy.

4. Naczelnik, w ktérym nieutworzono stanowiska zastgpcy, powierza na czas
swojej nieobecno$ci zastgpstwo, po uzgodnieniu z Prezydentem, jednemu
z pracownikoéw wydziatu.

5. Naczelnicy nastepujacych wydziatow moga uzywac tytutéw stuzbowych:
1) Wydziatu Architektury 1 Gospodarki Przestrzennej — Architekt Miejski,
2) Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa — Geodeta
Miejski.

§ 14

Organizacjg¢ wewngtrzna wydziatow, a w szczegdlnosci zakresy zadan referatéw
1 samodzielnych stanowisk pracy oraz szczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow wydziatow ustalaja naczelnicy wydziatow.

§ 15

1. Roczny plan etatow Urzgdu z podzialem na wydzialy ustala Prezydent.
2. Zmiany liczby etatow w wydziale w ciagu roku kalendarzowego dokonuje
Prezydent w drodze przesunie¢ etatow migdzy wydziatami.

Rozdzial IV
Zadania wspolne wydzialow
§ 16

Do wspoélnych zadan wydziatow nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan

z jego wykonania,

2) opracowywanie projektéw programow rozwoju spotecznego lub gospodarczego
Miasta,
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3) inicjowanie i zapewnianie realizacji zadan spotecznych lub gospodarczych,
zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzadowej,

4) realizacja dochodow budzetowych,

5) dokonywanie wydatkéw budzetowych,

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

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

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta oraz projektow
uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady Rady 1 jej komisji,

9) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien,

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

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania
1 interpelacje radnych oraz wystapienia postow 1 senatorow,

12) rozpatrywanie skarg i wnioskOw mieszkancow,

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

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki
panstwowe;j,

15) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej — zgodnie z zakresem dziatania
okreslonym odrgbnymi przepisami,

16) opracowywanie i przedtozenie do Wydziatu Zamoéwien Publicznych opisu
przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien do projektu umowy oraz
propozycji kryteriow oceny warunkow udzialu w postgpowaniu,

17) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamdwienia,

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

19) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

20) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

21) przygotowywanie, aktualizacja 1 przekazywanie materialéw do publikacji
pracownikom Wydziatu Komunikacji Spotecznej 1 Promoc;i,

22) stosowanie przyjetych w urzedzie zasad 1 procedur ochrony danych,

23) stosowanie regulaminu przestrzegania zasad i procedur korzystania z
legalnego oprogramowania oraz ochrony wtasnosci intelektualnej w Urzedzie,

24) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoOw ustawy o ochronie danych
osobowych zgodnie z zasadami okre§lonymi w obowiazujacej instrukcji
w te] sprawie oraz z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
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25) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow i sieci
teleinformatycznych,

26) wykonywanie zadan zwiazanych z Systemem Zarzadzania Jakos$cia wg normy

PN-EN-ISO 9001:2009 Urzedu,

27) przygotowywanie, prowadzenie 1 udostgpnianie informacji publicznej wraz
z zamieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urze¢du w zakresie merytorycznym poszczegolnych komérek organizacyjnych,

28) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,

29) przygotowywanie czastkowych programow, sprawozdan ze wspoOtpracy
z organizacjami pozarzadowymi z zadan szczegotowych poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

30) oglaszanie konkurséw na realizacj¢ zadan we wspdlpracy z organizacjami
Pozarzadowymi,

31) zapewnienie zgodnosci realizowanych zadan z przepisami prawa
1 uregulowaniami wewngtrznymi,

32)publikacja porozumien zawieranych przez Prezydenta z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe] w bazie aktéw witasnych,

33) przygotowywanie tekstow ujednoliconych zarzadzen Prezydenta i uchwat
Rady.

Rozdzial V
Szczegolowe zakresy dzialania wydzialow

§17

1. Biuro Rady Miejskiej wykonuje zadania zwigzane z obstuga merytoryczna,
administracyjna 1 organizacyjng Rady 1 jej komisji oraz udziela radnym pomocy
W sprawowaniu mandatu.
2. Do zakresu dzialania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegodlnosci:
a) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie przewidzianym
kompetencjami,
b) prowadzenie rejestru i zbioru uchwatl Rady,
c) prowadzenie ewidencji protokotow sesji Rady 1 posiedzen komisji,
d) prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych,
e) prowadzenie rejestru skarg, ktorych rozpatrywanie nalezy do kompetencji
Rady,
f) wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady, posiedzen
komisji 1 innych spotkan w ramach pracy Rady,
g) nadzoér nad terminowym rozpatrywaniem 1 zatatwianiem interpelacji
1 zapytan radnych oraz wnioskéw komisji,
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h) prowadzenie korespondencji w zakresie przewidzianym kompetencjami,

1) przygotowywanie list diet radnych,

j) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Miejskiej, Prezydenta
Miasta Suwatk, Sejmiku Wojewddztwa, organdéw jednostek pomocniczych
oraz tawnikow sadowych,

k) publikacja, aktualizacja uchwat Rady Miejskiej 1 aktow prawa miejscowego
oraz ich tekstow ujednoliconych 1 protokoléw posiedzen Rady i komisji w
Biuletynie Informacji Publiczne;,

1) przesytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Podlaskiego,

) zapraszanie 0sob spoza Rady Miejskiej, ktoérych obecnos¢ jest niezbedna

w trakcie procedowania projektow uchwat.

3. Merytoryczny nadzor nad praca Biura Rady sprawuje Przewodniczacy
Rady Miejskie;.

4. Decyzje w sprawach kadrowych Biura Rady podejmowane s przez Prezydenta
po uzyskaniu opinii Przewodniczacego Rady Miejskie;.

5. Biuro przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,BRM”.

§18

1. Do zadan Wydzialu Komunikacji Spolecznej i Promocji nalezy:
1) w zakresie Komunikacji Spoteczne;:

a) wykonywanie zadan z zakresu obstugi prasowej Prezydenta i Urzg¢du oraz
Rady Miejskiej polegajacej w szczegdlnosci na:

- prezentowaniu przedstawicielom mediéw stanowiska Prezydenta i Rady,
przekazywanie opinii i komentarzy do podejmowanych rozstrzygnig¢,

- autoryzowaniu wywiadoéw prasowych — z upowaznienia Prezydenta
1 ZastgpcOw Prezydenta,

b) tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urz¢du poprzez
przygotowanie i1 koordynowanie dziatan zwiazanych z komunikacja
medialna 1 kampanii informacyjnych,

¢) przygotowywanie materiatlow 1 informacji do Tygodnika Suwalskiego,

d) opracowywanie strategii komunikowania zwiazanej z sytuacjami
kryzysowymi,

e) przygotowywanie i1 przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

f) analizowanie wynikoéw z konsultacji spotecznych, badan 1 sondazy
przeprowadzanych na terenie Miasta w celu ich wykorzystania dla
budowania strategii komunikacyjnej z mieszkancami,

g) analizowanie artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych,
przekazow internetowych oraz badan opinii publicznej; przygotowywanie
1 redagowanie sprostowan, polemik oraz wyjasnien,
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h) przygotowywanie wystapien i pism okoliczno$ciowych,

1) przygotowywanie materiatow merytorycznych oraz graficznych na
konferencje prasowe Prezydenta 1 ZastepcoOw Prezydenta,

j) organizowanie konferencji prasowych,

k) wspotpraca z Polska Agencja Prasowa 1 mediami,

1) biezace monitorowanie 1 zapoznawanie si¢ z trescig publikacji prasowych
dotyczacych zycia Miasta 1 dzialalno$ci samorzadu oraz informowanie
Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta oraz naczelnikow wlasciwych wydzialow
1 miejskich jednostek organizacyjnych o wazniejszych publikacjach na ten
temat,

}) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej] WW W .um.suwalki.pl oraz
administrowanie profilami Miasta na portalach spotecznosciowych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem honorowego patronatu
Prezydenta 1 udziatu Prezydenta w komitetach honorowych.
2) W zakresie promoc;ji 1 turystyki:

a) realizacja strategii promocji oraz kreacja marki Miasta Suwatki,

b) podejmowanie inicjatyw, organizacja 1 wspotudzial w imprezach
promujacych Miasto,

¢) przygotowywanie materialdw promocyjnych oraz ich rozpowszechnianie
(wydawanie materiatdow promocyjnych, udostepnianie zdjec),

d) realizacja Systemu Identyfikacji Wizualnej,

e) wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami miejskimi i Srodowiskami
lokalnymi oraz instytucjami i organizacjami ogolnopolskimi
1 migdzynarodowymi w zakresie promocji Miasta,

f) opracowywanie koncepcji, produkcja i dystrybucja gadzetow promocyjnych
Miasta,

g) nadzor, koordynacja 1 monitorowanie wydawnictw promocyjnych Miasta,

h) tworzenie, koordynacja 1 monitorowanie rocznych planow promocji Miasta
we wspotpracy z wydziatami 1 jednostkami miejskimi,

1) prowadzenie punktow informacji turystycznej,

J) wspolpraca z branza turystyczna,
k) gromadzenie 1 opracowywanie danych dotyczacych infrastruktury
turystycznej 1 okoloturystycznej oraz turystycznych zasobow Miasta,

1) prowadzenie dziatah majacych wplyw na rozwoj turystyki w Suwatkach
w tym:

- kreowanie nowych atrakcji 1 produktow turystycznych,

- organizacj¢ przedsigwzie¢ majacych na celu poprawe jakosci suwalskiego
produktu turystycznego, w tym ustug turystycznych,

- tworzenie 1 aktualizacja miejskich szlakow turystycznych,
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1) wspotpraca z podmiotami majacymi wptyw na rozwdj ruchu turystycznego
w Suwatkach, w tym z organizacjami pozarzadowymi (ogtaszanie konkursow),
m) prowadzenie ewidencji niekategoryzowanej bazy noclegowej,
n) realizacja oznakowania turystycznego,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z symbolami Miasta (herb, logo, flaga,
sztandar, hymn itp.),
p) przygotowywanie multimedialnych materiatow promocyjnych (banery,
internetowe, spoty reklamowe).
3) W zakresie wspotpracy z zagranica:
a) prowadzenie spraw z zakresu wspOtpracy zagranicznej w tym zwiazanych
z uczestnictwem Miasta w instytucjach miedzynarodowych,
b) koordynowanie spraw wspotpracy z miastami partnerskimi,
c) przygotowywanie zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych wiadz Miasta, w tym
kompletowanie niezbednej dokumentacji i organizacja podrozy i pobytu,
d) obstuga delegacji 1 gosci zagranicznych uczestniczacych w imprezach
organizowanych przez Miasto.
2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KSP”.

