ZARZADZENIE NR 143/2015
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 17 czerwca 2015 roku

w sprawie : zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sieradza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2013 1. poz. 594, poz. 645, poz.1318, z 2014 r. poz 379, poz. 1072)

zarz3dzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sieradza stanowigcym zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 221/07 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 20 grudnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sieradza zmienionym: Zarzadzeniem Nr
15/2008 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 24 stycznia 2008 r., Zarzadzeniem Nr 42/2008
Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 28 lutego 2008 r., Zarzadzeniem Nr 181/2008 Prezydenta
Miasta Sieradza z dnia 7 listopada 2008 r., Zarzadzeniem Nr 28/2009 Prezydenta Miasta
Sieradza z dnia 6 lutego 2009 r., Zarzadzeniem Nr 235/2010 Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 14 grudnia 2010 r., Zarzadzeniem Nr 211/2011 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 21
listopada 2011 r., Zarzadzeniem Nr 66/2013 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 25 marca
2013 r. oraz Zarzadzeniem Nr 76/2014 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 17 kwietnia 2014
r. wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1) §4 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Praca Urzedu kieruje Prezydent na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikow Wydziatow/Kierownikow
Referatow.”
2) § 4 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
., 3. W przypadku nieobecnosci lub z innych przyczyn niemoznosci pelnienia
obowigzkéw przez Prezydenta jego zadania i kompetencje przejmuje Zastgpea.”
3) § 4 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektdrych spraw
z zakresu swojej wlasciwosci Zastepcy i Sekretarzowi.”
4) § 4 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
7. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Biurem Bezpieczefistwa Obywateli,
2) Biurem Prawnym,
3) Biurem Audytu i Kontrol,
4) Wydziatem Promocji i Rozwoju Miasta,
5) Wydziatem Infrastruktury Komunalne; i Inwestycji,
6) Wydziatem Edukacji i Spraw Spotecznych,
7) Urzedem Stanu Cywilnego,
8) Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP i P.Poz.,



9) Doradcg.”

5) § 5 otrzymuje brzmienie:
» 1. Wykonujgc powierzone przez Prezydenta zadania do obowigzkéw Zastepcy
Prezydenta nalezy miedzy innymi:
1) nadzér nad pracg podlegtych Wydziatéw oraz Jjednostek organizacyjnych
Miasta,
2) koordynacja dziatan podleglych sobie Wydziatéw / Referatéw z innymi
Jjednostkami organizacyjnymi Miasta,
3) akceptowanie materialow kierowanych na Sesje Rady i posiedzenia komis;ji,
4) przyjmowanie mieszkaficéw Miasta w sprawach skarg i wnioskow,
5) pelnienie funkcji reprezentacyjnych w imieniu Prezydenta Miasta,
6) uczestnictwo w obradach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady,
7) wspbtudzial w przygotowaniu propozycji do projektu budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez nadzorowane komoérki i jednostki organizacyjne Urzedu.
2. Zastepca Prezydenta kieruje praca:
1) Wydziatu Urbanistyki,
2) Wydzialu Spraw Obywatelskich.”

6) § 8 otrzymuje brzmienie:
» W skiad Urzedu wchodzg nastepujace Wydzialy, Referaty i rownorzedne komdrki
organizacyjne:
1. Biuro Prawne - BP
2. Biuro Audytu i Kontroli - BAK
3. Wydziat Edukacji i Spraw Spolecznych - WES
3.1. Referat O$wiaty, Kultury i Sportu - WES-0O
3.2. Referat Profilaktyki Zdrowotnej i Dodatkéw Mieszkaniowych - WES-Z
4. Wydziat Infrastruktury Komunalne;j i Inwestycji - WIK
4.1. Referat Inwestycji - WIK-I
4.2, Referat Drogownictwa - WIK-D
4.3. Referat Ekologii i Ochrony Srodowiska - WIK-O
4.4. Zespot ds. Rewitalizacji Starego Miasta - JRP-R
5. Wydziat Urbanistyki - WU
5.1. Referat Architektury i Planowania Przestrzennego - WU-A
5.2. Referat Zarzadzania Majatkiem Gminy - WU-M
5.3. Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - WU-G
6. Wydziat Organizacyjny - WOR
6.1. Biuro Obstugi Prezydenta i Rady - WOR-O
6.2. Referat Obstugi Klienta, Administracji i Zaméwien Publicznych - WOR-A
7. Wydziat Promocji i Rozwoju Miasta - WPR
7.1. Referat Funduszy Zewngtrznych - WPR-F
7.2. Referat Promocji - WPR-P
7.3. Referat Rozwoju - WPR-R
8. Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO



7

8)

9)

8.1. Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych - WSO-E
8.2. Samodzielne Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej - WSO-D
9. Urzad Stanu Cywilnego - USC

10. Wydziat Finansowy - WF

10.1. Referat Podatkéw i Optat - WEF-P

10.2. Referat Finansowo - Budzetowy - WF-B

11. Biuro Bezpieczenstwa Obywateli - BBO

12. Samodzielne stanowisko ds. BHP i P.Poz. - BHP

13. Doradca Prezydenta — DP.”

§ 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Pracg Wydzialéw / Referatéw kieruje Prezydent, Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik

oraz Naczelnicy.”

§ 10 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Szczegdlowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Zastgpcey,
Sekretarza, Skarbnika, Naczelnikéw ustala Prezydent.”

§ 11 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,.3. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy oraz Kierownicy sg odpowiedzialni za:
1) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa
oraz okreslonych niniejszym Regulaminem,

2) przestrzeganie stosowania obowigzujacych przepiséw proceduralnych w tym
szczegdlnie ustawy o samorzadzie gminnym, zaméwieniach publicznych, instrukcji
kancelaryjnej oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

3) stosowanie procedur administracyjnych zapewniajgcych peing ochrong danych

osobowych.”

10) § 15 ,,Zadania Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji (WIK)” otrzymuje

brzmienie:
W ramach Wydziatu funkcjonuja nast¢pujgce Referaty:
1. Referat Inwestycji (WIK-I),
2. Referat Drogownictwa (WIK-D),
3. Referat Ekologii i Ochrony Srodowiska (WIK-O),
4. Zespot ds. Rewitalizacji Starego Miasta (JRP-R),
do zadan ktérych naleza nastepujgce sprawy:

Do zadan Referatu Inwestycji nalezy:

1. Opracowywanie programow wieloletnich i rocznych plandw realizacji inwestycji
w miescie.

2. Przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczacych zadan objetych
programem inwestycji.



3. Zapewnienie wiarygodnego, fachowego, Sprawnego i taniego wykonawstwa robot
i ushug oraz nadzoru inwestorskiego.

4. Prowadzenie rozliczen faktur dla poszczego6lnych zadan inwestycyjnych.
5. Odbiér robét oraz przekazywanie ich bezposredniemu uzytkownikowi.
6. Rozliczanie koficowe inwestycji.

7. Sporzadzanie wnioskéw o umorzenie pozyczek.

8. Pomoc dla jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie inwestycji.

Do zadan Referatu Drogownictwa nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem w nalezytym stanie
nawierzchni, drég, chodnikéw, obiektow mostowych oraz innych urzadzen
zwigzanych z droga, bgdaca wlasnoscig Gminy Miasta Sieradz oraz opracowywanie
planéw finansowych w tym zakresie.

2. Koordynowanie i uzgadnianie lokalizacji urzgdzen w pasie drogowym bedacym
wilasno$cig Gminy Miasta Sieradz,

3. Przygotowanie materialéw niezbednych do wydania zezwolefi na zajecia pasa dro-
gowego bedgcego wilasnoscia Gminy Miasta Sieradz.

4. Nadzor nad prowadzeniem remontéw biezgcych i konserwacji oznakowania piono-
wego i poziomego drég bedacych wiasnoscia Gminy Miasta Sieradz oraz in-
nych urzadzen zabezpieczenia ruchu drogowego.

5. Prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych bedacych wiasnoscia Gminy
Miasta Sieradz.

6. Opracowywanie planu zimowego odsniezania drég bedgeych wlasnoscig Gminy
Miasta Sieradz i kontrola Jjego realizacji.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z parkowaniem pojazdéw w miescie.

8. Organizacja, prowadzenie i nadzér nad lokalnym transportem zbiorowym zgodnie
z obwigzujacymi przepisami w tym zakresie.

