REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SIERADZ.

ROZDZIAL L.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sieradz okresla:

AN o

Zasady funkcjonowania i strukture organizacyjna Urzedu,

Zakresy dziatania wydziatow, referatow i komorek rownorzednych,
Zasady podpisywania pism,

Zasady 1 tryb pracy przy opracowywaniu aktow prawnych,

Organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow,
Postanowienia koncowe.

§ 2.

Przez uzyte w dalszej czg¢$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sieradz okreslenia,
nalezy rozumie¢:

S0 R WD —

N —

Miasto - gming Miasto Sieradz,

Rada - Rade Miasta Sieradz,

Prezydent - Prezydenta Miasta Sieradz,

Zastepcea - Zastgpce Prezydenta Miasta Sieradz,

Skarbnik - Skarbnika Miasta Sieradz,

Sekretarz - Sekretarza Miasta Sieradz,

Urzad - Urzad Miasta Sieradz,

Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Sieradz,

Wydzial - Wydziat Urzedu Miasta lub rownorz¢dna komorke organizacyjna,

. Naczelnik - Naczelnika Wydziatu,
. Kierownik - Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego, Kierownika Referatu lub inne;j

komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta.

§3.
Siedziba Urzedu jest Miasto Sieradz.

. Urzad Miasta na podstawie przepiséw prawa realizuje zadania publiczne wynikajace z

kompetencji Rady 1 Prezydenta w ramach:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;j,

3) zadan publicznych przyjetych w drodze porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowe;.

ROZDZIAL 11.
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU.

§ 4.

. Praca Urzedu kieruje Prezydent na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy

pomocy Zastgpcy, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta i Naczelnikow Wydziatow.
Do zadan 1 kompetencji Prezydenta naleza wszystkie zadania okreslone w ustawach 1
innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Miasta.

Do kompetencji Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie go na zewnatrz,



2) powotywanie i odwolywanie Zastgpcy Prezydenta,

3) wystgpowanie do Rady z wnioskiem o powotanie lub odwotanie Skarbnika i
Sekretarza Miasta,

4) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta oraz
pozostalych pracownikéw Urzgdu,

5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,

6) wydawanie aktow prawnych na podstawie delegacji zawartych w przepisach prawa
oraz aktéw o charakterze instrukcyjnym,

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

8) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
Urzedu,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Miasta,

W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkow

przez Prezydenta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpca, a w przypadku

nieobecnosci rowniez Zastgpey Sekretarz Miasta.

Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektdrych spraw z zakresu

swojej wlasciwosci Zastepcy Prezydenta i Sekretarzowi Miasta.

Prezydent moze upowazni¢ Zastgpcg Prezydenta oraz innych pracownikow Urzedu do

wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j.

§ 5.

Skarbnik Miasta odpowiedzialny jest za prawidlowe przygotowanie i realizacje

budzetu Miasta, inicjuje 1 koordynuje dziatania prowadzace do pozyskiwania srodkéw

finansowych dla budzetu Miasta oraz nadzoruje 1 koordynuje wykonywanie zadan

finansowych przez jednostki organizacyjne Miasta.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta zgodnie z zasadami prawa budzetowego,

2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analizy,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) opracowywanie przepisow wewngtrznych wydawanych przez Prezydenta w
szczegolnosci dotyczacych rachunkowosci,

5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem oraz poborem podatkéw 1 optat lokalnych,

6) nadzoruje wykonywanie obowiazkow przez glownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych Miasta,

7) przeprowadzanie kontroli finansowe;j,

8) wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach szczegdtowych.

Realizujac powierzone zadania skarbnik Miasta pelni réwniez funkcje Naczelnika

Wydziatu Finansowego.

§ 6.

Sekretarz Miasta wykonuje zadania i kompetencje okreslone w niniejszym

regulaminie oraz powierzone przez Prezydenta.

W szczegoblnoscei do zadan Sekretarza nalezy:

1) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktoéw prawnych organow Miasta,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja pracy, przestrzeganiem
wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci
kancelaryjnych, obiegiem informacji i obstuga mieszkancow,



3) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow, referendow 1 konsultacji spotecznych,

4) nadzorowanie prawidtowego i1 terminowego przygotowania przez Wydziaty
materialow na sesje 1 komisje Rady,

5) nadzorowanie zalatwiania spraw w trybie postgpowania administracyjnego oraz
interpelacji, wnioskéw 1 zapytan Radnych,

3. Realizujac powierzone zadania Sekretarz miasta petni rowniez funkcjg Naczelnika
Wydziatu Spraw Obywatelskich.

ROZDZIAL I11.
WEWNETRZNA STRUKTURA URZEDU.

§7.
W sktad Urze¢du wchodza nastepujace Wydziaty, Referaty i rownorzedne komorki

organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy:
1. Biuro Prawne - BP
2. Referat Kontroli, Nadzoru i Audytu Wewngtrznego - KAW
3. Biuro Promocji i Integracji Europejskiej - BPE
4. Wydziat Infrastruktury i Komunikacji Spotecznej - WIS
4.1. Referat Edukacji, Kultury i Sportu - WIS/E
4.2. Referat Opieki Spotecznej, Zdrowia i Dodatkow Mieszkaniowych - WIS/Z
4.3. Samodzielne Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych - WIS/R
5. Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - WIK
5.1. Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gospodarczego - WIK/I
5.2. Referat Drogownictwa 1 Komunikacji - WIK/D
5.3. Referat Ekologii i Ochrony Srodowiska - WIK/O
6. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Gruntami - WPP
6.1. Referat Architektury - WPP/A
6.2. Referat Zarzadzania Majatkiem Gminy - WPP/M
6.3. Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - WPP/G
6.4. Pracownia Planowania Przestrzennego - WPP/P
7. Wydziat Organizacyjny - WOR
7.1. Biuro Obstugi Prezydenta i Rady - WOR/O
7.2. Referat Ogolno-Administracyjny - WOR/A
8. Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO
8.1. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych - WSO/E
8.2. Referat Dziatalnosci Gospodarczej - WSO/D
8.3. Referat Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego - WSO/K
8.4. Urzad Stanu Cywilnego - USC
9. Wydziat Finansowy - WFN
9.1. Referat Podatkéw 1 Optat - WFN/P
9.2. Referat Ksiggowosci Budzetowej - WFN/B
9.3. Referat Planowania i Sprawozdawczo$ci - WFN/S
9.4. Samodzielne Stanowisko ds. Zamowien Publicznych - WFN/Z

§ 8.

