ZARZADZENIE NR 54/2016
PREZYDENTA MIASTA SIERADZA

z dnia 30 marca 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Sieradza

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z

2015 r. poz. 1515, poz. 1045 i poz. 1890) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 kwietnia 2016 roku wprowadzam w Urzgdzie Miasta Sieradza Regulamin organizacyjny

w brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Sieradza.

§ 3. Regulamin organizacyjny podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy

ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta oraz publikacji na stronie internetowej Urzgdu Miasta Sieradza.

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie Nr 221/2007 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 20 grudnia 2007 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Sieradza zmienione Zarzadzeniem Nr 15/2008 Prezydenta Miasta
Sieradza z dnia 24 stycznia 2008 r., Zarzgdzeniem 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., Zarzgdzeniem Nr 211/2011 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 21 listopada 2011 r., Zarzgdzeniem Nr
66/2013 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 25 marca 2013 r., Zarzadzeniem Nr 76/2014 Prezydenta Miasta Sieradza z

dnia 17 kwietnia 2014 r. oraz Zarzadzeniem Nr 143/2015 Prezydenta Miasta Sieradza z dnia 17 czerwea 2015 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 roku.

Prezydent Miasta Sieradza
Pawel/Osiewala
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 54/2016
Prezydenta Miasta Sieradza
z dnia 30 marca 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SIERADZA

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Sieradza okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu

Miasta Sieradza, zwanego dalej urzgdem, w tym:
1) zasady kierowania urzedem;
2) strukture organizacyjng urze¢du;
3) zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych urzedu;
4) zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu;
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow.
§ 2. Ilekro¢ w regulaminie uzyty jest skrot:
1) miasto - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Sieradz;
2) rada - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Sieradzu;
3) prezydent - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Sieradza;
4) zastgpca — nalezy przez to rozumiec Zastgpcg Prezydenta Miasta Sieradza;
5) sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Sieradza,
6) skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sieradza;
7) urzad - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Sieradza;

8) komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé wydzial, referat, biuro, zespél, samodzielne stanowisko pracy

lub réwnorzedng komorke organizacyjng urzgdu o innej nazwie;

9) kierownik komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu, kierownika referatu, biura,

Urzgdu Stanu Cywilnego;
10) regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Miasta Sieradza;

11) miejska jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna dzialajaca zgodnie z ustawa

o finansach publicznych, utworzong w celu realizacji zadan miasta i niebgdacg spotka prawa handlowego.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta. Przy pomocy urzgdu prezydent wykonuje uchwaly rady

—

zadania miasta okre$lone przepisami prawa, w szczegdélnosci:
1) wilasne;

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
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3) przejete w drodze porozumien i uméw zawartych z organami administracji rzagdowej lub jednostkami samorzadu

terytorialnego.
§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Sieradz.

Rozdzial 2
KIEROWANIE URZEDEM

§ 5. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych

zadan.
§ 6. Kierownikiem urzedu jest prezydent bedgcy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym miasta;
2) organem w postepowaniu administracyjnym;
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 7. 1. Prezydent moze przekaza¢ prowadzenie okreslonych spraw miasta w swoim imieniu zastgpcy,

sekretarzowi lub naczelnikowi.

2.Z zastrzezeniem przepiséw szczegdlnych, prezydent wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Do realizacji zadan okreslonych w ust. 2 prezydent moze upowaznié sekretarza lub innego pracownika

urzedu.

4. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla miasta, prezydent moze na okres niezbedny
do ich wykonania powolywaé zespoly robocze badz ustanawia¢ petnomocnikow.
Rozdzial 3

ZAKRESY SPRAW PROWADZONYCH PRZEZ PREZYDENTA ORAZ POWIERZONYCH ZASTEPCY,
SEKRETARZOWI I SKARBNIKOWI

§ 8. 1. Prezydent nadzoruje sprawy:
1) powierzone zastepcy, sekretarzowi oraz prowadzone przez skarbnika;

2) audytu i kontroli komérek organizacyjnych urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych, w tym kontroli

finansowej;
3) koordynacji dziatah w przypadkach klesk zywiotowych, katastrof cywilizacyjnych i innych zdarzeii szczegélnych;
4) obronne, bezpieczenstwa, porzadku publicznego i ochrony przeciwpozarowej;
5) programowania gospodarczego i strategii miasta;
6) wspierania przedsigbiorczosci i obslugi inwestorow;
7) zaspokajania potrzeb zdrowotnych mieszkancow;
8) pomocy spolecznej;

9) urzedu stanu cywilnego;
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10) kultury, edukacji i wychowania;
11) kultury fizycznej i sportu;
12) obslugi prawne;j;
13) pozyskiwania $rodkéw z funduszy krajowych i zagranicznych;
14) promocji oraz komunikacji spolecznej;
15) wspblpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi;
16) ochrony informacji niejawnych.
2. Zadania okreslone w ust. 1 realizowane sg przez:

1) komorki organizacyjne:

a) Urzad Stanu Cywilnego,

b) Wydziat Prezydenta,

c¢) Wydziat Promocji i Rozwoju Miasta,

d) Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych;
2) miejskie jednostki organizacyjne:

a) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,

b) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej,

¢) Straz Miejska,

d) Przedszkole nr 1 im. ,,Kubusia Puchatka",

e) Przedszkole nr 2 im. ,,Krasnala Halabaly”,

) Przedszkole nr 3 im. Jana Brzechwy,

g) Przedszkole nr 4 ,Sloneczne Przedszkole”,

h) Przedszkole nr 5 im. ,Misia Uszatka”,

i) Przedszkole nr 6 z Oddzialami Integracyjnymi im. ,,Jasia i Malgosi",

j) Przedszkole nr 15,

k) Szkola Podstawowa nr 1 im. Wiadystawa Reymonta,

1) Szkota Podstawowa nr 4 im. Marii Konopnickiej,

m) Szkola Podstawowa nr 6 im. Janiny Majkowskiej,

n) Szkola Podstawowa Integracyjna nr 8,

0) Szkola Podstawowa nr 9 im. Wiadystawa Lokietka,

p) Szkota Podstawowa nr 10 im. Boleslawa Zwolinskiego,
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q) Gimnazjum nr 1 im. 31. Putku Strzelcéw Kaniowskich,
r) Gimnazjum nr 2 im. Krélowej Jadwigi,
s) Gimnazjum nr 3 im. Unii Europejskiej;
3) miejskie instytucje kultury:
a) Sieradzkie Centrum Kultury,
b) Miejska Biblioteka Publiczna.
§ 9. 1. Zastgpca nadzoruje sprawy z zakresu:
1) geodezji;
2) zarzadzania majatkiem miasta;
3) gospodarowania nieruchomosciami;
4) planowania przestrzennego;
5) gospodarowania zasobem lokali mieszkalnych i uzytkowych;
6) rozwoju budownictwa mieszkaniowego;
7) infrastruktury technicznej, wodociagdéw i kanalizacji;
8) gospodarki odpadami komunalnymi i oczyszczania miasta;
9) drég i transportu publicznego;
10) inwestycji miejskich;
11) ochrony $rodowiska;
12) rolnictwa.
2. Zastepca sprawuje w imieniu prezydenta nadzér nad:
1) Wydziatem Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji;
2) Wydziatem Urbanistyki.
§ 10. 1. Sekretarz nadzoruje sprawy z zakresu:
1) organizacji i funkcjonowania urzgdu, a w szczegolnosci:
a) tworzenia organizacyjnych i materialno — technicznych warunkéw dziatalnodci urzedu,
b) wprowadzania rozwiazan usprawniajgcych organizacje pracy urzedu,
c) struktury organizacyjnej i zakresu zadan komérek organizacyjnych urzedu,

d) rozstrzygania sporéw kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi urzgdu oraz miejskimi

jednostkami organizacyjnymi,
e) szkolen,

f) nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
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g) przedsigwzigé informatycznych urzedu;
2) polityki kadrowej;
3) ochrony danych osobowych;
4) analizy oswiadczen majatkowych;
5) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;
6) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych dla placéwek handlowych i gastronomicznych;