§19

1.Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji
1 funkcjonowania Urzgdu, spraw pracowniczych, a w szczeg6lnosci:
1) w zakresie organizacji 1 funkcjonowania Urzedu:

a) przygotowywania aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

b) prowadzenia spraw dotyczacych upowaznien udzielonych przez Prezydenta
pracownikom Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

c)wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej 1 rzeczowego wykazu akt,

d) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach  sporow
kompetencyjnych miedzy wydziatami,

e) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego,

f) ewidencjonowanie decyzji i zarzadzen Prezydenta,

g)koordynowanie wykonania zadan wynikajacych z aktow prawnych 1 zarzadzen
Prezydenta, publikacja zarzadzen Prezydenta i ich tekstow ujednoliconych
w BIP,

h) przyjmowanie, wysylanie oraz rejestracja korespondencji,

1) prowadzenie sekretariatow Prezydenta i ZastepcoOw Prezydenta.

2) w zakresie spraw kadrowych:
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a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych podleglych Radzie 2z zastrzezeniem § 25 ust. 1 pkt5
niniejszego Regulaminu,

b) organizowanie prac zwiagzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych

1 przegladéw kadrowych,
c¢) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
d) planowanie 1 koordynacja szkolen 1 ksztalcen pracownikow,
e) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi
pracownikoéw Urzedu i1 kierownikow jednostek organizacyjnych
z wylaczeniem kierownikoéw jednostek podleglych Wydziatowi O$wiaty,
Wychowania i Sportu,
f) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow 1 ich rodzin,
g) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikom,
h) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zatrudnienia
1 czasu pracy,
1) planowanie 1 gospodarowanie funduszem ptac 1 nagrod,
3) przygotowywanie porzadku posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta oraz
protokotowanie jego posiedzen,
4) rozpatrywanie skarg kierowanych do Prezydenta,
5) w zakresie administracyjno-gospodarczym:
a) zapewnienie utrzymania wlasciwego stanu technicznego budynku i jego
ochrony,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
c) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, taborem samochodowym, drukami
1 formularzami,
d) zamawianie, rozprowadzanie i ewidencjonowanie stempli 1 pieczgci oraz
dziennikéw promulgacyjnych 1 prasy,
e) koordynacja spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu.
f) naprawa 1 konserwacja sprz¢tu stanowiacego wyposazenie Urzedu,
g) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,
h) prowadzenie archiwum zaktadowego, kancelarii ogélnej Urzedu 1 mate;j
poligrafii,
1) nadzor nad stanem BHP oraz prowadzenie spraw zwiazanych z
wypadkami przy pracy,
J) zapewnienie przeptywu dokumentéw pomiedzy siedzibami Urzedu,
6) w zakresie spraw BHP:
a) szkolenie pracownikow pod wzgledem bhp — wstepne, czyli instruktaz
ogolny, przed dopuszczeniem ich do pracy,
b) przeprowadzanie kontroli w zakresie warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow 1 zasad bhp w Urzedzie,
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¢) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, raz w roku, raportu o stanie bhp
w Urzedzie,

d) udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacej modernizacji zaktadu
pracy albo jego cze$ci pod katem zglaszania wnioskdéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bhp,

e)udzial w przekazywaniu do wuzytkowania nowo wybudowanych Ilub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich cze$ci, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz inne urzadzenia majace wptyw na
warunki pracy i1 bezpieczenstwo pracownikow,

f) przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowisku pracy,

g) prowadzenie spraw zwiagzanych z wypadkami przy pracy,

h) prowadzenie spraw dotyczacych podmiotow, w ktéorych wykonywana jest
kara ograniczenia wolnos$ci oraz praca spotecznie uzyteczna,

7) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”.

§ 20

1. Do zadan Wydzialu Finansowego naleza sprawy finanséw budzetu Miasta,
a w szczegdlnosci:
1) w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta:
a) przygotowanie materiatow stuzacych do opracowania projektu budzetu
miasta i jego opracowanie,
b) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu i sSrodkow pozabudzetowych,
¢) przekazywanie srodkow finansowych jednostkom organizacyjnym Miasta,
d) przygotowywanie materialdéw niezb¢dnych do opracowywania projektow
aktow prawnych dotyczacych zmian w budzecie,
e) obstuga ptac pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie rozliczen z tytutu
ubezpieczen spotecznych 1 podatkéw,
f) ewidencja 1 analiza ptac pracownikéw Urzedu,
g) obstuga kasowa Urze¢du,
2) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatkow 1 optat lokalnych,
3) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej okreslonej
w przepisach szczegolnych,
4) prowadzenie czynno$ci kontrolnych w zakresie rzetelnoSci zgloszenia
przedmiotow opodatkowania,
5) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach
1 optatach lokalnych,

6) opracowywanie projektow uchwal w sprawach podatkowych i optat
lokalnych,
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7) windykacja nalezno$ci z tytulu podatkow i optat lokalnych,
8) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow 1 oplat
z wylaczeniem realizowanych przez urzedy skarbowe,
9) przygotowywanie materiatu dotyczacego udostgpniania danych osobowych
na wniosek uprawnionych organdéw w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,
10) prowadzenie spraw z zakresu udzielonej pomocy publiczne;,
11) prowadzenie spraw dotyczacych czeSciowego zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego,
12) prowadzenie postepowania egzekucyjnego.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FN”

lokalnych

§ 21

1. Do zadan Wydziatu Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych nalezy planowanie
strategii 1 kierunkoOw rozwoju miasta, pozyskiwanie funduszy z Unii
Europejskiej 1 innych zrodet zewnetrznych oraz promocja inwestycyjna Miasta.
Dziatania wydziatu obejmuja w szczegolnosci:

1) inicjowanie 1 koordynowanie prac w zakresie opracowywania strategii
rozwoju miasta,

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

a) analizowanie stanu gospodarki miejskie;j,

b) opracowywanie zatozen wieloletniego planu inwestycyjnego,

c) analizowanie poziomu zycia mieszkancow i zgtaszanych przez nich potrzeb
oraz monitorowanie spotecznych skutkow polityki gospodarczej prowadzone;j
przez wtadze miasta,

d) opracowywanie 1 wydawanie corocznych raportow o stanie Miasta,

e) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, urzedami pracy
1 zwiazkami zawodowymi w zakresie przeciwdzialania bezrobociu,

3) prowadzenie biezacej analizy pozyskanych $rodkéw pomocowych Unii
Europejskiej oraz przedktadanie wnioskdéw w zakresie ich wykorzystania,
4) realizacja zadan zwiazanych z programami pomocowymi Unii Europejskiej,
w tym:
a) przedktadanie propozycji realizacji zadan z udziatem S$rodkéw Unii
Europejskiej wraz z ich ocena w zakresie celowosci 1 efektéw spoteczno-
gospodarczych,
b) monitoring oraz ocena stanu przygotowania przez jednostki miejskie
wnioskow aplikacyjnych dotyczacych zadan inwestycyjnych planowanych
do realizacji z udziatem §rodkow Unii Europejskiej,
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c) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania srodkow
Unii Europejskiej oraz sporzadzanie w tym zakresie odpowiedniej
sprawozdawczosci,

5) koordynowanie i analizowanie wszystkich dostgpnych  programow
pomocowych Unii Europejskiej oraz innych zrédet zewnetrznych, z ktoérych
istnieja mozliwos$ci pozyskania §rodkéw finansowych 1 przekazywanie
informacji w tym zakresie odpowiednim wydziatom Urzedu i miejskim
jednostkom organizacyjnym,

6) opracowywanie i opiniowanie pod wzgledem celowosci projektow inwestycji
oraz innych przedsiewzi¢¢ gospodarczych finansowanych z budzetu miasta,

7) opracowywanie i dystrybucja ofert inwestycyjnych oraz innych materiatéw
stuzacych promocji inwestycyjno-gospodarczej Miasta,

8) przygotowywanie 1 prowadzenie negocjacji z inwestorami krajowymi
1 zagranicznymi, przygotowywanie projektow umow i innych dokumentow
zwiazanych z realizacja wspolnych przedsigwzigc,