1. Tlo$¢ stanowisk pracy w poszczegdlnych Wydziatach, Referatach 1 komorkach
organizacyjnych Urzedu ustala Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.



—

W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla funkcjonowania Miasta
Prezydent moze powota¢ peinomocnika dziatajacego w jego imieniu.

§9.
Praca Wydziatow kieruja Naczelnicy.
Praca Biur i Referatow oraz USC kieruja Kierownicy.
W razie nieobecnosci Naczelnika wydziatu jego obowiazki przejmuje wyznaczony
Kierownik Referatu.
Szczegodtowe zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Naczelnikoéw
Wydziatéw oraz stanowisk samodzielnych ustala Prezydent.
Wewngtrzna organizacje¢ pracy Wydzialu, a w ramach Wydzialu Biur i Referatow,
podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy oraz szczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow ustala Naczelnik w uzgodnieniu z Kierownikiem.

ROZDZIAL 1V.
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH WYDZIALOW.

§ 10.

Wydziaty, Referaty i réwnorzg¢dne komorki organizacyjne podejmuja dziatania i

prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i kompetencji Prezydenta i Rady

wynikajace z przepisOw prawa i niniejszego Regulaminu.

Do wspdlnych zadan Wydziatow, Referatow i rownorzednych komorek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan,

2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych do projektu budzetu w czgsci
dotyczacej swoich zadan oraz nadzér nad ich realizacja,

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb
Prezydenta i Rady,

4) wspoéldziatanie w sprawach, ktore wymagaja uzgodnien migdzy wydziatami,

5) wspodtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

6) wspotdziatanie z organami administracji rzadowej 1 samorzadowej, innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz miastami partnerskimi,

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow wedtlug wlasciwosci,

8) prowadzenie w zakresie swej wlasciwosci postgpowania administracyjnego w
indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej,

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen 1 polecen Prezydenta,

10) prowadzenie ewidencji uchwat Rady dotyczacych merytorycznie Wydziatu, ich
realizacji oraz sktadanie okresowych sprawozdan w tym zakresie,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych, wnioski Komisji i postulaty wyborcow oraz prowadzenie obowiazujacej
ewidencji w tym zakresie,

12) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej wynikajacej z przepisow szczegodlnych.

13) przestrzeganie tajemnicy stluzbowej i panstwowe;.

14) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad zabezpieczenia
przeciwpozarowego i zabezpieczenia mienia,

15) przestrzeganie dyscypliny pracy,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z uczestnictwem Miasta w zwiazkach 1
stowarzyszeniach zgodnie z podziatem kompetenc;i,

18) realizacja innych zadan wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow
prawa w zakresie dotyczacym merytorycznej dziatalnosci Wydziatu,



19) nadz6r nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych miasta zgodnie z
podziatem kompetenc;ji.

3. Naczelnicy Wydzialow oraz Kierownicy rownorzednych komorek sa odpowiedzialni
za:

1) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa oraz
okreslonych niniejszym Regulaminem,

2) przestrzeganie stosowania obowiazujacych przepiséw proceduralnych w tym
szczegblnie ustawy o zamowieniach publicznych, instrukcji kancelaryjnej oraz
kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajacych petna ochrong danych

osobowych.
ROZDZIA? V. ] ]
PODSTAWOWE ZADANIA WYDZIALOW, REFERATOW I KOMOREK
ROWNORZEDNYCH.
§ 11.

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstuga prawna Prezydenta, Rady oraz Urzedu,
2. Opiniowanie pod wzglgdem zgodnos$ci z prawem i redakcyjnym projektow aktow
prawnych i umow.
3. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed organami sadowymi i
administracyjnymi.
4. Informowanie Wydziatow o nowych regulacjach prawnych dotyczacych ich zakresu
dziatania,
Prowadzenie i biezaca aktualizacja przepiséw prawnych.
6. Opiniowanie rozstrzygni¢¢ sporéw kompetencyjnych.

e

§12.
Do zadan Referatu Kontroli, Nadzoru i Audytu Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie Prezydentowi obiektywnej i niezaleznej oceny dotyczacej
funkcjonowania Miasta w zakresie gospodarki finansowe;.
2. Opracowywanie planéw kontroli.
3. Prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta.
4. Sporzadzanie analiz ekonomicznych miejskich jednostek organizacyjnych w tym
dzialajacych w formie spotek.
Obstuga zgromadzen wspdlnikow w ktorych uczestniczy Prezydent.
Przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
7. Przygotowywanie wystapien 1 wnioskow pokontrolnych i przedktadanie ich
Prezydentowi.
8. Opracowywanie propozycji rozwiazan podejmowanych w celu przeciwdziatania
uchybieniom i nieprawidtowosciom stwierdzonym podczas kontroli.
9. Gromadzenie i przekazywanie do realizacji protokolow i zalecen pokontrolnych ze
wszystkich przeprowadzonych kontroli.
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§13.
Do zadan Biura Promocji i Integracji Europejskiej nalezy w szczegolnosci:
1. Okreslanie kierunkow promocji Miasta w kraju 1 za granica.
2. Promocja Miasta w mediach lokalnych 1 ponadlokalnych.
3. Pozyskiwanie informacji i danych statystycznych dotyczacych Miasta.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Przygotowywanie ofert inwestycyjnych 1 gospodarczych dla inwestoréw krajowych i
zagranicznych w zakresie inwestowania na terenie Miasta.