7) obslugi organizacyjnej itechnicznej sesji Rady Miejskiej w Sieradzu oraz Mlodziezowej Rady Miejskiej

w Sieradzu;
8) zamdwien publicznych;
9) wdrazania uchwat rady miejskiej oraz zarzadzen prezydenta;
10) przestrzegania terminowego zalatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji;

11) koordynowania realizacji zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw, referendéw

i konsultacji spotecznych;

12) prawidlowego i terminowego przygotowania przez komérki organizacyjne materialéw na sesj¢ i komisje rady

oraz odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.
2. Sekretarz sprawuje w imieniu prezydenta nadzér nad:
1) Wydzialem Spraw Obywatelskich;
2) Wydziatem Organizacyjnym.
§ 11. 1. Skarbnik prowadzi sprawy w zakresie:
1) inicjowania i realizacji polityki finansowej miasta;
2) nadzoru przy planowaniu i wykonywaniu budzetu oraz sprawozdawczosci;

3) orzecznictwa w zakresie spraw podatkowych, realizacji zadan dotyczacych oplaty skarbowej oraz windykacji

naleznosci orzeczonych sadownie na rzecz miasta;

4) okre§lenia sposobu prowadzenia ewidencji ksiggowej i organizowania gospodarki finansowej miasta

oraz wykonywania budzetu;
5) nadzoru nad ewidencjg finansowo — ksiggowa;

6) kontrasygnowania czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowiazan finansowych dla miasta —

osobiscie lub za posrednictwem upowaznionych 0sob;
7) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu miasta;
8) inicjowania i koordynowania dzialan prowadzacych do pozyskiwania srodkéw finansowych dla budzetu miasta;
9) nadzorowania i koordynowania wykonania zadan finansowych przez jednostki organizacyjne miasta;

10) sprawowania nadzoru nad wymiarem oraz poborem podatkéw i oplat lokalnych;
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11) nadzorowania wykonywania obowiazkéw przez gléwnych ksiggowych jednostek organizacyjnych miasta.
2. Skarbnik sprawuje w imieniu prezydenta nadzér nad zadaniami realizowanymi przez Wydzial Finansowy.

Rozdzial 4
WEWNETRZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 12. 1. Urzad dzieli sig na wydziaty.

2. Wydzialy dziela si¢ na referaty, biura, zespoly, samodzielne stanowisko lub inne réwnorzgdne komorki

organizacyjne.

§ 13. 1. W urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktére dla oznaczenia akt spraw postuguja

si¢ nastgpujacymi symbolami literowymi:
1) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
2) Wydzial Prezydenta - WP,
a) Biuro Bezpieczeristwa Obywateli - BBO,
b) Zespot ds. Obstugi Prawnej- BP,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli- BAK,
d) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz. - BHP,
e) Doradca/Asystent Prezydenta -DA;
3) Wydziat Promocji i Rozwoju Miasta - WPR,
a) Referat Funduszy Zewnetrznych - WPR-F,
b) Referat Promocji - WPR-P,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju - WPR-R;
4) Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych - WES,
a) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu - WES-O,
b) Referat Profilaktyki Zdrowotne;j i Swiadczen Spotecznych - WES-Z;
5) Wydziat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - WIK,
a) Referat Inwestycji - WIK-I,
b) Referat Drogownictwa - WIK-D,
¢) Referat Ekologii i Ochrony Srodowiska - WIK-O;
6) Wydziat Urbanistyki - WU,
a) Referat Architektury i Planowania Przestrzennego - WU-A,
b) Referat Zarzadzania Lokalami - WU-L,
c) Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - WU-G,

d) Samodzielne Stanowisko ds. Majatku Gminy- WU-M;
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7) Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO,
a) Referat Dzialalnosci Gospodarczej, Ewidencji i Dowodéw Osobistych - WSO-E;
8) Wydzial Organizacyjny - WOR,
a) Referat Organizacyjno-Administracyjny - WOR-A,
b) Zespdt ds. Informatyki - WOR-I,
¢) Zespdl ds. Zamowien Publicznych -WOR-Z,
d) Biuro Rady Miejskiej -WOR-O;
9) Wydzial Finansowy - WF,
a) Referat Podatkéw i Oplat - WF-P,
b) Referat Finansowo - Budzetowy - WF-B,
c) Referat Kontroli Podatkowej i Rozliczen VAT- WF-V.
2. Graficzny schemat organizacyjny urz¢du stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Wielkos¢ zatrudnienia w urzedzie okresla prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 14. 1. Wydzialami Edukacji i Spraw Spolecznych, Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji, Urbanistyki

kieruja naczelnicy.

2. Wydzialami niewymienionymi w ust. 1 kierujg prezydent, sekretarz, skarbnik, zgodnie z zalgcznikiem

o ktérym mowa w §13 ust. 2 niniejszego regulaminu.

3. Referatami i biurami kierujg kierownicy, prace zespolu organizuje i nadzoruje wyznaczony sposrod

pracownikow zespotu koordynator.

4. W komérkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownikow komérek

organizacyjnych.

5. W przypadku nieutworzenia stanowiska zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej obowiazki te pelni

wyznaczony pracownik.

6. W razie nieobecnosci zastepcy, sekretarza, skarbnika, naczelnika jego obowigzki przejmuje wyznaczony

kierownik referatu.

7. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez prezydenta jego zadania i obowigzki

wykonuje zastepca.

8. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez prezydenta i zastgpcg ich zadania

i obowigzki wykonuje sekretarz.

9. W czasie nieobecnosci lub niemoznogei pelnienia obowigzkéw przez skarbnika jego zadania i obowigzki

wykonuje kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego.

1d. D3C3126A-9A27-4D6F-B994-6E325DEA 147B. Podpisany Strona 8 z 37



Rozdzial 5
WSPOLNE ZADANIA I KOMPETENCJE KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zapewniaja wykonywanie przypisanych komodrkom

organizacyjnym zadan.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sa przed prezydentem za prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadaf wynikajagcych z obowigzujacych przepisow, a takze za nalezyte wykonywanie polecen

stuzbowych.
§ 16. 1. Do wspdlnych zadan kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy m.in.;
1) prowadzenie dzialan na rzecz spolecznego i gospodarczego rozwoju miasta;
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji przypisanych zadari
3) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanej komérce organizacyjnej;
4) wspoéldzialanie z organizacjami pozarzadowymi i sSrodowiskami obywatelskimi;
5) wspieranie i upowszechnianie idei samorzadnosci;
6) wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi i rozstrzygnigé w sprawach przedkltadanych przez Przewodniczgcego

Rady Miejskiej w Sieradzu, komisje rady i radnych;
8) organizowanie i podejmowanie dziataii majacych na celu realizacje prawa dostgpu do informacji publicznej;
9) przygotowywanie pisemnych stanowisk oraz odpowiedzi na zapytania kierowane przez media;
10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkancow;

11) organizowanie wykonania zadan okreslonych w ustawach, uchwalach rady miejskiej, zarzadzeniach prezydenta

i innych aktach prawnych;

oraz projektow zarzadzen prezydenta;

13) prowadzenie postepowai administracyjnych i opracowywanie rozstrzygnig¢ w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej;
14) nadzorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych wskazanych przez prezydenta;

15) opracowywanie projektéw planéw i planéw finansowych w zakresie zadan budzetowych realizowanych

i nadzorowanych przez komérke organizacyjna oraz sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu;
16) przygotowywanie projektéw sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji w zakresie realizowanych zadan;

17) organizowanie i podejmowanie niezbednych dzialan w celu ochrony: systeméw i sieci teleinformatycznych,

danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych;

18) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych dzialai w zakresie wdrazania nowoczesnych form zarzgdzania

sprawami miasta.