9) kompleksowa obsluga inwestorow krajowych 1 zagranicznych w ramach
przygotowywanych i prowadzonych przez nich w miescie inwestycji,

10) utrzymywanie kontaktéw ze S$rodowiskiem gospodarczym, Suwalska
Specjalna Strefa Ekonomiczna, Parkiem Naukowo-Technologicznym Polska
Wschod w Suwatkach Spotka z 0.0., organizacjami przedsigbiorcéw,
stowarzyszeniami branzowymi i izbami gospodarczymi w zakresie promocji
oferty inwestycyjnej miasta,

11) obstuga posiedzen Rady Gospodarczej przy Prezydencie Miasta,

12) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju i ozywienia gospodarczego miasta
1 regionu, a w szczegoblno$ci organizowanie prezentacji gospodarczych
miasta na targach i1 imprezach wystawienniczych, w tym we wspolpracy
z organami administracji rzadowe] 1 samorzadowe] oraz organizacjami
gospodarczymi,

13) gromadzenie oraz aktualizowanie informacji dotyczacych potencjatu
gospodarczego miasta 1 warunkoéw inwestycyjnych, w tym migdzy innymi
gruntow przeznaczonych na cele gospodarcze, miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, rynku pracy, organizacji biznesowych,

finansowych itp.,

14) przygotowanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno - gospodarcze;j
Miasta,

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

16) organizowanie 1 koordynowanie wspotpracy ze zwiazkami
1 stowarzyszeniami krajowymi 1 zagranicznymi.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFZ”.



- 16 -
§ 22

1. Do zadah Wydzialu Architektury i Gospodarki Przestrzennej nalezy
prowadzenie spraw dotyczacych tadu przestrzennego, architektury 1 estetyki
Miasta, realizacja zadan zwiazanych z gospodarka przestrzenna okreslonych
ustawa o planowaniu 1 zagospodarowaniu przestrzennym oraz ustawy prawo
budowlane jako organ administracji architektoniczno-budowlanej pierwszej
instancji, a w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie projektow uchwat w sprawach planowania przestrzennego,

2) sporzadzenie studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
1 ich zmian,

3) opracowywanie lub zlecanie analiz, prognoz i studidow tematycznych
wynikajacych z procedur planistycznych, zagadnien urbanistycznych
1 architektonicznych,

4) sporzadzanie ocen 1 analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym miasta,

5) przygotowanie opinii o przeznaczeniu terenu i o projektach inwestycyjnych
na terenie miasta,

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

7) przygotowanie postanowien lub opinii dotyczacych mozliwo$ci 1 zgodnosci
projektowanych podziatow nieruchomosci z ustaleniami plandw miejscowych
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

8) przygotowywanie  projektow uzgodnien 1 opinii zwigzanych z
zagospodarowaniem  przestrzennym oraz polityka przestrzenng gmin
sasiadujacych, a takze innych jednostek organizacyjnych,

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

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

11) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy 1inwestycji celu
publicznego,

12) prowadzenie spraw dotyczacych wydania decyzji o warunkach zabudowy
i inwestycji celu publicznego wraz z przygotowaniem projektu decyzji
w sprawie 1 analiz, w tym cech zabudowy i zagospodarowania terenu,

13) prowadzenie rejestrow wnioskow o pozwolenie na budoweg oraz wydanych
decyzji o pozwoleniu na budoweg,
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14) prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzenia projektow budowlanych
1 wydania pozwolenia na budowg lub rozbidrke oraz ich zmian 1 przeniesien,

15) przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen na roboty budowlane niewymagajace
pozwolenia na budoweg,

16) prowadzenie rejestrow wydanych dziennikéw na budowe,

17) prowadzenie rejestrow wnioskdOw o wydanie zezwolenia na realizacje
inwestycji drogowej oraz wydanych decyzji,

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

19) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,  potwierdzajacych
powierzchni¢ uzytkowa lokali mieszkalnych do celow zwiazanych
z uzyskaniem dodatkéw mieszkaniowych oraz o mozliwos$ci prowadzenia
obrotu hurtowego napojami alkoholowymi w obiekcie,

20) podejmowanie dziatah zmierzajacych do poprawy estetyki miasta,

21) wspoldziatanie ze stowarzyszeniami architektow 1 urbanistow w celu
podnoszenia poziomu i jako$ci opracowan planistycznych i
architektonicznych,

22) prowadzenie obstugi Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

2.Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AGP”.

§23

1. Do zadan Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Rolnictwa
nalezy w szczegodlnosci:
1) w zakresie geodezji i1 kartografii:
a) prowadzenie zasobu geodezyjno-kartograficznego z obszaru Miasta,
b) zaktadanie 1 prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkéw oraz
gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
c) zaktadanie 1 prowadzenie ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
d) wspotdziatanie z jednostkami prowadzacymi branzowa ewidencje
uzbrojenia terenu,
e) prowadzenie 1 rozwijanie komputerowego systemu informacji terenowej
Miasta,
f) zaktadanie osnow szczegdtowych,
g) zaktadanie 1 aktualizacja mapy zasadniczej,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow oraz
nadawaniem numeréw porzadkowych nieruchomosciom,
1) planowanie, zlecanie i odbior robdt geodezyjno-kartograficznych,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych 1 magnetycznych,
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k) prowadzenie Miejskiego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji,

2) w zakresie gospodarki nieruchomosciami — prowadzenie spraw zwiagzanych z:

a) opracowywanie informacji 1 analiz o stanie wykorzystania majatku
Miasta 1 przedstawianie propozycji dziatan w zakresie gospodarowania
mieniem komunalnym,

b) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa,

c) sprzedaza nieruchomo$ci mienia gminnego 1 Skarbu Panstwa lub
oddawaniem nieruchomos$ci w uzytkowanie wieczyste,

d) dzierzawa gruntdéw rolnych,

e) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym i prawnym w prawo wiasnosci,

f) scalaniem 1 podziatem, rozgraniczeniem nieruchomo$ci oraz zamiang
nieruchomosci,

g) przekazywaniem w trwaly zarzad nieruchomos$ci miejskich i Skarbu
Panstwa jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym  osobowosci
prawnej,

h) sprawowaniem kontroli wykonywania prawa uzytkowania i1 trwatego

zarzadu,

1) rozwigzywaniem umoéw uzytkowania wieczystego, dzierzawy lub najmu
oraz wygaszaniem prawa uzytkowania i trwatego zarzadu,

J) sporzadzaniem planéw wykorzystania nieruchomosci zasobu gminnego
oraz zasobu Skarbu Panstwa,

k) korzystaniem przez Miasto z prawa pierwokupu,

1) kontroli obowiazku terminowej zabudowy dziatek,

}) wydawaniem zgody na czasowe zajecie nieruchomosci stanowiacych
wlasno$¢ Miasta lub Skarbu Panstwa przy budowie urzadzen infrastruktury
technicznej,

m) aktualizacja cen gruntéw oraz naliczaniem optat za uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie 1 trwaty zarzad,

n) naliczaniem optat adiacenckich,

0) przejmowaniem przez Miasto od przedsigbiorstw panstwowych gruntow
zabudowanych budynkami mieszkalnymi wraz z towarzyszacymi obiektami
infrastruktury technicznej 1 spotecznej,

p) wywlaszczaniem 1 zwrotem nieruchomosci,

r) okazywanie na gruncie granic nieruchomosci zbywanych przez Miasto,

s) gospodarowaniem zasobem nieruchomo$ci Skarbu Panstwa 1 mienia
gminnego,

t) prowadzenie  ksiag inwentarzowych dlugoterminowych  aktywow
finansowych, a w szczegbélnosci akcji 1 udzialbw w  podmiotach
gospodarczych oraz pozostatego majatku trwatego, w tym Srodkow
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trwatych 1 pozostatych $rodkow trwatych w sposob umozliwiajacy
poréwnanie danych z syntetyczng ewidencja ksiggowa,
3) w zakresie rolnictwa 1 le§nictwa — prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) produkcja roslinna 1 zwierzeca,

b) ogrodami dziatkowymi,

c¢) wspolnotami gruntowymi,

d)rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb i wydawaniem

kart wedkarskich,
e) sprawami z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GR”.