Promocja ofert inwestycyjnych i gospodarczych Miasta w kraju i za granica.
Poszukiwanie inwestorow w kraju i za granica oraz kompleksowa ich obstuga.
Podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych, w tym
pochodzacych z funduszy unijnych.

Nawiazywanie kontaktow 1 wspotpraca z instytucjami dysponujacymi srodkami
finansowymi na rozwoj i aktywizacjg¢ gospodarcza Miasta.

Monitoring realizacji projektow wspoétfinansowanych z funduszy pomocowych.

. Wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie opracowywania wnioskow w celu

pozyskiwania srodkéw z funduszy pomocowych na realizacje zadan inwestycyjnych.
Prowadzenie statej informacji o stosowanych ulgach 1 preferencjach na terenie Miasta
dla inwestorow.

Kreowanie inicjatyw gospodarczych w zakresie rozwoju Miasta 1 lokalne;j
przedsigbiorczosci.

Prowadzenie dziatan w zakresie doradztwa, szkolenia i udzielania pomocy osobom
fizycznym oraz przedsigbiorcom w tworzeniu nowych miejsc pracy.

Informowanie przedsigbiorcow, jednostki organizacyjne Miasta i organizacje
pozarzadowe o dostepnych funduszach pomocowych.

Organizacja i udziat w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujacych
Miasto i lokalnych przedsigbiorcow.

Koordynowanie wspotpracy Miasta z zaprzyjaznionymi miastami z zagranicy.
Podejmowanie dzialan wspierajacych proces integracji z Unia Europejska.
Inicjowanie 1 koordynowanie wydawania materialdéw promocyjnych o miescie.
Przygotowywanie sprawozdan i1 opinii w zakresie sytuacji gospodarczej i rozwoju
Miasta.

§ 14.

ZADANIA WYDZIALU INFRASTRUKTURY I KOMUNIKACIJI SPOLECZNE].
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty:

l.
2.
3.

Referat Edukacji, Kultury i Sportu,
Referat Opieki Spotecznej, Zdrowia 1 Dodatkéw Mieszkaniowych,
Samodzielne Stanowisko ds. Swiadczen Rodzinnych,

do zadan ktorych naleza nastepujace sprawy:

L.
l.

2.
3.

8.

9.
10.

Do zadan Referatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

Nadzor w zakresie swoich kompetencji nad dziatalnoscia przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjow.

Rozwijanie 1 nadzorowanie dziatalnosci gminnych placowek oswiatowych.
Wspotdziatanie z administracja rzadowa w zakresie placowek oswiaty.

Opiniowanie projektow planoéw finansowych placowek oswiatowych i biezacy nadzor
nad realizacja tych planéw.

Wspotdziatanie z dyrektorami przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow w
zakresie wprowadzania nowatorskich rozwiazan pedagogicznych i organizacyjnych.
Dokonywanie ocen pracy dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie ich
prowadzenia.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych i
gimnazjow.

Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami, zwigzkami i stowarzyszeniami, ktorych
celem statutowym jest organizacja i rozwoj oswiaty.

Koordynowanie dziatan na rzecz rozwiazywania problemow mtodziezy.

Zapewnienie warunkow materialnych dla upowszechniania kultury i sztuki.



II.

II1.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
. Koordynowanie organizacji imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych.
. Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

20
21

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Utrzymywanie wtasnych instytucji i placowek upowszechniania kultury 1 kultury
fizycznej 1 kontrolowanie ich dziatalnosci.

Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z funkcjonowaniem bibliotek.

Opracowywanie planow w zakresie rozwoju kultury, kultury fizycznej i rekreacji oraz
dysponowanie srodkami zgodnie z uchwalonymi planami.

Upowszechnianie kultury fizycznej, turystyki i wypoczynku.

Koordynacja i nadzor nad rozwojem bazy obiektow i1 urzadzen sportowych i
rekreacyjnych.

Inicjowanie rozwoju ustug sportowych i turystycznych.

Wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi w zakresie
spraw zwiazanych z kultura, sportem i rekreacja.

Prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury.

Prowadzenie ewidencji zabytkow 1 miejsc pamigci narodowe;.

Do zadan Referatu Opieki Spotecznej, Zdrowia i Dodatkéw Mieszkaniowych nalezy:
Rozpoznawanie potrzeb zdrowotnych mieszkancow Sieradza, analizowanie
postulatéw mieszkancoéw oraz przygotowywanie wnioskow dotyczacych organizacji
placowek stuzby zdrowia.

Wspotdziatanie z publicznymi i niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej oraz
instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony zdrowia ludnosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, faczeniem i likwidacja zaktadow opieki
zdrowotnej.

Realizowanie programoéw profilaktyki zdrowotne;.

Organizacja pomocy dla oso6b niepetnosprawnych.

Rozpoznawanie potrzeb w zakresie pomocy spotecznej, wspotudziat w
opracowywaniu potrzeb i srodkéw na pomoc spoteczna.

Wspoétudzial z jednostkami organizacyjnymi Miasta 1 jednostkami spolecznymi w
organizowaniu pomocy spolecznej oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
$wiadczenia tej pomocy.