Id: D3C3126A-9A27-4D6F-B994-6E325DEA147B. Podpisany Strona 9z 37



2. Kierownicy komdrek organizacyjnych wspolpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 17. 1 Regulamin stanowi zakres czynnosci dla kierownikéw komérek organizacyjnych oraz 0s6b pelniacych

ww. obowiazki.

2. Przyjecie przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, zakresu czynnosci do realizacji i ponoszenia

odpowiedzialno$ci nast¢puje przez zlozenie stosownego o$wiadczenia.

Rozdziaj 6
PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktow urodzei, malzenstw i zgonow;
2) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski;
3) prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz jego aktualizowanie;
4) sporzgdzania odpisow z rejestru stanu cywilnego;
5) sporzadzanie wzmianek, przypiskow w rejestrze stanu cywilnego;
6) przyjmowanie o$wiadczen woli wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego;

7) wydawanie zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego

i kodeksu rodzinnego;
8) organizowanie uroczystosci zwigzanych w szczegdlnosci z jubileuszami pozycia malzenskiego;
9) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego;
10) wydawanie decyzji w zakresie ustawy prawo o aktach stanu cywilnego i ustawy o zmianie imienia i nazwiska;
1 1) pobieranie optaty skarbowej za czynnosci Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 19. 1. W ramach Wydzialu Prezydenta funkcjonuja nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Biuro Bezpieczernistwa Obywateli;
2) Zespét ds. Obstugi Prawnej;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu i Kontroli;
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz.;
5) Doradca/Asystent Prezydenta.
2. Do zadan Biura Bezpieczeristwa Obywateli nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie przedsiewzigciami w zapewnieniu bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie miasta

oraz utrzymywanie wspélpracy w tym zakresie z wiasciwymi organami;

2) koordynowanie zadaniami obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz dziataniami zespoléw zarzadzania

kryzysowego miasta;
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3) wspéldziatanie z jednostkami specjalistycznymi i sasiednimi miastami - gminami w organizacji i prowadzeniu

dziatan ratowniczych oraz w usuwaniu skutkéw klgsk zywiolowych, katastrof i awarii;

4) przygotowanie oraz utrzymanie w peinej sprawnosci technicznej systeméw powszechnego ostrzegania

i alarmowania;
5) planowanie i zaopatrywanie formacji obrony cywilnej miasta w sprzgt obrony cywilnej;
6) utrzymanie gotowosci bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych miasta;
7) planowanie i koordynowanie przedsiewzigciami ewakuacyjnymi ludnosci z rejonéw zagrozen;
8) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji o znaczeniu obronnym dla potrzeb urzedu;
9) nadzér nad realizacjg zadan obronnych w podleglych — nadzorowanych jednostkach organizacyjnych:
10) realizowanie zdan wynikajacych z przepiséw o powszechnym obowigzku obrony, a w szczegélnosci:
a) rejestracji 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej,
b) przygotowania i udziatu w kwalifikacji wojskowej 0s6b z terenu miasta rocznikéw podstawowych i starszych,
c) nakladania $wiadczeni osobistych i rzeczowych,

d) orzekania o uznaniu zolnierzy za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny, lub za zolnierza

samotnego,

e) wyplat rekompensat utraconych zarobkéw w okresie odbywania krotkotrwalych ¢éwiczen wojskowych

zolnierzom rezerwy;

11) prowadzenie spraw z zakresu wytwarzania, przetwarzania, przekazywania i przechowywania dokumentow

zawierajgcych informacje niejawne, a w szczeg6lnosci:

a) funkcjonowania pionu ochrony,

b) zapewnienia ochrony systemé6w i sieci teleinformatycznych,

¢) dopuszczania 0s6b do wiadomosci stanowigcych tajemnice panstwowa, oraz ich szkolenia,

d) sprawowania kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw w tym zakresie,
e) funkcjonowania kancelarii niejawnej,

f) szczegélowy zakres dziatania kancelarii niejawnej okreslajg odrgbne przepisy;

12) przyjmowanie za$wiadczen o odbyciu zgromadzer i przygotowywanie projektéw decyzji zakazujacych odbycie

zgromadzen oraz wykonywanie innych uprawnien w tym zakresie.

3.Do zadaf Zespolu ds. Obslugi Prawnej nalezy realizacja zadan wynikajacych z ustawy o radcach

prawnych zwigzanych z obstugg prawng urzedu a w szczegélnosci:
1) obstuga prawna prezydenta, rady oraz urzedu;

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych, projektéw umow

i porozumien;
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3) udzielanie porad prawnych i wyjasniefi w zakresie stosowania prawa na rzecz prezydenta, rady i urzedu;

4) przygotowywanie korespondencji procesowej, sporzadzanie i kierowanie pozwoéw do sadu oraz zastgpstwo

procesowe przed organami sadowymi i administracyjnymi,

5) informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatania urzgdu oraz uchybieniach

w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;
6) inicjowanie nowych rozwigzan organizacyjno-prawnych zwigzanych ze zmiang przepisow;
7) prowadzenie i biezgca aktualizacja przepiséw prawnych;
8) opiniowanie rozstrzygniec¢ sporéw kompetencyjnych;
9) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych.
4. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu i Kontroli nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie prezydentowi obiektywnej i niezaleznej oceny dotyczacej systemOw zarzadzania oraz kontroli

funkcjonujgcych w urzedzie i jednostkach organizacyjnych, w tym procedur kontroli finansowej;
2) opracowywanie rocznych planéw kontroli;

3) prowadzenie kontroli wewngtrznej w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych miasta, zgodnie z planem

kontroli a takze doraZnie na wniosek prezydenta;
4) przygotowanie i przedkladanie prezydentowi protokotéw ze wszystkich przeprowadzonych kontroli;

5) koordynacja, kontrola i nadzér nad realizacja procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez radg miejska;
6) wspdlpraca z audytorami wewnetrznymi w kontrolowanych jednostkach;
7) przekazywanie do realizacji wnioskéw i zalecefi pokontrolnych;

8) opracowanie propozycji rozwiazan podejmowanych w celu przeciwdziatania uchybieniom i nieprawidiowosciom

stwierdzonym podczas kontroli;

9) weryfikacja kosztéw dla potrzeb wdrozenia nowych taryf oplat za wodg i $cieki, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

10) opracowanie rocznego planu audytu oraz prognoz planistycznych na lata przyszle na podstawie przeprowadzonej

analizy ryzyka potencjalnych obszarow zagrozen;

11) przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z obowiazujgcymi przepisami na podstawie rocznego plan

audytu oraz poza planem na wniosek prezydenta;
12) przedkiadanie prezydentowi sprawozdan z przeprowadzanych audytéw wraz z rekomendacjami;
13) sporzadzanie rocznych sprawozdai z przeprowadzonych zadan audytowych;

14) monitorowanie i dostosowanie wewngtrznych uregulowan dotyczacych kontroli i audytu do aktualnie

obowigzujgcego prawa w tym zakresie;

15) doskonalenie zawodowe pracownikéw w zakresie kontroli i audytu wewngtrznego.
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5. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. BHP i Ppoz. nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow bhp i ppoz.;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi

do ich usuniecia;
3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bhp.;

4) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot. wypadkéw przy pracy

i stwierdzonych choréb zawodowych;

5) wspolpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp i ppoz. oraz zapewnienie wiasciwej adaptacji

zawodowej nowo zatrudnianych pracownikow;

6) inicjowanie i rozwijanie na terenie urzedu réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny

pracy, ppoz. oraz ergonomii;

7) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wpisami dokonywanymi w Ksigzce obiektu budowlanego w zwiazku
z przeprowadzanymi badaniami i kontrola stanu technicznego oraz remontami i przebudowa, w okresie

uzytkowania budynku Urzedu Miasta przy Placu Wojewddzkim 1.
6. Do zadan Doradcy/Asystenta Prezydenta nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie opinii, opracowar, ekspertyz i informacji w dziedzinach objetych dziatalno$cia miasta;

2) sporzadzanie raportéw i sprawozdai na polecenie prezydenta, analizowanie politycznych, spolecznych

i medialnych wynikéw wdrazania strategii, dziatan i przedsigwzig¢ prezydenta;
3) doradztwo w zakresie planowania i realizowania dtugofalowych dzialan informacyjnych.
§ 20. 1. W ramach Wydzialu Promocji i Rozwoju Miasta funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Funduszy Zewnetrznych;
2) Referat Promocji;
3) Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju.
2, Do zadan Referatu Fu'nduszy Zewnetrznych nalezy:

1) analiza mozliwosci pozyskania §rodkéw finansowych z funduszy zewnetrznych wraz z przedkladaniem propozycji

ich wykorzystywania;

2) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskiwania zewngtrznych srodkéw finansowych pochodzacych

ze Zrédet unijnych oraz krajowych;
3) nadzér nad prawidiows realizacjg zawartych uméw o dofinansowanie projektow;
4) rozliczanie przyznanych funduszy w trakcie i po wykorzystaniu, we wspélpracy z pozostatymi komérkami urzedu;

5) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan

ze srodkow zewnetrznych;
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6) opracowywanie informacji na strong internetowa urzgdu na temat dostgpnych programéw pomocowych;
7) monitorowanie wdrazania Programu Rozwoju Obszaru Funkcjonalnego Aktywna Dolina Rzeki Warty;

8) prowadzenie dzialan majacych na celu uzyskanie umorzen zaciggnigtych pozyczek nazadania inwestycyjne

i ich rozliczenie.
3. Do zadan Referatu Promocji nalezy:

1) inicjowanie i wspoludzial w pracach zmierzajacych do opracowania strategii promocyjnej miasta w kraju,

za granicami oraz wérod mieszkancéw Sieradza;
2) realizacja polityki promocyjnej i informacyjnej Sieradza;

3) wspélpraca z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi i naukowymi, organizacjami gospodarczymi oraz organami

administracji rzgdowej i samorzadu terytorialnego w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocjg Sieradza;

4) organizacja i wspolorganizacja imprez promujacych walory historyczne, kulturowe, turystyczne i gospodarcze

Sieradza;
5) koordynowanie wspélpracy miasta z zaprzyjaznionymi miastami z zagranicy;
6) opracowanie wydawnictw oraz innych materiatlow reklamowo - informacyjnych promujgcych Sieradz;
7) koordynowanie wydawania materialéw promocyjno-informacyjnych o miescie;

8) podejmowanie i inicjowanie dziatan majgcych na celu upowszechnianie wiedzy o Sieradzu wéréd mieszkancow

miasta i turystow;

9) rozwijanie kontaktéw z innymi miastami, samorzadem wojewdédzkim oraz samorzadami powiatowymi,

organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspélnych dziataf promujgcych Sieradz i wojew6dztwo todzkie;
10) biezaca obsluga oraz rozwdj miejskiego serwisu internetowego www.sieradz.eu;
11) biezaca obstuga mediow spolecznosciowych zwigzanych z promocja miasta;
12) biezgca obstuga oraz rozwdj Interaktywnego Planu Sieradza;
13) kreowanie i organizowanie wydarzen zwiazanych z promocjg Marki Sieradza;
14) inicjowanie i wspéludzial w pracach wdrazajacych strategi¢ promocji Marki Sieradza;
15) planowanie wydarzen promujgcych Marke Sieradza i jej produkty;
16) koordynacja dzialan marketingowych i PR oraz prowadzenie kampanii reklamowych;

17) promocja Marki Sieradza w mediach lokalnych i ponadlokalnych, przygotowanie tekstéw informacyjnych

i promocyjnych;

18) budowanie jednolitego obrazu Marki Sieradza oraz jednolitych skojarzer - zwiazanych z jej funkcjonowaniem

w otoczenil;

19) opracowywanie wydawnictw oraz innych materialéw reklamowo - informacyjnych promujacych Marke

Sieradza;
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20) wzmocnienie wizerunku Marki Sieradza poprzez pozyskiwanie i zaangazowanie strategicznego Sponsora;

21) monitorowanie doniesient medialnych pod katem zamieszczonych informacji o Marce Sieradza;

22) upowszechnianie turystyki;

23) inicjowanie rozwoju ustug turystycznych;

24) koordynowanie organizacji imprez turystycznych;

25) wspolpraca z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie spraw zwigzanych z turystyka;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny oraz Sieradzkiej Karty Rodzina Plus.
4. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwoju nalezy:

1) pozyskiwanie informacji i danych statystycznych dotyczgcych miasta;

2) inicjowanie i kontrola nad przygotowaniem opracowan dotyczacych sytuacji inwestycyjnej i rozwoju miasta;

3) przygotowanie kompleksowej informacji dla inwestoréw, pomoc w wyborze wlasciwego miejsca na inwestycje;

4) prowadzenie bazy danych o terenach i obiektach inwestycyjnych, przygotowanie i dystrybucja ofert

inwestycyjnych miasta;

5) przygotowywanie indywidualnych prezentacji, w tym promocja lokalnych firm i kojarzenie partneréw

gospodarczych;
6) prowadzenie negocjacji w celu pozyskania gruntéw do miejskiego zasobu nieruchomosci;

7) monitorowanie stanu inwestycji na terenie miasta, gromadzenie i upowszechnianie informacji o stanie inwestycji

zewnetrznych w Sieradzu;

8) wspblpraca z Lodzks Specjalng Strefa Ekonomiczng SA oraz Polska Agencjg Informacji i Inwestycji

Zagranicznych w zakresie rozwoju 1 promocji terendw inwestycyjnych;
9) wspélpraca z instytucjami wspierajacymi rozwdj przedsigbiorczosci;
10) poszukiwanie inwestoréw w kraju i za granicg;

11) organizowanie spotkan z inwestorami, przedsigbiorcami oraz przedstawicielami instytucji wspierajgcych rozwdj

przedsiebiorczosci;