9. Koordynowanie rozkladéw Jazdy w transporcie lokalnym i nadzér nad ich prze-
strzeganiem.

10. Koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym.

11. Biezace remonty i konserwacja w zakresie oswietlenia miasta oraz wspoldziatanie
z innymi jednostkami w tym zakresie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnogcia reklamowg na stupach ogloszenio-
wych.



13.

14.

A

16.

Wspdldziatanie z innymi wydziatami w zakresie programowania i realizacji infra-
struktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw pod budownictwo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

Wspbldziatanie i koordynacja zadan w zakresie organizowania i wykonywania ro-
b6t publicznych.

Utrzymanie i opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci
narodowej.

Do zadan Referatu Ekologii i Ochrony Srodowiska nalezy:

1

10.

11,

12.

13

14.

15,

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

Wspélpraca ze spétkami miejskimi i innymi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie realizacji zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i ochrona $rodowi-
ska.

Opiniowanie dziatalnosci zwigzanej z usuwaniem, wykorzystaniem
i unieszkodliwianiem odpadéw komunalnych.

Opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie ochrony srodowiska.

Przygotowanie materialéw niezbednych do wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami.
Przeciwdziatanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych.

Zapewnienie stalej sprawnosci oraz nadzor nad eksploatacja kanalizacji deszczowe]
oraz rowow odkrytych.

Prowadzenie ewidencji kanalizacji deszczowej.

Realizacja zadan wynikajacych z przepis6w prawnych regulujgcych stosunki
wodno-prawne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej
i zagospodarowaniem terenow nie przeznaczonych pod zabudoweg.

Przygotowanie materialow niezbednych do wydania decyzji dotyczacych usuwania
drzew i krzewow oraz kontrola przestrzegania przepisow w tym zakresie.

Uzgadnianie wydawania koncesji oraz opinii zwigzanych z pracami geologicznymi.

Przygotowanie materialow niezbednych do wydania zezwolen na prowadzenie
hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed zwierz¢tami bezdomnymi.



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,

23,

Koordynowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z Miejskiego
Funduszu Ochrony Srodowiska.

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow zabaw, piaskownic
i miejskiego kapieliska.

Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Ustalanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wydawanie decyzji okreslajacych wysokosé oplaty za odpady komunalne.

Prowadzenie spraw Zwigzanych z ewidencjg i kontrolg w zakresie odbierania
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

Sporzadzanie sprawozdar z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami.

Do zadari Zespohu ds. Rewitalizacji Starego Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1,
2.

10.

Organizacja i koordynacja pracy uczestnikéw Projektu.

Scisla wspllpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za realizacje projektow
finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz ze wszystkimi osobami
1 podmiotami zaangazowanymi w Projekt.

. Przygotowanie i aktualizacja harmonogramu rzeczowo - finansowego, planu

platnosci, harmonogramu realizacji Projektu, planu przetargow, harmonogramu
procedur przetargowych.

Przygotowywanie stosownych wnioskéw i dokumentéw w celu pozyskiwania $rod-
kéw niezbednych do terminowej realizacji Projektu.

. Zapewnienie realizacji prac budowlanych zgodnie z polskim prawem budowlanym

oraz harmonogramem 1zeczowo-finansowym.

Zapewnienie wlasciwego prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg
Projektu oraz jej przechowywania.

. Udzial w pracach komisji przetargowych.
. Organizacja narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji Projektu.

. Nadzér i wspolpraca z Wykonawcami Kontraktéw, w tym z Inzynierem Kontraktu

przy wdrazaniu Projektu.

Nadzor i udziat w przeprowadzanych odbiorach czgsciowych i koricowych czesci
lub calosci zadan objetych Projektem.



11.
12.

13,

14.

Prowadzenie rozliczen faktur dla poszczegolnych kontraktow.
Rozliczenie konicowe inwestycji.

Informowanie  uczestnikéw  Projektu o  podejmowanych  dzialaniach
oraz przekazywanie podstawowych informacji i dokumentéw regulujacych
realizacje Projektu.