Prowadzenie spraw okre§lonych w przepisach o zwalczaniu alkoholizmu i narkomanii
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z odpowiednimi organizacjami i instytucjami.
Przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby
zakazne.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem chorob zakaznych i przymusowym
leczeniem niektorych chordb (w zakresie uregulowanym odrgbnymi przepisami).
Wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow regulujacych zasady i tryb
przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.

Przygotowywanie zestawien 1 dyspozycji zwigzanych z wyptacaniem dodatkow
mieszkaniowych.

Wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi na terenie miasta w zakresie
wyptat dodatkéw mieszkaniowych.

Obsluga Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.
Opracowywanie planow wydatkéw srodkéw finansowych na przeciwdziatanie
alkoholizmowi wptywajacych z optat za wydawane zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych i ich realizacja.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Swiadczen Rodzinnych nalezy:
Prowadzenie dziatan majacych na celu prawidlowe przygotowanie Miasta do realizacji
z dniem 1 maja 2004r. zadan zwiazanych z wyptata Swiadczen rodzinnych
wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2003r. o §wiadczeniach
rodzinnych, w tym w szczegdlnosci:



Zbieranie 1 przygotowywanie informacji dotyczacych os6b uprawnionych do wyptaty
swiadczen rodzinnych oraz wysokosci srodkow finansowych na ich wypfate,
Udzielanie informacji 1 wyjasnien osobom ubiegajacym si¢ o §wiadczenia rodzinne o
wprowadzanych zmianach,

Zapewnienie osobom ubiegajacym si¢ o $wiadczenia rodzinne niezbgdnych wzorow
formularzy do sktadania wnioskdw o §wiadczenia rodzinne,

Przyjmowanie wnioskow w sprawach o przyznanie $wiadczen rodzinnych,

§ 15.

ZADANIA WYDZIALU INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ I INWESTYCIJI.
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty:

l.
2.
3.

Referat Inwestycji 1 Rozwoju Gospodarczego,
Referat Drog 1 Komunikacji,
Referat Ekologii 1 Ochrony Srodowiska

do zadan ktorych naleza nastgpujace sprawy:

L.
l.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10

II.
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11.
12.

Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego nalezy:

Opracowywanie programow wieloletnich i rocznych plandéw realizacji inwestycji w
miescie.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczacych zadan objgtych
programem inwestycji.

Zapewnienie wiarygodnego, fachowego, sprawnego i taniego wykonawstwa robot i
ushug.

Pelnienie nadzoru inwestorskiego.

Prowadzenie rozliczen faktur dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

Odbi6r robot oraz przekazywanie ich bezposredniemu uzytkownikowi.

Rozliczanie koncowe inwestycji.

Przygotowywanie kierunkow strategii rozwoju gospodarczego 1 spotecznego Miasta.
Wykonywanie analiz ekonomiczno-statystycznych z zakresu gospodarki Miasta.

. Inicjowanie 1 organizowanie wspolnych przedsigwzi¢¢ miasta z inwestorami

krajowymi i zagranicznymi dotyczacych dziatalnosci gospodarczej na terenie Miasta.
Do zadan Referatu Drég i Komunikacji nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem w nalezytym stanie nawierzchni
gruntowych, drog, chodnikow obiektéw mostowych oraz innych urzadzen zwiazanych
z droga.

Prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja i remontami nawierzchni gruntowych,
drog 1 chodnikdéw oraz opracowywanie planow finansowych w tym zakresie.
Koordynowanie 1 uzgadnianie projektow organizacji ruchu zwigzanych z robotami w
pasie drogowym.

Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego.

Prowadzenie remontdéw biezacych i konserwacji oznakowania pionowego i poziomego
ulic oraz innych urzadzen zabezpieczenia ruchu drogowego.

Prowadzenie ewidencji drég i obiektow mostowych.

Opracowywanie planu zimowego od$niezania Miasta 1 kontrola jego realizacji.
Prowadzenie spraw zwiazanych z parkowaniem pojazdow w miescie.

Organizacja, prowadzenie i nadzor nad lokalnym transportem zbiorowym zgodnie z
obwiazujacymi przepisami w tym zakresie.

. Koordynowanie rozktadow jazdy w transporcie lokalnym i nadzoér nad ich

przestrzeganiem.

Koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z o§wietleniem ulicznym.
Biezace remonty 1 konserwacja w zakresie oswietlenia miasta oraz wspotdziatanie z
innymi jednostkami w tym zakresie.
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14.

15.
16.
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11.
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia reklamowa na stupach
ogloszeniowych.

Wspotdziatanie z innymi wydziatami w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw pod budownictwo.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic.

Wspoltdziatanie 1 koordynacja zadan w zakresie organizowania i wykonywania robot
publicznych.

Utrzymanie i1 opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci
narodowe;j.

Do zadan Referatu Ekologii i Ochrony Srodowiska nalezy:

Realizacja zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i porzadku oraz tworzenie
warunkow do utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Miasta.

Wspotpraca ze spotkami miejskimi 1 innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
realizacji zadan zwiazanych z utrzymaniem czystosci i ochrona srodowiska.
Opiniowanie dziatalno$ci zwiazanej z usuwaniem, wykorzystaniem i
unieszkodliwianiem odpadow komunalnych.

Opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie ochrony srodowiska.

Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami.

Przeciwdzialanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych.
Zapewnienie stalej sprawnosci oraz nadzoér nad eksploatacja sieci wodociagowe;,
kanalizacji sanitarnej i deszczowej oraz rowow odkrytych.

Realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawnych regulujacych stosunki wodno-
prawne.

Prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem zieleni miejskiej 1 zagospodarowaniem
terenéw nie przeznaczonych pod zabudowe.

Wydawanie decyzji dotyczacych usuwania drzew i krzewow oraz kontrola
przestrzegania przepisow w tym zakresie.