12) organizacja i udziat w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujacych miasto i lokalnych

przedsiebiorcow;
13) udziat w szkoleniach i konferencjach podnoszacych wiedzg i umiejgtnosci z zakresu obstugi inwestorow.
§ 21. 1. W ramach Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych funkcjonujg nastgpujgce referaty:
1) Referat Oswiaty, Kultury i Sportu;
2) Referat Profilaktyki Zdrowotnej i Swiadczeii Spotecznych.
2. Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu nalezy:

1) nadzér w zakresie swoich kompetencji nad dzialalnoscia przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;
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2) rozwijanie dzialalnosci miejskich placéwek oswiatowych;
3) wspoldziatanie z administracja rzadowg w zakresie realizacji programéw i projektéw rzagdowych;
4) opiniowanie projektow plandw finansowych placowek o$wiatowych i koordynowanie ich realizacji;

5) analizowanie, opiniowanie i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych

i gimnazjow;

6) wspoldzialanie z dyrektorami przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjéw w zakresie wprowadzania

nowatorskich rozwigzan pedagogicznych i organizacyjnych;
7) dokonywanie oceny pracy dyrektoréw placowek o$wiatowych w zakresie ich prowadzenia;
8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow;
9) prowadzenie postgpowar w sprawie powolywania i odwolywania dyrektoréw placéwek oswiatowych;
10) wspélpraca z gminami w zakresie rozliczen finansowych dotyczacych wychowania przedszkolnego;
11) udzielanie i rozliczanie dotacji niepublicznym placéwkom oswiatowym dziatajgcym na terenie miasta;
12) kontrola realizacji obowigzku nauki;
13) prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych o uprawnieniach szkét publicznych;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
15) ustalanie sieci publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw oraz granic ich obwodow;
16) prowadzenie naboru do miejskich placéwek oswiatowych;
17) organizacja bezplatnego dowozu dzieci do szkél;
18) wspobldzialanie z instytucjami, organizacjami, zwiazkami i stowarzyszeniami, ktérych celem statutowym jest
organizacja i rozwdj oswiaty;
19) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia mlodocianych

pracownikow;
21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej nauczycielom;
22) koordynowanie dzialai na rzecz rozwigzywania probleméw miodziezy;
23) wspdlpraca z instytucja prowadzacg nadzér pedagogiczny w zakresie realizacji wspélnych dziatan oswiatowych;
24) nadzér nad dziatalnoscia miejskiego zlobka;
25) zapewnienie warunkéw materialnych dla upowszechniania kultury i sztuki;
26) utrzymywanie wiasnych instytucji i placéwek upowszechniania kultury;
27) nadz6r nad dziatalnoscig miejskich instytucji kultury;

28) prowadzenie rejestru instytucji kultury (ewidencji placéwek upowszechniania kultury);
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29) prowadzenie ewidencji zabytkow;
30) prowadzenie prac zwigzanych z udzieleniem i rozliczeniem dotacji na renowacje i konserwacje zabytkow;

31) opracowywanie planéw w zakresie rozwoju kultury, kultury fizycznej i rekreacji oraz dysponowanie $rodkami

zgodnie z uchwalonymi planami;
32) upowszechnianie kultury fizycznej;
33) koordynacja i nadzoér nad rozwojem bazy obiektéw i urzgdzen sportowych i rekreacyjnych;
34) inicjowanie rozwoju ustug sportowych;
35) prowadzenie prac zwigzanych z przyznaniem i wyplatg stypendiéw sportowych;
36) prowadzenie postepowan w zakresie wydania zezwolen na organizacje imprez masowych;

37) wspélpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi oraz szkolami w zakresie spraw

zwigzanych z kultura, sportem i rekreacja;
38) koordynowanie organizacji imprez kulturalnych i sportowych;

39) koordynowanie pracy animatoréw sportu na obiektach sportowo-rekreacyjnych miasta i zapewnienie srodkow

na realizacje zadania;

40) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych w formie dotacji okreslonych przepisami prawa

w zakresie kultury i sportu;
41) wnioskowanie o nagrody dla kierownikéw jednostek organizacyjnych o§wiaty, kultury i sportu;
42) nadzér nad dzialalnosdcia Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;
43) przygotowanie i realizacja planu wydatkéw §rodkéw finansowych w zakresie pracy referatu.
3. Do zadari Referatu Profilaktyki Zdrowotnej i Swiadezen Spolecznych nalezy:
1) opracowanie i realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Promocji Zdrowia;
2) rozpoznawanie potrzeb zdrowotnych mieszkancéw Sieradza;

3) wspéldziatanie z zakladami opieki zdrowotnej i organizacjami pozarzadowymi w zakresie promocji i realizacji

programdw profilaktyki zdrowotnej;

4) przekazywanie wilasciwym organom informacji o bezposrednim zagrozeniu w zakresie bezpieczenstwa

sanitarnego;
5) prowadzenie postgpowania w zakresie nabycia uprawnieri do §wiadczen zdrowotnych;
6) opracowanie i realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadari publicznych w formie dotacji okreslonych przepisami prawa

w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom;
8) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu miasta;

9) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi i instytucjami zajmujacymi sig profilaktyka z zakresu uzaleznien;
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10) obstuga Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
11) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dziecigcych;
12) kontrola placéwek w zakresie warunkow i jakoéci sprawowanej opieki nad dzieémi w wieku do lat 3;
13) prowadzenie postgpowail w zakresie wydania zezwolenia na prowadzenie placéwki wsparcia dziennego;
14) prowadzenie postepowan w zakresie przyznania dodatku mieszkaniowego i dodatku energetycznego;
15) rozpoznawanie potrzeb mieszkaricéw Sieradza dotyczacych pomocy spolecznej w zakresie zadan wiasnych;
16) nadzdr w zakresie posiadanych kompetencji nad dzialalnoscig Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej;
17) przygotowanie i realizacja planu wydatkéw $rodkéw finansowych w zakresie pracy referatu.

§ 22. 1. W ramach Wydzialu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji funkcjonuja nastgpujace referaty:
1) Referat Inwestycji;
2) Referat Drogownictwa;
3) Referat Ekologii i Ochrony Srodowiska.

2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie programéw wieloletnich i rocznych planéw realizacji inwestycji w miescie;
2) przygotowywanie dokumentacji technicznej i prawnej dotyczacych zadan objgtych programem inwestycji;

3) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonawstwa robét i ustug oraz nadzoru inwestorskiego iinnego

wymaganego dla prawidlowej realizacji robét;
4) prowadzenie rozliczen platnoéci dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych;
5) odbi6r realizowanych inwestycji oraz przekazywanie ich bezposredniemu uzytkownikowi;
6) rozliczanie koncowe inwestycji;
7) pomoc dla jednostek organizacyjnych urzgdu miasta w zakresie inwestycji;
8) udzial w prowadzeniu dzialan majgcych na celu zapewnienie finansowania zadar inwestycyjnych;
9) udziatl w organizowaniu i prowadzeniu postgpowan realizowanych w Zespole ds. Zamoéwieri Publicznych;
10) nadzdr i wspélpraca z wykonawcami inwestycji i innymi uczestnikami procesu inwestycyjnego;

11) prowadzenie dzialai majgcych na celu realizacje procedur formalno-prawnych zwigzanych rozpoczgciem,

prowadzeniem i zakoficzeniem robét budowlanych;
12) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu inwestycji;
13) realizacja zadan inwestycyjnych w ramach uzyskanych umorzen pozyczek na cele inwestycyjne.