§ 24

1. Do zadah Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy
realizacja zadan Miasta z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku, nadzoru
nad komunalnymi jednostkami organizacyjnymi, budownictwa komunalnego,
miejskiego transportu zbiorowego, cmentarnictwa, gospodarki lesnej,
gospodarki wodnej, geologii, zieleni miejskiej, oraz zadan organu ochrony
srodowiska, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie programéw ochrony srodowiska miasta,
2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, ochrony przed hatasem,
wibracjami 1 promieniowaniem,
3) prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod,
4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gleby i ziemi,
5) realizacja zadan Miasta w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem z odpadami innymi niz
komunalne,
7) prowadzenie nadzoru w zakresie prawidlowego postgpowania ze Sciekami
komunalnymi,
8) prowadzenie procedury administracyjnej zwiazanej z wydawaniem decyzji
o uwarunkowaniach §rodowiskowych,
9) monitoring zamknigtego sktadowiska odpadow przy ul. Staniszewskiego,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem, funkcjonowaniem oraz
zniesieniem form ochrony przyrody na terenie miasta,
11) podejmowanie dziatan stuzacych popularyzacji zagadnien dotyczacych
ochrony srodowiska i przyrody,
12) prowadzenie kontroli oraz zlecanie badan w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie srodowiska,
13) udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie,
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14) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem drzew 1 krzewow
wymagajacych zezwolenia,

15) nadzor nad gospodarka lesna w lasach niestanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

16) nadz6r nad biezacym utrzymaniem koryta 1 nabrzezy rzeki Czarna Hancza,

17)opracowywanie koncepcji zagospodarowania terendéw komunalnych zielenia,

18) nadz6ér nad biezacym utrzymaniem terenow zieleni, zaktadaniem nowych
terendOw oraz nasadzeniami,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymywaniem zwierzat na terenie miasta
w tym zwalczania bezdomno$ci oraz opieki nad bezdomnymi zwierzgtami,

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

21) organizowanie i nadzor nad postgpowaniem ze zwtokami zwierzgcymi,

22) opiniowanie oraz wydawanie decyzji w sprawach koncesji na poszukiwanie
lub rozpoznawanie zt6z kopalin oraz wydobywanie zt6z kopalin,

23) przyjmowanie zgtoszen prac geologicznych,

24) zatwierdzanie projektow robdt geologicznych

25) podejmowania dziatah w zakresie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem
prac geologicznych,

26) utrzymanie miejsc pamigci narodowej 1 pomnikow,

27) wydawanie zezwolen na sprowadzanie zwlok,

28) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem cmentarza komunalnego,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

30) nadzor nad dzialalno$cia z zakresu utrzymania czystosci 1 porzadku

W miescie,
31) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia miasta w energi¢ cieplna,
elektryczna 1 gaz,

32) realizacja funkcji organizatora miejskiej komunikacji autobusowej,

33) opracowywanie informacji i analiz o stanie wykorzystania majatku Miasta
wniesionego do spolek, w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje,

34) sprawowanie nadzoru, dokonywanie analiz funkcjonowania komunalnych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz obstuga techniczno-administracyjna
zwiazana z realizacja zadan Prezydenta, jako organu spotek komunalnych,

35) opracowywanie koncepcji przeksztatcen wlasno§ciowo - organizacyjnych
komunalnych jednostek organizacyjnych Miasta 1 koordynacja prac
zwiazanych z prowadzeniem tych zmian,

36) prowadzenie spraw zwiazanych z zaangazowaniem Miasta w spotki,

w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje,

37) nadzorowanie realizacji Programu rozwoju budownictwa komunalnego
w Suwatkach.

2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OSGK”.
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§ 25

1. Do zadan Wydzialu Oswiaty, Wychowania i Sportu naleza sprawy
w zakresie oswiaty, wychowania 1 sportu dzieci 1 mtodziezy, a w szczegolnosci:
1) wykonywanie = zadanh zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem,

przeksztatcaniem, utrzymywaniem oraz likwidowaniem:

a) przedszkoli samorzadowych,

b) publicznych szkét 1 placowek os$wiatowych — w zakresie ustalonym
w przepisach o systemie oswiaty,

c) ztobkow,

2) wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji niepublicznych
szk6t 1 placowek oswiatowych, w tym kontrola ww. jednostek w zakresie
wynikajacym z prowadzonej ewidencji oraz wydawaniem zezwolen na
zakladanie szkot 1 placowek publicznych,

3) przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych publicznych 1 niepublicznych
szkot 1 ztobkow,

4)prowadzenie czynnosci dotyczacych obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,

5) prowadzenie spraw kadrowych kierownikow nadzorowanych — szkol,
przedszkoli, placowek o§wiatowych 1 ztobkow,

6) analiza przestrzegania postanowien Karty Nauczyciela w jednostkach
oswiatowych, w tym w zakresie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
1 funduszu na pomoc zdrowotna nauczycieli,

7) podejmowanie dziatan w zakresie:

a) wypoczynku i rozwoju zainteresowan uczniow,

b) potrzeb dotyczacych organizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej nad
dzie¢mi i mtodzieza szkolna,

¢) dozywiania uczniow,

d) realizacji zaje¢ pozalekcyjnych ucznidow,

8) wykonywanie czynno$ci dotyczacych udzielania dotacji dla szkot oraz
kontrola wymienionych jednostek publicznych prowadzonych przez
podmioty inne niz jednostka samorzadu terytorialnego oraz niepublicznym
przedszkolom, szkotom 1 placowkom,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli kolejnego
stopnia awansu zawodowego — nauczyciela mianowanego,

10) wspotdziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami oraz innymi

organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,
w tym wspieranie organizacji zadan publicznych w zakresie kultury
fizycznej, nauki, edukacji i wychowania,

11) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i ewidencji

stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej
oraz prowadzenie nadzoru nad tymi podmiotami,
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12)prowadzenie spraw w zakresie planowania budzetowego oraz dysponowania
srodkami z budzetu miasta stuzacymi finansowaniu jednostek oswiatowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy o charakterze
socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie Miasta,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Prezydenta
Miasta Suwalk za wybitne osiagni¢cia w nauce 1 sporcie uczniom
1 studentom suwalskich szko6t 1 uczelni,

15) prowadzenie 1 koordynowanie projektow zwiazanych z pozyskiwaniem
srodkéw pozabudzetowych na realizacj¢ zadan oswiatowych,

16) dofinansowanie pracodawcoéw ksztatcacych mtodocianych pracownikow,

17) koordynowanie dziatan zwiazanych z kierowaniem uczniow do
mtodziezowych os$rodkéw  wychowawczych 1  os$rodkéw
socjoterapeutycznych,

18) wydawanie decyzji w sprawie organizacji imprez masowych z zakresu
kultury fizyczne;,

19) wykonywanie zadan zwiazanych z naborem do przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow 1 szkot ponadgimnazjalnych, w tym
przygotowywanie planu naboru i1 koordynowanie elektronicznego naboru,

20) koordynowanie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem zbiorczych danych
z zakresu Systemu Informacji O$wiatowej,

21) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania prowadzenia kosztéw
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

22) prowadzenie zadan z zakresu udzielania pomocy finansowej uczniom na
zakup podregcznikdw,

23) koordynowanie zadan w zakresie innych form wychowania przedszkolnego,

24) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z wpisywaniem do rejestru ztobkoéw
1 klubow dziecigcych, prowadzonych przez osoby fizyczne lub jednostki
organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej oraz prowadzeniem
wykazu ustawowej instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3 (tzw. dziennych
opiekunow), a takze prowadzenie dokumentacji tych podmiotow,

25) pozyskiwanie S$rodkéw finansowych w ramach rzadowych programéw
wspierajacych gminne projekty,

26) organizacja 1 prowadzenie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot
1 placéwek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

27) wspodlpraca z Suwalskim Osrodkiem Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach
w zakresie doradztwa metodycznego,

28) wspotpraca z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym
w przepisach prawa o§wiatowego 1 wykonywanie zalecen Kuratora O$wiaty,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z os$wiadczeniami  majatkowymi
kierownikoéw nadzorowanych jednostek,
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30) wykonywanie zadan w zakresie doskonalenia zawodowego nauczycieli,
w tym podziat srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,
31) kontrola prowadzonych szkét 1placowek oswiatowych w zakresie zadan
podlegajacych nadzorowi organu prowadzacego,
32) przygotowywanie porozumien w zwiazku z prowadzeniem zadan
publicznych, w tym z zakresu realizacji obowiazku szkolnego przez dzieci
1 mtodziez z terenu innych gmin w publicznych szkotach podstawowych
1 gimnazjach funkcjonujacych na terenie Miasta,
33) obstuga administracyjna Rady Sportu przy Prezydencie Miasta Suwalk.
2. Wydzial wykonuje czynno$ci powierzone przez Prezydenta w zakresie nadzoru
nad funkcjonowaniem:
1) przedszkoli samorzadowych,
2) szkot 1 placowek oswiatowych prowadzonych przez Miasto,
3) jednostek organizacyjnych kultury fizycznej i sportu,
4) zlobkow.
3. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0”.