Uzgadnianie wydawania koncesji oraz opinii zwiazanych z pracami geologicznymi.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona przed zwierzgtami bezdomnymi.
Koordynowanie spraw zwiazanych z wykorzystaniem $rodkow z Miejskiego Funduszu
Ochrony Srodowiska.

Planowanie, inicjowanie i popularyzacja przedsigwzi¢¢ z zakresu ochrony srodowiska.

§ 16.

ZADANIA WYDZIALU PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI
GRUNTAMI.
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty:

l.
2.
3.
4.

Referat Architektury,

Referat Zarzadzania Majatkiem Gminy,
Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa,
Pracownia Planowania Przestrzennego.

do zadan ktorych naleza nastgpujace sprawy:

L.
1.

l.

Do zadan Referatu Architektury i Planowania Przestrzennego nalezy:

Sporzadzanie projektéw i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

la. Sporzadzanie projektow 1 wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.
Opiniowanie i wydawanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.
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13.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenow w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Promowanie nowych rozwiazan architektoniczno-przestrzennych na terenie Miasta.
Udziat w realizacji polityki przestrzennej i strategii rozwoju Miasta.

Do zadan Referatu Zarzadzania Majatkiem Gminy nalezy:

Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

Analizowanie efektywno$ci wykorzystania mienia gminnego oraz opracowywanie
zasad jego wykorzystania.

Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk w miescie.
Opiniowanie zasad korzystania z ustug §wiadczonych przez jednostki organizacyjne
Miasta.

Prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali uzytkowych, mieszkalnych oraz lokali
socjalnych.

Realizacja wyrokoéw eksmisyjnych i prowadzenie spraw odzysku lokali.
Dokonywanie zmian przeznaczenia lokalu mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego
na mieszkalny.

Nadzorowanie realizacji plandw remontow kapitalnych budynkéw biezacego ich
zabezpieczenia oraz wlasciwego administrowania lokalami w zasobach komunalnych.
Przekwaterowanie do innego lokalu mieszkalnego 0s6b z budynkéw przeznaczonych
do rozbiorki lub remontu.

Opracowywanie strategii budownictwa mieszkaniowego.

. Legalizacja praw nabytych do mieszkania.
12.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydzierzawiania nieruchomosci oraz rozporzadzania
nimi w innej formie przewidzianej prawem.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zbywaniem nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢
Miasta.

Opracowywanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
najem lub dzierzawg.

Zawieranie uméw zwiazanych z reklamami na obiektach bedacych wlasno$cia Miasta
Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy :

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z gospodarka gruntami.

Tworzenie zasobOw gruntOw na cele gminne oraz zamiana gruntow.

Wspétudzial w opracowywaniu wnioskdw o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych
i lesnych na cele nie rolne.

Nadzor nad programem rolniczego wykorzystania gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich.

Wydawanie zgody na czasowe zajecie gruntow.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze scaleniem 1 podziatami nieruchomosci.
Prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentacja dotyczaca akt wlasnosci ziemi.
Prowadzenie spraw zwiazanych z numeracja posesji.

. Przygotowywanie projektéw statutu oraz prowadzenie innych spraw zwiazanych ze

wspodlnotami gruntowymi.

. Wspoldziatanie ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania chordb zwierzgcych

1 organizacji profilaktyki weterynaryjne;.

Wspotdziatanie z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowania gruntow pod nowe inwestycje.

Ustalanie nowej wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
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Ustalanie wysokosci odszkodowania z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci, jezeli
jej wartos¢ ulegta obnizeniu w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a wtasciciel zbywa t¢ nieruchomos¢.

Ustalanie wysoko$ci oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci, jezeli jej wartos¢
ulegta zwigkszeniu w zwiazku z uchwalaniem lub zmiana miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, a wlasciciel zbywa t¢ nieruchomos¢.
Przedstawienie na Sesji informacji o zgloszonych Zzadaniach i wydanych decyzjach
zwigzanych z obnizeniem lub podwyzszeniem warto$ci nieruchomosci, w zwiazku z
ich sprzedaza.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
gruntu w prawo wilasnosci.

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z rolnictwem, produkcja roslinnag 1
ZWierzeca.

Koordynowanie spraw w zakresie przystosowania rolnictwa do warunkéw unijnych.
Udostepnianie innym organom dokumentow dotyczacych postgpowan w przedmiocie
zwrotéw nieruchomosci bytym wtascicielom.

Do zadan Pracowni Planowania Przestrzennego nalezy:

Opracowywanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.
Opracowywanie zmian miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Opracowywanie zmian Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta.

Wykonywanie opracowan ekofizjograficznych oraz prognoz oddziatywania na
srodowisko do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Opracowywanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planéw miejscowych.
Opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planow miejscowych.
Prowadzenie rejestréw planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiane.

Dokonywanie ocen aktualnosci studium i miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego.

§17.

ZADANIA WYDZIALU ORGANIZACYJNEGO.
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty:

1.
2.

Biuro Obstugi Prezydenta i Rady,
Referat Ogo6lno-Administracyjny,

do zadan ktorych naleza nastgpujace sprawy:

L.
l.

e

*®

Do zadan Biura Obstugi Prezydenta i Rady nalezy:

Obstuga kancelaryjno-biurowa Prezydenta i Przewodniczacego Rady.

Prowadzenie rejestréw aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta i Radg oraz
nadzor nad ich realizacja.

Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow 1 zapytan z Sesji, posiedzen Komisji i
dyzuréow Radnych oraz kontrolowanie terminowosci ich zalatwienia..

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz nadzér nad
terminowym ich zatatwianiem.

Wykonywanie obstugi sekretariatow Prezydenta i Zastgpcy.

Podejmowanie wszelkich niezbgdnych czynnosci przygotowujacych posiedzenia Rady
i Komisji Rady.