Zapewnienie wgladu w realizacj¢ Projektu w kazdej jego fazie w celu umozliwienia
uprawnionym organom przeprowadzenie dziatan kontrolnych. ”

11) § 17 ,,Zadania Wydziatu Organizacyjnego (WOR)” otrzymuje brzmienie:
., W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujgce Referaty:

1
2

. Biuro Obstugi Prezydenta i Rady (WOR-O),
. Referat Obstugi Klienta, Administracji i Zamowien Publicznych (WOR-A)

do zadan ktérych nalezg nastgpujgce sprawy:

Do zadan Biura Obshugi Prezydenta i Rady nalezy:

1.

11,

12.

13.

Obstuga kancelaryjno - biurowa Prezydenta, Zastgpcy 1 Przewodniczacego Rady
Miejskie;j.

Wykonywanie obstugi sekretariatéw Prezydenta i Zastgpcy.

Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
spotkan, posiedzeri organizowanych przez Prezydenta i Zastgpcy. :
Prowadzenie rejestrow i zbioréw aktéw prawnych wydawanych przez Rade
Miejska.

Prowadzenie rejestru i zbioru skarg i wnioskow wplywajgeych do Urzedu Miasta
oraz nadzor nad terminowym udzieleniem odpowiedzi.

Prowadzenie rejestru kart przyje¢ interesantéw przyjmowanych w ramach dyzuru
przez Prezydenta i Zastgpcy, nadzor nad terminem udzielania odpowiedzi.
Wykonywanie czynnosci zwigzanej z przekazaniem na poczig korespondencji
wychodzacej z Urzedu. ‘

Wykonywanie czynnoéci zapewniajacych sprawne kierowanie pracami Rady
Miejskie;j.

Stwarzanie Radnym warunkéw wykonywania mandatu Radnego.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow nakladajgcych na radnych
obowiazek skladania o$wiadczen majgtkowych, o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez wspétmaizonka, o umowach cywilnoprawnych
zawartych przez ich malzonkow oraz o zatrudnieniu matzonka.

Prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskoéw i zapytan z Sesji, posiedzen Komisji
Rady Miejskiej i dyzuréw Radnych oraz kontrolowanie terminowosci udzielenia
odpowiedzi.

Podejmowanie wszelkich niezbgdnych czynnosci przygotowujacych posiedzenia
Rady i Komisji Rady Miejskiej.

Sporzadzanie protokoléw z posiedzen Rady i Komisji Rady Miejskie;j.



14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21

Udziat w opracowaniu projektéw uchwat dotyczacych spraw zwigzanych
z organizacjg i funkcjonowaniem Rady Miejskie;.

Terminowe przekazywanie w imieniu Prezydenta Miasta uchwat Rady Miejskiej
do wladciwych organéw nadzoru,

Publikacja uchwat w sposéb okreslony odrebnymi przepisami.

Opracowywanie i realizacja planéw finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem
Rady Miejskie;j.

Przygotowywanie niezbgdnych informacii, sprawozdan i statystyk dotyczacych
pracy Rady Miejskiej.

Prowadzenie rejestru i korespondencji dotyczacej postanowiefi i zawiadomieri
Sadu Rejonowego i Okregowego oraz Kancelarii Komorniczej.

Wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendow
oraz konsultacji spotecznych.

Podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem kontaktéw i wspolpracy
z samorzgdami osiedlowymi oraz innymi organizacjami.

Do zadan Referatu Obstugi Klienta, Administracji i Zaméwien Publicznych nalezy:

1
2.

20 P oy

15.
16.
17.
18.
18,

20.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.

Przygotowywanie projektow w sprawach zwigzanych z organizacja Urzedu:
1) uchwat kierowanych pod obrady Rady,
2) zarzadzen, decyzji i polecen Prezydenta.

Zapewnienie prawidtowej obstugi interesantéw przez Urzad.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych
Jednostek organizacyijnych.

Sporzadzanie  analiz kadrowych i szkolen pracowniczych  oraz
sprawozdawczosci statystyczne;.

Organizowanie przegladéw kadrowych pracownikéw Urzedu.

Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze.

Prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Organizowanie i koordynowanie stazy absolwenckich oraz praktyk
zawodowych.

- Organizowanie prac interwencyjnych.
11.
12,
13.
14.

Prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i szkolenia pracownikow.
Prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych emerytdw i rencistow.

Wspoldzialanie z Wydzialem F inansowym w zakresie gospodarowania
funduszem osobowym i rzeczowym.

Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie.