3. Do zadan Referatu Drogownictwa nalezy w szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i utrzymaniem w nalezytym stanie nawierzchni, drég, chodnikéw,
obiektéw mostowych oraz innych urzadzen zwigzanych z drogami, bedjcymi wiasnoscia miasta oraz

opracowywanie planéw finansowych w tym zakresie;
2) koordynowanie i uzgadnianie lokalizacji urzadzen w pasie drogowym bedacym wiasnoscig miasta;
3) wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego drég bedacych wlasnoscig miasta;

4) nadzér nad prowadzeniem remontéw biezacych i konserwacji oznakowania pionowego i poziomego drdg

bedacych wilasnoscia miasta oraz innych urzadzen zabezpieczenia ruchu drogowego:;
5) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych bedacych wlasnoscig miasta;
6) nadzor i prowadzenie zimowego utrzymania drog bedgcych wiasnoscia miasta;
7) prowadzenie spraw zwiazanych z parkowaniem pojazdéw w miescie;

8) organizacja, prowadzenie i nadzor nad lokalnym transportem zbiorowym zgodnie z obwiazujacymi przepisami

w tym zakresie;
9) koordynowanie rozkladéw jazdy w transporcie lokalnym i nadzér nad ich przestrzeganiem;
10) wydawanie za§wiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;
11) wydawanie wtdrnika oraz zmiany zaswiadczenia na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;
12) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wydaniem lub odmowg wydania potwierdzenia zgloszenia przewozu;
13) wykonywanie czynnosci zwiazanych z wygasnigciem lub cofnigciem potwierdzenia zgloszenia przewozu;
14) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym;

15) biezace remonty i konserwacja w zakresie o$wietlenia miasta oraz wspdldzialanie z innymi jednostkami w tym

zakresie;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia reklamowa na stupach ogloszeniowych;

17) wspdldziatanie z innymi wydzialami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej

zapewniajacej przygotowanie terenéw pod budownictwo;
18) utrzymanie i opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami pamigci narodowej;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.
4. Do zadan Referatu Ekologii i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku oraz tworzenie warunkéw do utrzymania

czystodci i porzadku na terenie miasta;

2) wspélpraca ze spétkami miejskimi i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zadan zwigzanych

z utrzymaniem czystosci i ochrong srodowiska;
3) opiniowanie lokalizacji inwestycji w zakresie ochrony $rodowiska;

4) prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji Srodowiskowych;
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5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami;

6) przeciwdzialanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nieprzeznaczonych;

7) zapewnienie stalej sprawnosci oraz nadzoér nad eksploatacjg kanalizacji deszczowej oraz rowow odkrytych;
8) prowadzenie ewidencji kanalizacji deszczowej;

9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawnych regulujacych stosunki wodno-prawne;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskiej i zagospodarowaniem terenéw

nieprzeznaczonych pod zabudowe;

11) przygotowanie materiatéw niezbgdnych do wydania decyzji dotyczacych usuwania drzew i krzewow

oraz kontrola przestrzegania przepiséw w tym zakresie;
12) uzgadnianie wydawania koncesji oraz opinii zwigzanych z pracami geologicznymi;

13) przygotowanie materialow niezbgdnych do wydania zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy

uznawanej za agresywna;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed zwierzgtami bezdomnymi;
15) koordynowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéw z oplat i kar za korzystanie z srodowiska;
16) planowanie, inicjowanie i popularyzacja przedsigwzigé¢ z zakresu ochrony srodowiska,;
17) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem placéw zabaw, piaskownic i miejskiego kapieliska;
18) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty za odpady komunalne;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i kontrola w zakresie odbierania odpadéw komunalnych

od wlascicieli nieruchomosci;
20) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadamij
21) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przytaczy kanalizacji sanitarnej;

22) prowadzenie ewidencji wywozow nieczystosci cieklych oraz zawartych uméw na odbidr i transport nieczystosci

cieklych z wiascicielami nieruchomosci;
23) prowadzenie ewidencji zgloszonych do eksploatacji przydomowych oczyszczalni Sciekow;
24) prowadzenie kontroli wiascicieli nieruchomosci dotyczacych zawarcia uméw i wywozu nieczystosci cieklych;

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnoSci w zakresie odbioru i transportu nieczystosci cieklych

od wlascicieli nieruchomosci;

26) obstuga mieszkancow w zakresie uzyskania dotacji celowej na: wykonanie przylacza kanalizacji sanitarnej,
usuwanie materialéw budowlanych zawierajacych azbest z budynkéw mieszkalnych, gospodarczych i innych na

terenie miasta, wymiany Zrodet ciepla;
27) prowadzenie ewidencji zainstalowanych Zrddet ciepla;

28) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest;
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29) przygotowanie dokumentéw i sprawozdann w zakresie realizacji krajowego programu oczyszczania Sciekéw

komunalnych dla aglomeracji Sieradz;
30) kontrola funkcjonowania systemu gospodarki odpadami;
31) przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
32) ustalanie wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
33) monitorowanie Planu Gospodarki Niskoemisyjnej.
§ 23. 1. W ramach Wydzialu Urbanistyki funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Architektury i Planowania Przestrzennego;
2) Referat Zarzadzania Lokalami;
3) Referat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa;
4) Samodzielne Stanowisko ds. Majatku Gminy.
2. Do zadan Referatu Architektury i Planowania Przestrzennego nalezy:
1) sporzadzanie projektow i wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
2) sporzadzanie projektow i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy;
3) opiniowanie (w formie postanowienia) i wydawanie decyzji w sprawie podziatu nieruchomosci;
4) wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego;
5) wydawanie wypisoéw i wyryséw ze studium uwarunkowani i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
6) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw;

7) wydawanie zaswiadczei o zgodnosci projektéw albo sposobu uzytkowania z miejscowym planem

zagospodarowania przestrzennego;

8) ocena faktycznego zagospodarowania i wykorzystania terenu dla potrzeb ustalenia dopuszczalnych pozioméw

hatasu w srodowisku;
9) udzial w realizacji polityki przestrzennej i strategii rozwoju miasta;

10) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i zmian miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego;
11) opracowywanie zmian Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta;
12) wykonywanie opracowar ekofizjograficznych dla potrzeb planowania przestrzennego;

13) wykonywanie prognoz oddzialywania na Srodowisko do studium i miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,
14) opracowywanie prognoz skutkéw finansowych uchwalenia planéw miejscowych;,
15) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planéw miejscowych;

16) prowadzenie rejestréw planéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzgdzenie lub zmiang;
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17) opracowywanie oceny aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
18) opracowywanie oceny aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
3. Do zadan Referatu Zarzgdzania Lokalami nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych najmem, podnajmem, zamiang komunalnych lokali mieszkaniowych

oraz z przekwaterowaniem najemcow do lokali zamiennych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisje z komunalnych lokali

mieszkalnych;
3) zapewnianie lokali socjalnych w odniesieniu do wiascicieli lokali mieszkalnych innych niz miasto;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytulu niedostarczenia lokalu socjalnego

i pomieszczenia tymczasowego;
5) prowadzenie postgpowan w stosunku do oséb, ktdére pozostaly w lokalu opuszczonym przez najemcg;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych;

7) opracowywanie oraz podawanie do publicznej wiadomos$ci wykazéw nieruchomosci lokalowych przeznaczonych

do oddania w najem;