Sporzadzanie protokotéw z posiedzen Rady 1 Komisji.

Stwarzanie Radnym warunkow wykonywania mandatu Radnego.
Przygotowywanie niezbgdnych informacji dotyczacych pracy Rady 1 jej organow.



10. Terminowe przekazywanie w imieniu Prezydenta uchwat Rady do wlasciwych
organdéw nadzoru.
11. Publikacja uchwat w sposob okreslony odrgbnymi przepisami.
12. Wykonywania zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow, referendow oraz
konsultacji spotecznych.
13. Podejmowanie dziatan zwiazanych z utrzymaniem kontaktow i wspotpracy z
samorzadami osiedlowymi oraz innymi organizacjami.
14. Realizacja innych zadan zleconych przez Prezydenta i Przewodniczacego Rady.
IL. Do zadan Referatu Ogdlno-Administracyjnego nalezy:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2. Przygotowywanie projektow w sprawach zwiazanych z organizacja Urzegdu:
1) uchwat kierowanych pod obrady Rady,
2) zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta.
3. Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez Urzad.
4. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu 1 Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.
5. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych i szkolenia pracownikow Urzgdu.
6. Prowadzenie spraw socjalno-bytowych emerytow i rencistow.
7. Wspotdziatanie z Wydzialem Finansowym w zakresie gospodarowania funduszem
osobowym.
8. Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie.
9. Wiasciwe utrzymanie budynkoéw i lokali biurowych Urzedu.
10. Zapewnienie prawidlowych warunkéw bhp. i p.poz.
11. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-biurowym 1
technicznym oraz konserwacja i naprawa wyposazenia Urzedu.
12. Prowadzenie archiwum zaktadowego.
13. Gospodarowanie taborem samochodowym Urzedu.
14. Utrzymanie i obstuga powielarni zaktadowe;.
15. Zapewnienie odpowiedniej obstugi sprz¢tu komputerowego.
16. Wspotdziatanie z Gospodarstwem Pomocniczym w zakresie funkcjonowania Urzedu
Miasta.
17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.
18. Koordynacja, prowadzenie i ogtaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
19. Przyjmowanie wnioskdw o udostgpnianie informacji publicznej wptywajacych droga
elektroniczna i przekazywanie ich do realizacji wtasciwym komoérkom Urzedu.
20. Prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu.
21. Przygotowywanie materiatdw promocyjnych na potrzeby Urzedu Miasta

§ 18.
ZADANIA WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH:
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty 1 komorki organizacyjne:
1. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych,
2. Referat Dziatalno$ci Gospodarczej,
3. Referat Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego,
4. Urzad Stanu Cywilnego,
do zadan ktorych naleza nastgpujace sprawy:
L. Do zadan Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych nalezy:
1. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
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11.

12.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych oraz
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
Prowadzenie oraz stale aktualizowanie rejestrow spisow wyborcow.

Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji z urz¢du lub na wniosek w sprawach
zameldowania i wymeldowania.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci.
Wydawanie za§wiadczen o zamieszkaniu.

Przygotowywanie informacji statystycznych dotyczacych prowadzonych ewidencji w
tym w szczegodlnosci dzieci.

Przyjmowanie zaswiadczen o odbyciu zgromadzen, wydawanie decyzji zakazujacych
odbycie zgromadzen oraz wykonywanie innych uprawnien w tym zakresie.

Do zadan Referatu Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.
Wydawanie zaswiadczen oraz udzielanie informacji firmom 1 instytucjom dotyczacych
dziatalno$ci gospodarcze;j.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
postgpowan w sprawie cofnigcia zezwolenia.

Koordynowanie czasu i godzin otwierania i zamykania placowek, handlu detalicznego,
zaktadow gastronomicznych i ustugowych.

Przyjmowanie o§wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych.

Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego osob i rzeczy oraz
transportu drogowego taksowka.

Wydawanie zezwolen na przewozy regularne i przewozy regularne specjalne.
Prowadzenie postgpowan w sprawie cofnigcia licencji lub zezwolenia.

Do zadan Referatu Obrony Cywilnej 1 Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i porzadku
publicznego na terenie Miasta oraz wspolpraca w tym zakresie z wtasciwymi
organami.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego
na terenie Miasta.

Organizowanie dzialan gminnego zespolu reagowania kryzysowego.

Koordynowanie przedsigwzie¢ odpowiednich stuzb w zakresie zapobiegania i
prowadzenia akcji likwidacji skutkow katastrof, klgsk zywiotowych i zagrozen
srodowiska.

Dorazna pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku na obszarach zagrozonych lub
dotknigtych kleska zywiotowa.

Planowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji zadah w zakresie obrony
cywilnej na terenie Miasta.

Planowanie, kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzie¢ OC przez
instytucje, podmioty gospodarcze, jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne.
Przygotowanie i organizacja dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania ludno$ci oraz systemu wykrywania skazen.

Planowanie przygotowania zaciemnienia miasta oraz kontrola zaktadow pracy w tym
zakresie.

Planowanie, przygotowywanie oraz koordynowanie dzialan zwiazanych z ewakuacja
ludnosci.

Planowanie 1 zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet i srodki, a takze nadzor
nad zapewnieniem odpowiednich warunkow przechowywania sprzetu i srodkow OC.
Prowadzenie spraw obronnych Urzedu.



13. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisoéw dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej 1 wspotdziatanie w tym zakresie z ochotniczymi strazami
pozarnymi oraz innymi jednostkami.