Wiasciwe utrzymanie budynkdw i lokali biurowych Urzedu.

Organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem mienia Urzedu.

Obstuga techniczna wyboréw i referendow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-biurowym
i technicznym oraz konserwacja i naprawa wyposazenia Urzedu.

Prowadzenie archiwum zakladowego.



21.
22,
23.

24.
25
26.
27,

28.

29,

30.
31.

32
33.
34.

35

36

37,

38.

39,

40.

41,

42,

43.

44,

Gospodarowanie taborem samochodowym Urzedu.

Utrzymanie i obstuga powielarni zaktadowe;.

Prowadzenie biezacego serwisu technicznego, sprzgtu komputerowego,
telekomunikacyjnego, okablowania strukturalnego i oprogramowania.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

Administrowanie lokalng siecig komputerows i bazg danych urz¢du.
Administrowanie serwerami.

Zapewnienie ochrony, poufnosci i bezpieczenstwa  przechowywania
oraz teletransmisji danych gromadzonych w informatycznych bazach danych
urzedu.

Opracowywanie 1 realizacja procedur polityki bezpieczenstwa systemow
informatycznych Urzgdu.

Prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego oraz oprogramowania.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta.

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow.

Udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu Urzedu i jednostkach
organizacyjnych Miasta.

Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw Klientow w Urzedzie.
Wydawanie drukéw i formularzy zwigzanych z zalatwianiem spraw w Urzedzie.
Pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw w Urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych Miasta.

Przyjmowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu, jej rejestracja i rozdzial,
wlacznie z korespondencja przychodzaca droga elektroniczna.

Przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych w zwigzku z ofertami
i konkursami organizowanymi przez Urzad Miasta.

Przyjmowanie wnioskow 0 udostepnianie informacji publicznej wplywajacych
droga elektroniczng i przekazywanie ich do realizacji wlasciwym komorkom
Urzedu.

Przyjmowanie wnioskéw z zakresu spraw realizowanych przez poszczegélne
stanowiska Biura Obstugi Klientow.

Koordynowanie pracy komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie dzialalnosci
Biura.

Wystepowanie z wnioskami o0 wprowadzenie nowych oraz doskonalenie
istniejacych metod i form obstugi Klientow.

Wdrazanie i administrowanie komputerowym system rejestracjii i obiegu
dokumentéw w Urzedzie.

Koordynacja, prowadzenie i oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Pelnienie zadan Punktu Potwierdzajgcego Profile Zaufane Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej oraz zadan administratora lokalnego

ePUAP.



45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

Koordynacja i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych dotyczacych
realizacji zamodwien publicznych udzielanych przez Miasto oraz jednostki
organizacyjne Miasta (z wylaczeniem jednostek posiadajacych osobowosé
prawng).

Wspélpraca z  komérkami merytorycznymi  Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie prawidtowosci stosowania ustawy - prawo
zamowien publicznych.

Opracowywanie dokumentacji przetargowych oraz nadzér nad prawidlowym
przebiegiem postepowan prowadzonych na rzecz Miasta oraz jednostek
organizacyjnych Miasta (z wylgczeniem jednostek posiadajacych osobowosé
prawna),

Prowadzenie rejestru realizowanych zaméwien publicznych zgodnie z ustawg -
prawo zamdwien publicznych.

Upowszechnianie przepiséw z zakresu zamdwien publicznych w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta.

Opracowywanie sprawozdafi dla potrzeb organéw gminy i instytucji
zewnetrznych z udzielanych zamoéwiesi publicznych.

Kontrola stosowania przepisdw ustawy - prawo zamowien publicznych
w komorkach merytorycznych Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych
Miasta.”

12) § 19 ,,Zadania Wydziah Spraw Obywatelskich (WSO0)” otrzymuje brzmienie:
» W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace Referaty i komérki organizacyjne:

1.
2.
do

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych (WSO-E).
Samodzielne Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej (WSO-D).
zadan ktérych naleza nastepujace sprawy:

Do zadan Referatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych nalezy:

I.

Prowadzenie ewidencji ludnogci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:
1) zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,

2) wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,

3) zameldowania cudzoziemcéw,

4) rejestracja danych o zmianie stanu cywilnego, imienia lub nazwiska,

5) rejestracja danych o obywatelstwie,

6) rejestracja danych o zgonie osoby.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentéw na dowadd
osobisty i wydawaniem dokumentu tozsamogci.