§ 26

1.Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy prowadzenie i koordynowanie
spraw z zakresu ochrony i promocji zdrowia, zwalczania patologii spotecznych,
rozwigzywania problemoéw spotecznych, zatrudnienia i rehabilitacji osob
niepetnosprawnych, a w szczegdlnosci:
1) koordynacja i wspotpraca przy opracowaniu, wdrazaniu, monitoringu
i realizacji:
a) strategii rozwiazywania probleméw spotecznych,
b) analiz 1 oceny zjawisk powodujacych zapotrzebowanie na §wiadczenia
Z pomocy spotecznej,
¢) programu dziatan na rzecz osob niepelnosprawnych,
d) programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie,
e) programu ochrony zdrowia psychicznego mieszkancow Suwalk,
f) programu  zabezpieczenia $§wiadczen zdrowotnych oraz realizacji
profilaktyki i promocji zdrowia mieszkancéw Suwalk,
2) realizacja zadan w zakresie powolywania cztonkoéw Miejskiej Spotecznej
Rady do spraw Osob Niepetnosprawnych oraz udzial przedstawiciela
Wydziatu w jej pracach,
3) koordynacja zadan zwiazanych ze wspieraniem rodziny i systemem pieczy
zastepczej,
4) koordynacja zadan dotyczacych finansowania powierzenia opieki nad
dzieckiem w rodzinach zastgpczych 1 innych formach opieki nad dzieckiem,
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5) organizowanie 1 koordynowanie dzialan w zakresie przeciwdzialania
1 zwalczania patologii spotecznych,
6) wykonywanie czynnosci w zakresie obstugi Miejskiej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
7) wykonywanie czynnosci w zakresie procedury Niebieskiej Karty,
8) udziat w pracach Zespotu Interdyscyplinarnego i grup roboczych do spraw
przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
9) organizowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej,
10) przygotowywanie propozycji rozktadow godzin pracy aptek ogolnodostepnych
na terenie miasta,
11) realizacja zadan wynikajacych z nastgpstwa prawnego po zlikwidowanym
Samodzielnym Publicznym Zespole Opieki Zdrowotnej w Suwatkach,
12) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i Suwalska Rada Dziatalnosci
Pozytku Publicznego,
13) koordynowanie 1 monitorowanie wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 Suwalska Rada Dziatalnosci Pozytku Publicznego,
14) obstuga techniczno-administracyjna Suwalskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego,
15) monitorowanie i kontrola dziatalno$ci Centrum Wspierania Organizacji
Pozarzadowych,
16) koordynowanie wspotpracy Miasta ze zwiazkami, stowarzyszeniami,
fundacjami 1 innymi organizacjami,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad stowarzyszeniami
1 fundacjami majacymi siedzibg w miescie,
18) prowadzenie ewidencji stowarzyszen,
19) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta napojow
alkoholowych,
20) prowadzenie postgpowan o wydawanie zezwolen na prowadzenie placéwek
wsparcia dziennego.
2. Wydzial wykonuje czynno$ci w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem:
1) Izby Wytrzezwien w Suwatkach,
2) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Suwatkach,
3) Domu Pomocy Spotecznej ,,Kalina” w Suwatkach,
4) Placowki Opiekunczo — Wychowawczej w Suwatkach,
3. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,S”.

§ 27
1. Do zadan Wydzialu Kultury i Ochrony Zabytkow naleza w szczego6lnosci

sprawy dotyczace:
1) nadzoru nad dziatalno$cia miejskich instytucji kultury:
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a) Biblioteki Publicznej im. Marii Konopnickiej w Suwatkach,
b) Muzeum Okrggowego w Suwatkach,
c¢) Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach,

2) opracowania zatozen programowych w zakresie rozwoju 1 upowszechniania
kultury na terenie miasta,

3) wspéldziatania z instytucjami kultury, stowarzyszeniami i zwiazkami
twoérczymi oraz innymi jednostkami w zakresie realizacji wspdlnych
przedsiewzig¢ kulturalnych,

4) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury,

5) organizowanie uroczystos$ci kombatanckich i1 rocznicowych zwiazanych
z historig Suwalk, ktorych organizatorem jest Prezydent,

6) uczestnictwo w spotkaniach roboczych zwiazanych z organizowaniem
uroczystosci panstwowych odbywajacych sig na terenie Miasta,

7) koordynowanie kalendarza imprez kulturalnych w Miescie,

8) nadz6r nad organizacja imprez kulturalnych szczegdlnie istotnych dla Miasta,

9) prowadzenia rejestru pomnikOw oraz tablic pamiatkowych,

10) wydawania decyzji na organizacj¢ masowych imprez  kulturalnych
1 artystycznych,

11) prowadzenie rejestru pomnikow oraz tablic pamiatkowych,

12) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie zabytkéw
1 opiece nad zabytkami, t;:

a) uzgadnianie programow prac konserwatorskich przy zabytkach wpisanych

do rejestru zabytkow,

b) uzgadnianie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

c) opiniowanie studiow uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego,

d) uzgadnianie programéw zagospodarowania zabytkow wpisanych do rejestru
zabytkow,

e) nieodptatne udostgpnianie do wgladu, wilascicielowi lub posiadaczowi
zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkdw, posiadanej przez
siebie dokumentacji tego zabytku,

f) przedstawianie, w formie pisemnej, zalecen konserwatorskich, okreslajacych
sposob korzystania z zabytku, jego zabezpieczenia 1 wykonania prac
konserwatorskich, a takze zakres dopuszczalnych zmian, ktore moga by¢
wprowadzone w tym zabytku,

g) wydawanie pozwolen na:

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

- wykonywanie robot budowlanych w otoczeniu zabytku,

- prowadzenie badan konserwatorskich zabytku wpisanego do rejestru
zabytkow,
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- prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru
zabytkow,

- prowadzenie badan archeologicznych,

- przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkow,

- dokonywanie podzialu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru
zabytkow,

- zmiang przeznaczenia lub sposobu korzystania z zabytku wpisanego do
rejestru zabytkow,

- umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru zabytkow urzadzen
technicznych, tablic, reklam oraz napisow,
- podejmowanie innych dziatan, ktére moglyby prowadzi¢ do naruszenia
substancji lub zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru zabytkow,
h) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:

- wstrzymania prac wykonawczych przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow lub w jego otoczeniu bez pozwolenia konserwatora zabytkow
lub w sposéb odbiegajacy od zakresu 1 warunkow okreslonych
w pozwoleniu,

- przywrocenia zabytku do stanu poprzedniego lub uporzadkowania terenu,

- uzyskania pozwolenia na prowadzenie  wstrzymanych  prac
konserwatorskich, restauratorskich 1 robot budowlanych, badan
konserwatorskich, architektonicznych oraz archeologicznych lub innych
dziatan przy zabytku,

- podjegcia okreslonych czynnosci w celu doprowadzenia wykonanych prac
i badan lub innych dziatan przy zabytku do zgodnosci z zakresem
1 warunkami okreslonymi w pozwoleniu,

- wznowienia wstrzymanych prac, badan lub innych dziatah przy zabytku

wpisanym do rejestru,

- doprowadzenia zabytku do jak najlepszego stanu,

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

- wznowienia post¢powania w sprawie wydanego pozwolenia, zmiany lub
cofni¢cia wydanego pozwolenia,

- nakazu przeprowadzenia prac konserwatorskich, restauratorskich 1 robot
budowlanych przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

- zabezpieczenia zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru zabytkéw

w formie ustanowienia czasowego zajecia lub wywtaszczenia,

- nakazu udostgpnienia zabytku badzZ nieruchomosci na czas niezb¢dny do
przeprowadzenia badan,
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1) realizacji innych dzialan kontrolnych w zakresie:
- przeprowadzania oceny stanu zachowania zabytkéw wpisanych do rejestru
zabytkow,
- sprawdzenia zgodnos$ci prac wykonywanych przy zabytku wpisanym do
rejestru z wydanym pozwoleniem,
- wydawania zalecen pokontrolnych,
- kierowania do wtasciwego organu wniosku o ukaranie sprawcy
niewykonania zalecen pokontrolnych,
- przyjmowania zawiadomien o uszkodzeniu, zniszczeniu, zagrozeniu
1 zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytkéw,
- zawiadamiania policji, prokuratury lub sadu o popetnieniu przestgpstwa lub
wykroczenia przeciw zabytkom,
- zalatwiania skarg i wnioskow dotyczacych prowadzonych spraw,

13) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw okreslonych w przepisach

ustawy o szczegllnych zasadach przygotowania 1 realizacji inwestycji

w zakresie drog publicznych, tj. wydawanie opinii na wniosek zarzadcy drogi

dotyczacych lokalizacji drogi w odniesieniu do débr kultury chronionych na

podstawie odrebnych przepisow,

14) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkoéw okreslonych w przepisach

ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

a) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy,

15) realizacja zadan z =zakresu ochrony zabytkow okreslonych w przepisach

ustawy - Prawo budowlane, w tym:

a) wydawanie opinii dotyczacych odstepstwa od przepisow techniczno-
budowlanych w odniesieniu do obiektow budowlanych wpisanych do
rejestru zabytkdw oraz innych obiektoéw budowlanych usytuowanych na
obszarach objg¢tych ochrong konserwatorska,

b) uzgadnianie zamierzen inwestycyjnych w stosunku do obiektow

budowlanych oraz obszar6w niewpisanych do rejestru zabytkow,
a objetych ochrona konserwatorska na podstawie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

16) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkéw okreslonych w przepisach
ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie zezwolen na usuwanie
drzew 1 krzewow z terenu nieruchomosci wpisanych do rejestru zabytkéw,
z ustaleniem optat za wycinke drzew,

17) przygotowywanie wnioskow do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
o wpisanie lub wykreslenie z rejestru zabytkow, obiektéw stanowiacych
wlasnos¢ Miasta,
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18) przygotowywanie 1 sktadanie Podlaskiemu Konserwatorowi Zabytkow
potrocznych irocznych sprawozdan z realizacji zadan powierzonych
Miegjskiemu Konserwatorowi Zabytkow,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji na remonty zabytkow.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KOZ”.
3. Miejski  Konserwator Zabytkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
SMKZ”.