14. Realizowanie zadan wynikajacych z przepisOw o powszechnym obowiazku obrony, w
tym w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie organizacji poboru,
2) orzekanie o uznaniu zotierzy za jedynych zywicieli rodzin,
3) wykonywanie zadan z zakresu $wiadczen na rzecz obrony.
15. Prowadzenie spraw z zakresu pionu ochrony informacji niejawnych, w tym w
szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych,
6) opracowywanie planu ochrony Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
8) prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.
IV. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow.
Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski.
Prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz ich aktualizowanie.
Sporzadzania odpisow z ksiag stanu cywilnego.
Sporzadzanie wzmianek przypisow w ksiggach.
Przyjmowanie o$wiadczen woli wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i
kodeksu rodzinnego.

7. Wydawanie zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepisow prawa o
aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego.

8. Organizowanie uroczystosc1 zwigzanych z:

1) Jublleuszaml pozycia matzenskiego,
2) rocznicami urodzen,
3) nadawaniem imion w formie uroczystej
9. Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego.

AU

§ 19.
ZADANIA WYDZIALU FINANSOWEGO.
Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem i
realizacja budzetu Miasta, obstuga finansowa Urzedu, ustalanie i egzekucja podatkow 1 optat
miejskich.
W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty:
1. Referat Podatkow i Optat Lokalnych,
2. Referat Ksiggowos$ci Budzetowe;,
3. Referat Planowania i Sprawozdawczo$ci,
do zadan ktorych naleza nastepujace sprawy:
L. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych naleza sprawy zwiazane z wymiarem i
poborem podatkéw i optat lokalnych, a w szczegolnosci:
1. Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow 1 optat lokalnych.
2. Przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow 1 optat
lokalnych.



II.

II1.

11

13

14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

A

S

10.

11.
12.

13.
14.

Przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie podatku od nieruchomosci 1
rolnego.

Przygotowywanie postanowien i decyzji okreslajacych wysoko$¢ naleznego podatku
od srodkow transportowych i1 od posiadania psow.

Dokonywanie zmian w wymiarach podatkéw 1 opfat.

Prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji podatnikow.

Prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu.

. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen

pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego.

. Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych.
12.

Wystepowanie o wpis hipoteki przymusowe;.

. Przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien i1 ulg podatkowych oraz odroczen i

rozktadania na raty podatkéw 1 optat.

Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym 1 osiaganych dochodach w
gospodarstwie rolnym.

Wydawanie za§wiadczen uprawniajacych do otrzymania bonow paliwowych.
Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach.

Sporzadzanie sprawozdan do izby skarbowej o wydanych zaswiadczeniach
uprawniajacych do otrzymania bonéw paliwowych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.

Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i1 optat lokalnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej oraz egzekucja naleznosci z tytulu optat
adiacenckich.

Do zadan Referatu Ksiggowosci Budzetowej nalezy:

Zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej 1 kasowej Urzedu.

Prowadzenie rejestru wptywajacych faktur i rachunkow.

Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzadzanie przelewow zaptaty.

Prowadzenie ewidencji uruchamianych srodkoéw budzetowych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych miasta.

Uzgadnianie uruchomionych srodkéw z ewidencja ksiggowa.

Prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

Sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od osoéb fizycznych 1 sktadek
na ubezpieczenia spoleczne.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych Urzedu Miasta.

Dokonywanie umorzen srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych
Urzedu Miasta,

Rozliczenie inwentaryzacji.

Przygotowywanie materialdw niezbgdnych do wykonywania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczos$ci.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych.

Sporzadzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentoéw ksiggowych.

Do zadan Referatu Planowania i Sprawozdawczo$ci nalezy:

Opracowywanie materialow do projektu uchwaty budzetowej wraz za zatacznikami
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.



™

5.
6.
7.

8.

Sprawdzanie zgodnos$ci z uchwata budzetowa planow finansowych wydziatow 1
jednostek organizacyjnych gminy i przedktadanie tych planow do zatwierdzenia
Prezydentowi oraz kontrola i nadzorowanie tych planow.

. Analiza wnioskow wydzialow 1 jednostek organizacyjnych miasta dotyczacych

planowania i zmian w budzecie.

Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie, w tym
réwniez w funduszu celowym i §rodkach specjalnych.

Opracowywanie projektow harmonogramow realizacji dochodow 1 wydatkow;
Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

Prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu gospodarowania mieniem komunalnym
(dzierzawa, dzierzawa wieczysta, sprzedaz).

Prowadzanie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej budzetu miasta Sieradz w zakresie:

1) dochodow,

2) wydatkow,

3) zaciagnigtych kredytow i ich splaty,

4) zaciagnigtych i udzielonych pozyczek,

5) lokowania wolnych $rodkéw,

6) rozrachunkow,

7) przychodéw i rozchodéw,

8) wyniku finansowego budzetu miasta Sieradz;

9.

10.
11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

Analiza zgodnosci realizacji dochodow i wydatkow z przyjetymi harmonogramami
dochodéw 1 wydatkow budzetu.

Sporzadzanie rocznego bilansu budzetu Miasta (bilans organu).

Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych od miejskich jednostek organizacyjnych,
srodkow specjalnych, zaktadéw budzetowych 1 gospodarstw pomocniczych.
Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu miasta zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;.
Opracowywanie projektow harmonogramoéw realizacji dochodow 1 wydatkow.
Organizowanie narad szkoleniowych dla Gtéwnych Ksiggowych podlegtych jednostek
Sporzadzanie informacji z realizacji budzetu Miasta.

Nadzor i1 kontrola prawidtowego wykonania budzetu 1 wnioskowanie w sprawach 1
naruszenie dyscypliny budzetowe;.

Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

Biezaca analiza ptynnosci finansowej w budzecie Miasta.

Miesigczne rozliczanie z urzedem skarbowym podatku od towaréw i ustug "VAT".

ROZDZIAL VI. .
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 20.