8) wspolpraca z zarzadcg zasobu lokalowego gminy w zakresie przekazywania i wydatkowania srodkéw
finansowych, przeznaczonych na utrzymanie tego zasobu lokalowego miasta, prowadzenie rejestru sSrodkéw

finansowych, wydatkowanych na jego utrzymanie;
9) opracowanie zasad gospodarowania zasobem mieszkaniowym miasta;

10) ustalanie kryteriow wyboru oséb, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci

i wspolpraca z wlasciwg komisjg rady miejskiej przy opracowaniu listy przydzialu mieszkan komunalnych;
11) opracowywanie propozycji stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych;

12) nadzér nad zarzadem i eksploatacjg budynkéw mieszkalnych, stanowigcych w calosci wlasno$¢ miasta

oraz lokalami gminy, znajdujacymi si¢ we wspolnotach mieszkaniowych;

13) przygotowywanie zestawien danych dotyczacych czynszu najmu lokali nalezacych do publicznego zasobu

mieszkaniowego, publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego.
4, Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami, w zakresie:
a) tworzenia gminnego zasobu nieruchomosci poprzez:
- komunalizacje mienia,
- nabywanie nieruchomosci w drodze cywilnoprawnej i administracyjnej (wnioskowanie o wywlaszczenie),
- zamiany gruntéw, zasiedzenia, spadki, darowizny,

- wykonywanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu,
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- udzial w postepowaniach o zwroty nieruchomosci;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem rozgraniczeniowym;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniami gruntow wynikajgcymi z planow przestrzennego zagospodarowania;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich z tytulu:
a) podzialu nieruchomosci,
b) budowy urzadzen infrastruktury komunalnej;

5) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia wysokosci odszkodowari powstalych z tytulu obnizenia wartosci
nieruchomodci, jezeli jej warto$é ulegla obnizeniu w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego;

6) ustalanie wysokosci oplaty ( renta planistyczna ) z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanej

uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

7) przygotowanie informacji (do przedstawienia na sesji rady miejskiej) o zgloszonych zadaniach i wydanych
decyzjach zwigzanych z obnizeniem lub podwyzszeniem wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang lub

uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;
8) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci;

9) prowadzenie spraw dotyczacych dokumentacji zwigzanej z wydanymi aktami wiasnosci ziemi w tym wydawanie

zaswiadczen (do otrzymania $§wiadczen emerytalnych) o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;
10) prowadzenie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego nieruchomosei:

a) aktualizacja rocznych optat z tyt. wieczystego uzytkowania,

b) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci (w drodze administracyjnej);
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlnotami gruntowymi, spétkami do zagospodarowania wspélnot:
12) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, produkcja roslinng i zwierzecg:

a) wspoldziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania choréb zwierzgeych i organizacji profilaktyki

weterynaryjnej,

b) wspblpraca z Panstwowa Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie ochrony roslin,

¢) wspolpraca z organizacjami rolniczymi,

d) udzial w zadaniach zwigzanych z wystgpowaniem klgsk zywiolowych w rolnictwie;

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych na rzecz najemcédw oraz sprzedazy lokali

o innym przeznaczeniu niz lokale mieszkalne;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosei stanowigcych wilasnosé lub bedacych

w uzytkowaniu wieczystym miasta w trybie przetargowym i bezprzetargowym;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z oddaniem w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci komunalnych w trybie

przetargowym i bezprzetargowym;
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16) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza oscbom fizycznym lub prawnym gruntéw bedacych w ich

uzytkowaniu wieczystym;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci wchodzgcych w sklad gminnego zasobu

nieruchomosci stuzebnoscig gruntowa i przesytu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem, uzyczaniem, czasowym zajeciem oraz wydawaniem zgody

na dysponowanie gruntami komunalnymi na cele budowlane.
5. Do zadari Samodziclnego Stanowiska ds. Majatku Gminy nalezy:
1) prowadzenie ewidencji mienia gminnego;

2) prowadzenie ewidencji srodkéw frwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych urzgdu, dokonywanie

ich umorzen oraz uzgodnienia z ewidencjg ksiggowo-syntetyczna;
3) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych w urzg¢dzie;
4) ujawnianie, zlecanie inwentaryzacji oraz szacowanie mienia komunalnego;

5) przekazywanie skladnikow mienia komunalnego na rzecz spolek z o.0., jednostek organizacyjnych miasta oraz

wlasciwych wydzialdw urzedu;
6) sporzadzanie sprawozdan i informacji o stanie mienia komunalnego;
7) sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ miasta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci wchodzacych w sklad  gminnego zasobu

nieruchomosci stuzebnoscig gruntowa i przesytu;
9) wystawianie faktur VAT za dzierzaweg;

10) skladanie wnioskéw do Wydziatu Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego w Sieradzu w zakresie urzadzania ksiag

wieczystych oraz aktualizacji wpiséw dotyczacych nieruchomosci komunalnych;
11) okazania granic.

§ 24. W ramach Wydzialu Spraw Obywatelskich funkcjonuje Referat DzialalnoSci Gospodarczej,

Ewidencji i Dowodéw Osobistych do zadan ktérego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:
a) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen meldunkowych mieszkancow:
- zameldowania na pobyt staty,
- zameldowania na pobyt czasowy,
- wymeldowania z pobytu stalego,
- wymeldowania z pobytu czasowego,
- zgloszenia wyjazdu poza granice RP na pobyt staly lub czasowy,

- zgloszenia powrotu z wyjazdu poza granice RP na pobyt czasowy,
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b) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen meldunkowych cudzoziemcéw;

2) prowadzenie w formie informatycznej w podsystemie SELWIN rejestru mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcoéw, obejmujacych dane osobowo-adresowe stalych ibylych mieszkaficéw, oséb zameldowanych

na pobyt czasowy oraz cudzoziemcow;
3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu na pobyt staly i czasowy;

4) 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;
5) wspolpraca z organami policji i strazy miejskiej w zakresie dyscypliny meldunkowej;

6) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkaricdw oraz z rejestru zamieszkania cudzoziemcow na potrzeby

organdw i jednostek organizacyjnych, innych podmiotéw oraz oséb prawnych i fizycznych;

7) wspolpraca w zakresie sporzadzania wykazéw z ewidencji ludnosci z jednostkami szkolnictwa i organdw

wojskowych;
8) sporzadzanie sprawozdan dla urzedu statystycznego;
9) prowadzenie i stata aktualizacja rejestru wyborcéw (w tym meldunki wyborcze):

a) przygotowanie materialéw niezbednych do wydania decyzji administracyjnej w sprawie wpisu do rejestru

wyborcow,

b) przygotowanie materialéw niezbednych do wydania decyzji na reklamacje za nieprawidlowosci w rejestrze

wyborcdw lub spisie wyborcdw,
¢) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania;
10) prowadzenie i stala aktualizacja platformy wyborczej (w tym meldunki kwartalne);
11) sporzadzanie spiséw wyborcow;
12) nadawanie lub zmiana numeru PESEL;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem dokumentéw na dowdd osobisty i wydawaniem dokumentu

tozsamosci (w tym realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego przestanych drogg elektroniczng);

14) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w miejscu pobytu wnioskodawcy w przypadku osob.
ktére nie moga osobiicie stawié¢ si¢ w urzedzie (w tym w Zakladzie Karnym. Domu Pomocy Spotecznej

w Sieradzu, Dom Pomocy Spolecznej Zgromadzenia Siéstr Urszulanek, szpitalu);