§ 28

1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza w szczegolnoS$ci sprawy:
1) ewidencji ludnos$ci i dowoddw osobistych w tym:
a) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,
b) prowadzenie zbioréw meldunkowych mieszkancow miasta,
c¢) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania
1 wymeldowania,
d) przyjmowanie wnioskow 1 wydawanie dowodow osobistych,
e) prowadzenie ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow
osobistych,
2) prowadzenia rejestru wyborcow 1 sporzadzania spisOw wyborcow,
3) prowadzenia spraw zwiazanych z repatriacja,
4) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,
5) przyjmowania zawiadomien o organizowanych zgromadzeniach 1 orzekania
w sprawie zgromadzen,
6) prowadzenie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej,
7) orzekania w sprawie uznania zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonka rodziny,
8) orzekania w sprawie pokrywania nalezno$ci mieszkaniowych zotnierzom
uznanym za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,
9) przyznawania  $§wiadczen rekompensujacych dla Zotnierzy rezerwy
odbywajacych ¢wiczenia,
10) organizowania dor¢czania kart powotania w trybie akcji kurierskiej,
11) naktadania na obywateli $§wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz
obronnosci kraju, obrony cywilnej i w stanach kleski zywiotowej,
12) realizowania zadah obronnych wtasnych i nadzorowania ich w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Suwaftki:
a) sporzadzanie i1 aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
W czasie wojny,
b) organizowanie 1 prowadzenie szkolenia obronnego,
c) przygotowanie glownego stanowiska kierowania dla Prezydenta,
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d) ustalenie 1 utrzymywanie w gotowosci statego dyzuru Prezydenta,

e) opracowanie rocznych planow realizacji zadan obronnych, planoéw
szkolenia 1 trzyletnich programow szkolenia obronnego,

f) mobilizacja gospodarki,

g) reklamowanie 0s6b od pelnienia stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny”,

13) opracowywania rocznych planow dzialania w zakresie obrony cywilne;,

14) opracowania 1 aktualizacji Planu Obrony Cywilnej Miasta oraz nadzoru
nad opracowywaniem planow obrony cywilnej instytucji, podmiotéw
gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych na terenie miasta,

15) przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilne;j,

16) prowadzenia szkolen formacji obrony cywilnej,

17) szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

18) koordynowania dzialan zwiazanych z prowadzeniem akcji ratowniczych
w tym ewakuacja ludnosci,

19) planowania swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;j,

20) planowania 1 realizacji zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki obrony cywilnej,
eksploatacji sprzetu,

21) prowadzenie gospodarki materialowo - magazynowej sprzgtu obrony
cywilnej,

22) przygotowania oraz zapewnienia dziatania systemu wczesnego ostrzegania
1 systemu wykrywania i alarmowania,

23) prowadzenia monitoringu zagrozen,

24) opracowanie i aktualizacja planu:

a) przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia Miasta na potrzeby
obronne panstwa,

b) wydawania 1 dystrybucji preparatdow ze stabilnym jodem w przypadku
wystapienia zdarzenia radiacyjnego,

c¢) organizacji 1 funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych w Miescie,

25) konserwacji 1 utrzymania w pelnej sprawnosci technicznej
scentralizowanego systemu wilaczania syren alarmowych,

26) opracowania 1 aktualizacji Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

27) wspolpracy z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda
Miejska Policji, Szpitalnym Oddzialem Ratunkowym oraz Wojewddzka
Stacja Pogotowia Ratunkowego w zakresie tworzenia i aktualizacji procedur
zwiagzanych z postgpowaniem w sytuacjach kryzysowych,

28) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi sluzb  ratowniczych
1 organizacjami pozarzadowymi w przygotowaniu do  reagowania
kryzysowego,

29) obstugi kancelaryjnej Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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30) organizowania ochrony informacji niejawnych w Urzedzie przez

Pion Ochrony dzialajacy w strukturze Wydziatu, a w szczegblnosci:

a) opracowanie 1 aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

b) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

c) klasyfikowanie informacji niejawnych,

d) udostgpnianie informacji niejawnych,

e) prowadzenie postgpowan sprawdzajacych,

f) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g) stosowanie $srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnej,

h) obstuga systemu teleinformatycznego ochrony informacji niejawnych,
31) Obstuga Centralnej Ewidencji 1 Informacji Dziatalno$ci Gospodarczej,
32) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej

przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli dziatalno$¢ przed 1 lipca 2011 r.

2. Wydziat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SO”, a Pion Ochrony
»SO/IN”.

§ 29

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy wykonywanie zadan wynikajacych
z prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji w sprawie
szczegolnych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu prowadzenia
ksiag stanu cywilnego ich kontroli, przechowywania 1 zabezpieczania oraz
wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotow,
a w szczegolnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,
2) prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
3) prowadzenia akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,
4) przyjmowanie do protokotu zastepczych zgtoszen o urodzeniu si¢ dziecka
1 przekazywanie wtasciwym USC,
5) przyjmowanie o$wiadczen o:
a) nazwiskach matzonkéw po zawarciu zwiazku maltzenskiego,
b) wstapieniu w zwiazek matzenski,
¢) uznaniu dziecka,
d) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
€) zmianie imienia dziecka,
f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
6) aktualizowanie przechowywanych ksiag stanu cywilnego (nanoszenie
wyrokow 1 postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych),
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7) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych
tych aktow,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) odtwarzania, ustalania 1 uzupetniania tresci akt stanu cywilnego,
b) sprostowania oczywistego bi¢du pisarskiego,
c) wpisania do ksiag stanu cywilnego aktow urodzen, matzenstw i
zgonoOw sporzadzanych za granica (transkrypcja),
d) skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,
9) wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa za granica,
10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa w formie wyznaniowej,
11) wydawanie zaswiadczen do zawierania malzenstw  wyznaniowych
w kos$ciotach i zwiagzkach wyznaniowych,
12) organizowanie uroczystosci jubileuszowych,
13) wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
14) orzekanie w sprawach zmiany imion 1 nazwisk, a takze ustalanie brzmienia
oraz pisowni imion i nazwisk.
2. Urzad przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.

§ 30

1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

1) ochrona porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

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

3) wspoéldziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia
zagrozen zdrowia obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych,
skutkow klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca  przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego
zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem, przed dostgpem oséb
postronnych lub zniszczeniem $§ladow 1 dowodow, do momentu przybycia
wlasciwych shuzb, a takze ustalenie—w miar¢ mozliwosci — swiadkow
zdarzenia,

5) ochrona obiektéw komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publiczne;,

6) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku
podczas zgromadzen i imprez publicznych,
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7) doprowadzanie o0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich
zamieszkania, jezeli osoby te zachowaniem swoim daja powod do zagrozenia
w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okolicznosciach zagrazajacych ich
zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych 0sob.

8) informowanie spoteczno$ci lokalnej o stanie 1 rodzaju zagrozen, a takze
inicjowanie 1 uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie
popetnianiu przestgpstw 1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym
1 wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi,

9) konwojowanie dokumentow, przedmiotow wartosciowych lub wartosci
pieni¢znych dla potrzeb Miasta,

10) obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku.
2. Przy znakowaniu spraw Straz Miejska uzywa symbolu ,,SM”.

§ 31

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrowaniem 1 wyrejestrowywaniem
pojazdow, prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym zakresie,

2) wydawanie dowodow rejestracyjnych, pozwolen czasowych, kart pojazdu
1 tablic rejestracyjnych oraz ich wtoérnikéw,

3) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdow z ruchu,

4) przyjmowanie od wtascicieli pojazdow zawiadomien o zbyciu pojazdow,
badz zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych
zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym,

5) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu 1 tabliczki
Znamionowej,

6) wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne pojazdow,

7) przechowywanie w depozycie oraz zwracanie dowoddw rejestracyjnych
zatrzymanych przez uprawnione organy,

8) wpisywanie oraz wykreslanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji
0 ustanowieniu zastawu rejestrowego na pojezdzie,

9) wydawanie za§wiadczen o zarejestrowanych pojazdach,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem uprawnien do kierowania
pojazdami,

11) wydawanie prawa jazdy, migdzynarodowego prawa jazdy oraz wydawanie
wtornikow tych dokumentow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prawomocnych orzeczen
sadowych 1 innych uprawnionych organé6w w stosunku do kierowcow,
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13) wydawanie decyzji o cofnigciu i1 przywroceniu uprawnienia do kierowania
pojazdami,
14) wydawanie decyzji o zatrzymaniu 1 zwrocie prawa jazdy,
15) wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacii,
16) wydawanie decyzji o skierowaniu na badania lekarskie 1 psychologiczne,
17) wydawanie za§wiadczen o posiadanych uprawnieniach do kierowania
pojazdami,
18) wymiana praw jazdy wydanych za granica,
19) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem kart parkingowych,
20) prowadzenie rejestru przedsigbiorcoOw prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,
21) wydawanie zaswiadczen o wpisie przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
22) sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow,
23) przekazywanie dla komisji egzaminacyjnej przy wojewodzie list kandydatow
na instruktoréw 1 wykltadowcow,
24) prowadzenie ewidencji instruktorow 1 wyktadowcow,
25) wydawanie legitymacji instruktorom oraz ich aktualizowanie,
26) wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji wyktadowcow,
27) sporzadzanie corocznej analizy zdawalno$ci w odniesieniu do osrodkéw
szkolenia kierowcow 1 instruktoréw,
28) prowadzenie rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
29) wydawanie zaswiadczen o wpisie przedsigbiorcy do rejestru przedsigbiorcow
prowadzacych stacji kontroli pojazdow,
30) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
31) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan
technicznych pojazdow,
32) udzielanie odpowiedzi na uprawnione wnioski o udostgpnienie danych,
33) prowadzenie spraw dotyczacych transportu drogowego, a w szczegolnosci:
a) wydawanie/ zmiana licencji na przewo6z drogowy osob 1 rzeczy oraz licencji
na taksowke,
b) wydawanie/ zmiana zezwolen na transport drogowy,
c) wydawanie zaswiadczen na transport drogowy na potrzeby witasne,
34) przeprowadzanie egzaminu ze znajomosci zasad wykonywania transportu
drogowego taksowka,
35) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcéw wykonujacych transport drogowy.
36) sporzadzanie analiz 1 sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,
37) wspotpraca , z PWPW SA, ITD., wojewddzkimi osrodkami ruchu
drogowego, organami policji, sadu, prokuratury, urzedami skarbowymi,
celnymi 1 organami samorzadowymi w zakresie prowadzonych spraw.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,K”.
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§ 32

1. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy:

1) organizacja, nadzor i1 koordynacja wdrazania 1 rozwoju techniki
informatycznej w Urzedzie,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad siecia komputerowa i sprzgtem
komputerowym Urzedu,

3) zapewnianie 1 utrzymywanie w sprawnosci oprogramowania i sprzetu dla
wszystkich uzytkownikéw systemow eksploatowanych w Urzedzie,

4) administrowanie i utrzymanie serwisOw internetowych Miasta, w tym
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

5) przygotowywanie opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej na
potrzeby Urze¢du,

6) nadzor nad technicznym funkcjonowaniem miejskiego systemu
monitoringu oraz koordynacja dziatah w zakresie jego rozbudowy,

7) prowadzenie szkoleh wewnetrznych dla pracownikow Urzedu z zakresu
informatyki uwzgledniajacych specyfike ich pracy oraz wykorzystywanych
przez nich narzedzi informatycznych,

8)udziat w przygotowaniu procedur zamowien publicznych zwiazanych
z zakupem sprzgtu, oprogramowania 1 ustug zewnetrznych na potrzeby
Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w tym w ramach
projektow realizowanych ze §rodkdéw zewnegtrznych,

9) weryfikacja i realizacja zapotrzebowan na sprz¢t komputerowy sktadanych
przez Naczelnikow,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie rozwoju
infrastruktury informatyczne;j,

11) monitorowanie  rozwoju systemow informatycznych 1 wdrazanych
rozwiazan z dziedziny nowych technologii na terenie Miasta,

12) zapewnienie 1 nadzor nad systemami tacznos$ci Urzedu,

13) nadz6r 1 kontrola legalnosci oprogramowania 1 przeprowadzanie audytu
w tym zakresie,

14) wdrozenie, administracja i utrzymanie elektronicznego obiegu dokumentow
1 elektronicznego urzedu.
2. Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IN”.

§33

1. Do zadan Wydzialu Inwestycji, naleza sprawy z zakresu planowania, realizacji,
nadzoru inwestycji 1 remontéw finansowanych z budzetu Miasta, a w

szczegdlnosci:
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1) przygotowywanie studiow, koncepcji oraz projektow planow rozwoju,
modernizacji i remontow infrastruktury drogowe;j, teletechnicznej, elektryczne;j
1 pozostalej infrastruktury miejskiej,

2) przygotowanie, opracowanie oraz nadzor nad realizacja prowadzonych
inwestycji,

3) przygotowanie i realizacja inwestycji miejskich obejmujacych w szczegdlnosci
budowg, rozbudowe, przebudowe oraz remonty:

a) siedzib publicznych osrodkow kultury,

b) miejskich obiektow sportu 1 rekreacji,

c¢) miejskich placowek oswiatowych i pomocy spoteczne;,

d) publicznych ztobkow, przedszkoli i szkot,

e) drog krajowych, wojewodzkich, powiatowych, gminnych i wewngtrznych,
mostow oraz inzynieryjnych urzadzen drogowych usytuowanych
w granicach administracyjnych miasta,

f) infrastruktury teletechniczne;,

g) infrastruktury energetycznej i oswietleniowej,

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

5) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji rzeczowo-finansowe;j
inwestycji 1 remontdéw miejskich 1 inwestycyjnych inicjatyw spotecznych,

6) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego nad inwestycjami i1 remontami
finansowanymi z budzetu Miasta 1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz
zadan realizowanych w ramach inwestycyjnych inicjatyw spotecznych,

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

8) przygotowywanie czes$ci merytorycznej i harmonogramow rzeczowo -

finansowych do wnioskéw o dofinansowanie zadan ze zrodet pozabudzetowych
w tym ze Srodkéw pomocowych Unii Europejskiej,

9) przygotowywanie  czesci rzeczowe] do sprawozdan i1 informacji z
dofinansowania zadan ze zrodet pozabudzetowych,

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

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

12) uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych,

13) uzyskiwanie zezwolen na usuni¢cie drzew kolidujacych z inwestycja,

14) uzyskiwanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

15) zglaszanie robdt niewymagajacych pozwolenia na budowe,

16) uzyskiwanie pozwolen na budowe lub zezwolen na realizacj¢ inwestycji
drogowych,
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17) sktadanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania administracyjnego o ustaleniu
wysokosci odszkodowania z tytulu przejetych nieruchomosci na rzecz drog
1 udziat w prowadzonym postgpowaniu,

18) zgtaszanie rozpoczecia budowy,

19) przekazywanie placow budow wykonawcom robot,

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

21) organizacja i zlecanie nadzoru nad wybranymi zadaniami inwestycyjnymi,

22) wykonywanie innych funkcji inwestorskich.

2.Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,I1”.

§ 34

1.Do zadan Wydzialu Zamoéwien Publicznych naleza sprawy zwiazane
z zamoOwieniami publicznymi na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
a w szczegdlnosci:
1) koordynacja udzielania zamowien publicznych w Urzedzie zgodnie z ustawa —
Prawo zamowien publicznych 1 uregulowaniami wewnetrznymi Prezydenta,
2) przygotowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Prezydenta w zakresie
a) organizacji udzielania zamdwien publicznych,
b) powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

3) sporzadzania zbiorczych planow zamowien publicznych Urzedu wedtug

rodzaju zamoOwienia,

4) sporzadzania sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych,

5) przyjmowanie zlecen z komorek organizacyjnych na przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego powyzej 14 000 Euro,

6) uczestnictwo pracownikow wydzialu w pracach komisji przetargowych
w charakterze sekretarza komisji w przeprowadzanych postgpowaniach
o udzielenie zamdwienia publicznego,
7) udzielanie wyjasnien komdrkom organizacyjnym przy  opracowywaniu
niezbednych materialéw zrodtowych dotyczacych postepowan prowadzonych
w ramach posiadanych kompetencji,

8) weryfikowanie pod wzgledem formalno — prawnym materiatéw zrodtowych
(m.in. wnioskow o przeprowadzenie postgpowania, szacunkowe] wartosci
zamoOwienia 1 sposobu sporzadzenia przedmiotu zamowienia przekazywanych
przez komorki organizacyjne zlecajace przeprowadzenie postgpowania,

9) przygotowywanie i przeprowadzanie zleconych postgpowan o udzielenie
Zamowienia publicznego, a w szczeg6lnosci sporzadzanie specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia, publikowanie ogloszen, sporzadzanie umow,
prowadzenie dokumentacji postgpowan,



-37 -

10) wydawanie i przyjmowanie od wykonawcow dokumentéw zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,
11) prowadzenie procedury zwiazane] z rozpatrywaniem odwotan i wnoszenia
skarg,
12) zawieranie uméw z wykonawcami wylonionymi w trybie ustawy Prawo
zamowien publicznych,
13) prowadzenie postegpowan o udzielenie zamoéwienia powyzej 14 000 Euro,
14) przygotowywanie wystapien w imieniu Miasta do Urzgdu  Zamowien
Publicznych,
15) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci z udzielonych zaméwien publicznych
w danym roku kalendarzowym,
16) przeprowadzanie szkolen wewngtrznych w zakresie zamowien publicznych
w komorkach organizacyjnych na ich zlecenie,
17) przechowywanie = dokumentacji z udzielonych zaméwien  publicznych
1 przekazywanie jej do archiwum.
2.Wydzial przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP”.

§ 35

1. Do zadan Wydzialu Audytu i Kontroli nalezy zapewnienie prawidlowe;j
realizacji audytu wewngtrznego 1kontroli jednostek organizacyjnych Miasta
poprzez wspieranie Prezydenta 1 kierownikdéw jednostek podleglych w
realizacji celow 1 zadan przez systematyczna oceng¢ adekwatnos$ci, skutecznosci
1 efektywnosci kontroli zarzadczej — zadania zapewniajace oraz czynno$ci
doradcze jak tez sprawy wynikajace z ustawy o finansach publicznych
1 rozporzadzen wykonawczych, a w szczegolnosci:

1) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisOw w ksiggach rachunkowych,
2) ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem,
3) ocena efektywnosci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego,
4) opracowywanie planu audytu wewnetrznego obejmujacego w szczegolnosci:
a) analize¢ obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia srodkow publicznych
1 dysponowania nimi,
b) tematy audytu wewngtrznego,
¢) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,
d) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ objete audytem wewngtrznym
w kolejnych latach,
5) przedstawianie Prezydentowi:
a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
b) planu audytu na rok nastgpny,
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6) przedstawianie Prezydentowi rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego:

a) ustalonego stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki
finansowej,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow uchybien,

c) uwag 1 wnioskdw w sprawie usunigcia uchybien,

7) prowadzenie kontroli wiascicielskiej w trybie przepisow Kodeksu Spotek
Handlowych,

8) koordynacja kontroli zarzadczej 1 sporzadzanie oraz przedktadanie
Prezydentowi zbiorczej informacji z wynikdw przeprowadzonej kontroli za
dany rok,

9) opracowywanie rocznych planéw kontroli ze wskazaniem tematoéw
1 okre$leniem termindéw ich przeprowadzenia miejskich jednostek
organizacyjnych,

10) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych
Miasta (jednostek 1 zaktadéw budzetowych oraz instytucji kultury).
2. Wydzial Audytu 1 Kontroli przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AK”.