Podstawowymi formami aktéw prawnych podejmowanych przez organy Miasta sa:

1)
2)

3)
4)

uchwaty Rady,

zarzadzenia Prezydenta wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach
prawnych i niniejszym Regulaminie,

pisma okdlne o charakterze instrukcyjnym Prezydenta,

postanowienia i decyzje Prezydenta.



§ 21.
1. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym 1 powszechnie zrozumiata.
3. Uzasadnienie dla kazdego projektu aktu prawnego zawierajacego przestanki
merytoryczno-prawne podpisuje Naczelnik Wydzialu przygotowujacego projekt.

§ 22.
1. Projekty aktow prawnych przygotowane przez merytorycznie wiasciwe Wydziaty
powinny by¢ uzgodnione z:
1) Prezydentem,
2) Skarbnikiem w sprawach budzetowych i1 finansowych.
2. Projekty aktéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie
zgodnos$ci z obowiazujacym prawem przez Biuro Prawne.

§ 23.
Rejestry i zbiory aktow prawnych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

ROZDZIAL VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 24.
Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz 1 Naczelnicy Wydziatloéw podpisuja dokumenty 1
pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 25.
1. Prezydent podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Urzedu,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli,
4) petlnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
5) wystapienia pokontrolne,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie Komisji Rady ,
7) odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,
8) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,
9) pisma i dokumenty zwigzane z dziatalnosci Prezydenta jako Kierownika Urzgdu,
10) inne pisma nie wymienione, a zastrzezone do wylacznego podpisu Prezydenta.
2. Zastgpca Prezydenta, Skarbnik i Sekretarz podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan nie zastrzezone do podpisu Prezydenta.
3. Zastgpca, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma na podstawie indywidualnych
upowaznien Prezydenta.
4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w
zakresie ich kompetencji.
5. Naczelnicy podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Wydziatéw nie zastrzezone do podpisu
Prezydenta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Prezydenta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialéw i1 podlegtych
Wydziatlom Referatow,



4) zakresy zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy w Wydziale.

6. Projekty pism irozstrzygnie¢ przedktadaja Prezydentowi do podpisu Naczelnicy
Wydziatow za posrednictwem sekretariatu Prezydenta.

7. Naczelnicy Wydziatow odpowiadaja za merytoryczna prawidtowos¢ 1 zgodno$¢ z
prawem przygotowanych projektow co stwierdzaja podpisem na ostatniej kopii po
lewej stronie.

ROZDZIAL VIII.
TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG 1
WNIOSKOW MIESZKANCOW.

§ 26.

1. Mieszkancy przyjmowani sa w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek
przez Prezydenta, Zastepcg Prezydenta lub Sekretarza Miasta.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow
jest dniem wolnym od pracy, mieszkancy sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

3. Informacje o dniach i godzinach przyje¢ w sprawach skarg i wnioskoéw wywieszane sa
w widocznym miejscu.

§ 27.
Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy innych komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowa¢ mieszkancow w sprawach skarg 1 wnioskow
codziennie w godzinach pracy.

§ 28.

1. Obstuge mieszkancow przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez
Prezydenta i Zastgpce Prezydenta prowadzi Wydzial Organizacyjny.

2. Skargi 1 wnioski ztozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sa do
protokotu.

3. Wszystkie skargi i wnioski skierowane do Urzgdu podlegaja wpisowi w rejestrach
prowadzonych przez Wydziat Organizacyjny.

4. Wszyscy interesanci zglaszajacy si¢ w sprawach skarg 1 wnioskéw podlegaja wpisowi
w rejestrach prowadzonych przez Wydzial Organizacyjny.

§ 29.
1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Prezydent a w razie jego nieobecnosci
Zastepca Prezydenta.
2. Wydzialy oraz inne komorki organizacyjne Urzedu, ktérym przekazano skarge lub
wniosek obowiazane sa zawiadomi¢ Wydziat Organizacyjny o sposobie zatatwienia
sprawy i przekazuja kopi¢ odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 30.

1. Skargi i wnioski, ktére nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny by¢
rozpatrzone i zatatwione niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciagu 1 miesiaca od
daty otrzymania.

2. Jezeli Urzad nie jest organem wilasciwym do rozpatrzenia skargi lub wniosku
zobowiazany jest do jej niezwlocznego przekazania, nie pozniej jednak niz w terminie
siedmiu dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac rownoczesnie 0 tym wnoszacego
skargg.



3. W razie nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy o tym zawiadomi¢
zainteresowane osoby, podajac przyczyny zwtoki i wskazujac nowy termin zalatwienia
sprawy.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski powinny by¢ jasne i zwigzte. W wypadku zajecia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie
prawne i faktyczne.

§ 31.

1. Naczelnicy Wydzialéw oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
zobowiazani sa do wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do
ochrony interesow spotecznych oraz likwidacji zrédet powstawania skarg.

2. Co pot roku Wydziat Organizacyjny sporzadza sprawozdanie o wptywie 1 sposobie
zalatwienia skarg 1 wnioskow, ktére wraz z cze¢$cia opisowa zawierajaca przyczyny i
zrodta powstania skargi oraz §rodki zmierzajace do ich likwidacji przedktada
Prezydentowi.

§ 32.
Szczegolowy tryb postepowania w sprawach wnoszonych skarg i wnioskow okreslaja
przepisy ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

ROZDZIAL IX.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 33.
Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej 1 zewngtrznej prowadzonej przez Urzad okresla
Prezydent w drodze odrebnego Zarzadzenia.

§ 34.
Organizacjg 1 porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy 1
pracownikow okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez Prezydenta w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 35.
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt dla
organow gmin.

§ 36.
Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 37.

Integralng czg$¢ regulaminu stanowi zalacznik okres$lajacy:
1. Schemat organizacyjny Urz¢du.

Sieradz 2003 rok.