Przygotowanie materialow niezbednych do wydania decyzji administracyjnych na
wniosek lub z urzedu w sprawie zameldowania, wymeldowania, anulowania
czynnosci materialno - technicznej zameldowania i wymeldowania oraz ustalenie
charakteru pobytu.

. Wspélpraca z Urzedem Stanu Cywilnego w zakresie aktualizacji zapisow

w dokumentach ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych.
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12.

13.

14.

Wydawanie zaswiadczeri na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach
nalezacych do kompetencji Referatu.

Wspolpraca z organami Policji i Strazy Miejskiej w zakresie dyscypliny
meldunkowe;.

Udostepnienie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych zgodnie z ustawa

o ochronie danych osobowych.

Wspélpraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnoéci z jednostkami
szkolnictwa, organéw wojskowych i Poligji.

. Uzupelnianie informatycznej bazy rejestréw mieszkancow.
10.
11.

Udostepnienie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych.
Prowadzenie i stata aktualizacja rejestru spiséw wyborcow:

1) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do wydania decyzji administracyjnej
w sprawie wpisu do rejestru wyborcow,

2) przygotowanie materialéw niezbgdnych do wydania decyzji na reklamacje za
nieprawidtowosci w rejestrze lub spisie wyborcow,

3) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania.

Wspbtpraca z Wojewddzkim Terenowym Bankiem Danych:

1) nadanie numeru ewidencyjnego noworodkom,

2) sprawozdania z wydanych dowodéw osobistych,

3) zmiany w ewidencji ludnosci.

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

Przyjmowanie oplaty skarbowej i oplaty za dowody osobiste.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarczej nalezy:

1.

Wykonywanie zadan z zakresu obshugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencja
i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

2) prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli
wykonywanie dziatalnoéci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 roku.
Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) prowadzenie postgpowan o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

2) prowadzenie postgpowan o wygasnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie postgpowan o cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

4) przygotowanie projektow opinii Miejskie] Komisji  Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w formie postanowier,

5) prowadzenie rejestréw wydawanych zezwolen i biezaca analiza wykorzystania
limitu na sprzedaz napojéw alkoholowych,

6) przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,
11



7) weryfikacja oplat za korzystanie z zezwolen,
8) planowanie dochodéw budzetu miasta z tytutu oplat za korzystanie z zezwolef
na sprzedaz napoj6w alkoholowych oraz analiza budzetu.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiana,
stwierdzeniem wygasniecia oraz cofaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiang,
stwierdzeniem wygasniecia oraz cofnigciem zezwolenia na wykonywanie
przewozow regularnych i przewozéw regularnych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego.”

13) skresla sie § 24 ,,Zadania Zespotu ds. Rewitalizacji Starego Miasta — (JRP-R)”,

14)§ 29 otrzymujé brzmienie:
~Prezydent, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy i Kierownicy podpisuja
dokumenty i pisma dotyczace spraw nalezacych do ich wlasciwosci zgodnie
z podzialem kompetencji.”

15) § 30 ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»0. Projekty pism i rozstrzygnig¢ przedkladajg Prezydentowi do podpisu: Zastepca,
Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy/Kierownicy za posrednictwem sekretariatu
Prezydenta.”

16) § 30 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
»1. Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy/Kierownicy odpowiadajg za
merytoryczng prawidtowo$é i zgodnosé z prawem przygotowanych projektéw co
stwierdzajg podpisem na ostatniej kopii po lewej stronie.”

17) § 31 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Mieszkaricy przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
przez Prezydenta lub Zastepce Prezydenta.”

18) § 33 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Obsluge mieszkancéw przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskéw przez
Prezydenta i Zastepce Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacyjny.”

19) § 34 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»»1. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Prezydent, a w razie jego nieobecnogci
Zastepca Prezydenta.”
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20)zmienia sie zalgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Sieradza
.Schemat organizacyjny Urzedu”, nadajac mu brzmienie jak w zalgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Sieradza nie
ulegajg zmianie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Prezydenta Miasta Sieradza.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 143/2015
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 17.06.2015 .

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta Sieradza
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