§ 36

Zadania wymienione w § 17 — 35 Regulaminu, Wydziaty wykonuja samodzielnie
lub wspotdziatajac ze soba.

§ 37
1. Nadzor nad dziatalno$cia jednostek organizacyjnych Miasta, sprawuje
Prezydent.

2. Kierownicy jednostek okreslonych w ust. 1 opracowuja wstepne projekty
uchwat organow gminy zwigzanych z ich dziatalnoscia.

Rozdzial VI

Podstawowe zasady opracowywania projektow aktow prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta

§ 38

1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych nalezy przestrzegac
nastepujacych zasad:
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1) akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice
upowaznienia ustawowego, a takze wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych
do kompetencji innych organow,

2) uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

3) redakcja aktu prawnego powinna by¢ jasna 1 zwigzla, a tre$¢ podana
w formie imperatywne;,

4) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy uzywac tych samych okreslen,
z uwzglednieniem terminologii przyjete] w obowiazujacym ustawodawstwie,

5) jezyk aktu prawnego powinien by¢ powszechnie zrozumiaty, odpowiadajacy
zasadom poprawnosci 1 czysto$ci jezyka polskiego oraz obowiazujace]
pisowni.

2. Projekty uchwat Rady opracowuja naczelnicy 1 kierownicy wydziatow, kazdy
w zakresie swojej wiasciwosci rzeczowej, na polecenie Prezydenta lub
z wlasnej inicjatywy, w przypadku gdy wynika to z przepiséw lub faktycznych
potrzeb wymagajacych uregulowania.

3. Projekt aktu prawnego powinien by¢ uzgodniony:

1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub ma spowodowac

inne skutki finansowe,

2) z Wydziatem Organizacyjnym, jezeli dotyczy spraw organizacyjnych,

3) z jednostkami organizacyjnymi Miasta, jezeli naktada na te jednostki nowe
zadania lub obowiazki.

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

5.Po dokonaniu niezbgdnych uzgodnien i uzyskaniu opinii prawnej, projekty
aktow prawnych nalezy przedktada¢ Prezydentowi za posrednictwem Wydziatu
Organizacyjnego, wraz z wnioskiem zawierajacym prawne 1 faktyczne
uzasadnienie potrzeby podjgcia aktu prawnego na posiedzenie Kolegium
Prezydenta Miasta Suwalk.

6. Uzasadnienie faktyczne projektu aktu prawnego powinno wskazywaé

okolicznosci faktyczne sprawy, tj. na czyj wniosek sprawa zostala wszczeta,

jakie byly dotychczasowe ustalenia oraz skutki finansowe projektowanego
rozstrzygnigcia.

§ 39
1. Prezydent w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia w sprawach:

1) zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,
2) przewidzianych w przepisach odrgbnych .
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Prezydent wydaje akty prawne o innej nazwie, przewidziane przepisami
odrgbnymi.

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

Rozdzial VII

Tryb przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania
indywidualnych spraw mieszkancow oraz skarg i wnioskow

§ 40

. Naczelnicy lub kierownicy wydziatow wnioskuja do Prezydenta

0 upowaznienie w trybie art. 39 ust.2 ustawy o samorzadzie gminnym —
zastepcow, kierownikow referatdw 1 innych pracownikéw wydzialu do
zalatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
Upowaznienie moze by¢ cofnigte przez Prezydenta poprzez dorgczenie
imiennego pisemnego zawiadomienia osobie, ktorej cofnigcie dotyczy.

§ 41

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani przy zalatwianiu indywidualnych spraw

mieszkancéw do przestrzegania przepisow k.p.a., a w szczeg6lnosci do:

1) przyjmowania korespondencji wptywajacej do wydziatow,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
1 wyjasniania tre$ci obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

3) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia
terminu jej zalatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

5) powiadamiania o przyczynie niezatatwienia sprawy,

6) informowania o przystlugujacych $rodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnig¢,

7) zatatwiania spraw wedtug kolejnos$ci ich wptywu 1 stopnia pilnosci,

8) przyjmowania poza kolejnoscia Senatoréw, Postow i Radnych oraz
zatatwiania spraw przez nich zgtoszonych w pierwszej kolejnosci.

Przy zatatwianiu spraw pracownicy nie prowadza korespondenc;ji

migdzywydziatowe;.

Pracownicy wydzialow przyjmuja mieszkancoéw codziennie w godzinach pracy

Urzedu.
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§ 42

1. Prezydent, Zastgpcy Prezydenta i1 Sekretarz przyjmuja mieszkancow
w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od
14.00 — 17.00. Jezeli poniedzialek jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy sa
przyjmowani w nast¢pnym dniu roboczym w godzinach od 13.00 - 16.00.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja mieszkancow w sprawie skarg
1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 43

1. Skargi 1 wnioski wptywajace do Urzegdu w formie pisemnej, telefonicznej,
elektronicznej, faxem lub wniesione ustnie do protokotlu sa ewidencjonowane
w rejestrze skarg 1 wnioskow i zgodnie z dekretacja Prezydenta przekazywane
do merytorycznych wydziatow.

2. Sprawy wniesione ustnie, a nieposiadajace charakteru skargi lub wniosku,
ewidencjonowane sa w rejestrze przyj¢c¢ klientow.

§ 44
Rejestr skarg 1 wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny .
§ 45

1. Skarge lub wniosek rozpatruje i przygotowuje odpowiedz kierownik komorki
organizacyjnej wlasciwy ze wzgledu na przedmiot sprawy.

2. Odpowiedz na skarge, wniosek podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz.

§ 46

Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie
koordynuje Wydziat Organizacyjny.

§ 47

Naczelnicy 1 kierownicy wydziatow sa odpowiedzialni za:

1) wszechstronne wyjasnienie i zalatwienie skarg 1 wnioskow,

2) niezwloczne przekazanie wyjasnien oraz dokumentacji niezbgdnych do
rozpatrzenia skarg 1 wnioskow rozpatrywanych przez inny wydziat.
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§ 48

Skargi 1 wnioski przyjmowane przez Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta 1
Sekretarza w ramach osobistej interwencji klienta lub skladane pisemnie do
Prezydenta, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg 1 wnioskow.

§ 49

Skargi 1 wnioski bi¢dnie skierowane do Urzedu Wydziat Organizacyjny przesyta
wedlug wlasciwosci do innego organu.

Rozdzial VIII
Organizacja i prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej
§ 50

Kontrola ma na celu zapewnienie Prezydentowi informacji o pracy Urzedu
umozliwiajacych sprawne kierowanie nim oraz o pracy miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 51

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje audyt wewngtrzny, kontrolg finansowa
1 kontrole merytoryczne.

2. Kontrole merytoryczne wykonuja Wydziaty Urzedu Miejskiego w zakresie
prowadzonych spraw.

Rozdzial IX
Zasady podpisywania pism
§ 52
Do podpisu Prezydenta zastrzezone sa:

1) pisma w sprawach nalezacych do jego wtasciwosci,
2) wnioski o nadanie odznaczen,
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3) odpowiedzi na wystapienia Regionalnej Izby Obrachunkowej, Najwyzszej
Izby Kontroli, Prokuratury i innych organéw kontrolujacych dziatalno$¢
Prezydenta 1 Urzedu.

4) decyzje w  sprawach osobowych naczelnikow 1 kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

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

6) korespondencja kierowana do instytucji panstwowych szczebla centralnego.

§ 53

1. Do ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1) aprobata wstepna spraw zastrzezonych do wilasciwosci  Prezydenta,
a zwiagzanych z zakresem wykonywanego przez nich nadzoru,
2) podpisywanie pism w sprawach zwigzanych z zakresem wykonywanego
przez nich nadzoru merytorycznego.
2. Sekretarz Miasta podpisuje:
1) decyzje w sprawach osobowych — na podstawie upowaznienia Prezydenta,
2) odpowiedzi na skargi niezastrzezone do podpisu Prezydenta.

§ 54

1. Naczelnicy i kierownicy wydziatow:
1) przygotowuja pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
2) podpisuja pisma w sprawach niezastrzezonych w pkt. 1, a nalezace do
zakresu dziatania wydziatow.
2. Pracownicy opracowuja pisma, parafuja je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem, z lewej strony.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§55
W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow

ustawy lub zawartych przez Miasto porozumien z administracja rzadowa lub
samorzadowa, podziatu zadan miedzy wydzialy dokonuje Prezydent.
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§ 56

1. W razie zmiany zadah szczegotowych wydziatu, przekazanie akt migdzy
wydzialami nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
2. Protokdt sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.

§ 57

Naczelnicy 1 kierownicy wydzialow sa obowigzani zapoznaé pracownikow
z postanowieniami Regulaminu.

PREZYDENT

Czestaw Renkiewicz