15) przyjmowanie zgloszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, rejestrowanie zgloszei w systemie

i wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;

16) przyjmowanie do Rejestru Dowod6éw Osobistych dowodéw otrzymanych poczta specjalng z Centrum

Personalizacji Dokumentow;

17) uniewaznianie dowodéw osobistych w Rejestrze Dowodéw Osobistych;
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18) udostgpnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych w trybie jednostkowym w zakresie posiadanego dostepu

oraz dokumentacji zwiazanej z dowodami osobistymi;
19) wspolpraca z prokuratura, organami policji i innymi organami w zakresie wydawania dowod6w osobistych;
20) wylaczanie teczek osobowych os6b zmartych w zakresie wydawania dowoddw osobistych;
21) prowadzenie archiwum dowod6w osobistych;

22) aktualizowanie danych znajdujacych si¢ w Rejestrze Dowodéw Osobistych oraz w rejestrze PESEL poprzez
wyjasnienia niezgodnosci danych znajdujgcych sie¢ w tych rejestrach, na drodze elektronicznych zlecen do/z

wiasciwych urzedéw stanu cywilnego oraz urzedow gmin;
23) wydawanie zaswiadczen na zadanie stron z akt prowadzonych w sprawach nalezacych do kompetencji referatu;
24) prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie spraw prowadzonych przez referat;
25) opracowywanie materialéw sprawozdawczych i informacyjnych z zakresu dziatania referatu;

26) wspolpraca z organami policji i innymi jednostkami zainteresowanymi sprawami wchodzacymi w zakres

dziatania referatu;
27) uzytkowanie aplikacji informatycznej ZRODLO i podsystemu SELWIN;
28) udzielanie pomocy repatriantom i uprawnionym cztonkom ich rodzin;

29) wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi oraz stowarzyszeniami kombatantéw i 0s6b represjonowanych przy
realizacji dzialaf, zgodnie z ustawg o kombatantach oraz niektérych osobach begdacych ofiarami represji

wojennych i okresu powojennego;
30) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacja o Dzialalnosci

Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci gospodarczej

przed dniem 1 lipca 2011 roku;
31) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwodci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi:
a) prowadzenie postepowan o wydanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych,
b) prowadzenie postepowarni o wygasnieciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
¢) prowadzenie postgpowarn o cofnieciu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

d) przygotowanie projektéw opinii Miejskiej Komisji Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

w formie postanowien,

e) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen i biezaca analiza wykorzystania limitu na sprzedaz napojow

alkoholowych,
f) przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

g) weryfikacja oplat za korzystanie z zezwolen,
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h) planowanie dochodéw budzetu miasta z tytulu oplat za korzystanie z zezwolenn na sprzedaz napojow

alkoholowych oraz analiza budzetu,
i) weryfikacja oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych,

j) kontrola punktow sprzedazy napojéw alkoholowych w zakresie przestrzegania zasad i warunkéw korzystania

z zezwolenia;

32) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem, odmowg udzielenia, zmiang, stwierdzeniem wygasnigcia

oraz cofaniem licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu os6b taksowka;

33) nakladanie na przewoznika drogowego obowigzku przedstawienia informacji i dokumentéw potwierdzajacych
spelnienie wymagan ustawowych i warunkéw okre$lonych w licencji na wykonywanie krajowego transportu

drogowego takséwka;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem, odmowa udzielenia, zmiang, stwierdzeniem wygasnigcia oraz
cofnieciem zezwolenia na wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow regularnych specjalnych

w krajowym transporcie drogowym;

35) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego.
§ 25. 1. W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonujg nastgpujace komérki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny;
2) Zespot ds. Informatyki;
3) Zespot ds. Zaméwien Publicznych;
4) Biuro Rady Miejskiej.
2. Do zadan Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) przygotowywanie projektow w sprawach zwigzanych z organizacja urzgdu:

a) uchwat kierowanych pod obrady rady,

b) zarzadzen, decyzji i polecen prezydenta;
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych:
4) sporzadzanie analiz kadrowych i szkolefi pracowniczych oraz sprawozdawczosci statystycznej;
5) organizowanie przegladéw kadrowych pracownikéw urzedu;
6) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze;
7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw;
8) organizowanie i koordynowanie stazy absolwenckich oraz praktyk zawodowych;
9) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych;

10) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i szkolenia pracownikow;

Id: D3C3126A-9A27-4D6F-B994-6E325DEA147B. Podpisany Strona 27 z 37



1 1) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw urzedu;

12) prowadzenie spraw socjalno-bytowych emerytéw i rencistow;

13) wspéldzialanie z Wydzialem Finansowym w zakresie gospodarowania funduszem osobowym i rzeczowym;
14) kontrola dyscypliny pracy w urzedzie;

15) wlasciwe utrzymanie budynkéw i lokali biurowych urzedu;

16) organizacja i nadzdr nad zabezpieczeniem mienia urzedu;

17) obstuga wyborow i referendéw;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-biurowym i technicznym oraz konserwacja

i naprawa wyposazenia urzgdu,
19) prowadzenie archiwum zakladowego;
20) gospodarowanie taborem samochodowym urzedu;
21) utrzymanie i obstuga powielarni zakladowej;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez prezydenta;

23) wspoldzialanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, a w szczegdlnosci

przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;
24) udzielanie kompleksowej informacji o funkcjonowaniu urzedu i jednostkach organizacyjnych miasta;
25) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw klientow w urzedzie;
26) wydawanie drukdw i formularzy zwigzanych z zalatwianiem spraw w urzedzie;
27) pomoc osobom niepelnosprawnym przy zalatwianiu spraw w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych miasta;

28) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzgdu, jej rejestracja i rozdzial, wlacznie z korespondencija

przychodzaca drogg elektroniczng;

29) przyjmowanie ofert przetargowych i konkursowych w zwigzku z ofertami i konkursami organizowanymi przez

urzad;

30) przyjmowanie wnioskéw o udostgpnianie informacji publicznej wplywajacych drogg elektroniczna

i przekazywanie ich do realizacji wlasciwym komorkom urzedu;
31) zapewnienie prawidiowej obstugi interesantéw przez urzad;
32) wdrazanie i administrowanie komputerowym system rejestracji i obiegu dokumentéw w urzedzie;
33) koordynacja, prowadzenie i oglaszanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

34) pelnienie zadan Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Uslug Administracji

Publicznej oraz zadan administratora lokalnego ePUAP;

35) udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw klientéw w urzedzie;
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36) prowadzenie rejestru i zbioru skarg, wnioskéw i petycji wplywajacych do urzedu oraz nadzér nad terminowym

udzieleniem odpowiedzi;

37) prowadzenie rejestru kart przyjeé interesantéw przyjmowanych w ramach dyzuru prezydenta i zastepcy, nadzor

nad terminem udzielania odpowiedzi;
38) wykonywanie czynnoéci zwiazanej z przekazaniem na poczte korespondencji wychodzacej z urzedu;
39) prowadzenie rejestru i korespondencji dotyczacej postanowien i zawiadomien sagdowych i komorniczych;
40) wykonywanie obslugi sekretariatdw urzedu;

41) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan, posiedzen organizowanych

przez prezydenta;
42) pobieranie oplaty skarbowej;
43) sporzadzanie analiz sprawozdan finansowych spotek miejskich;
44) koordynacja oraz obsluga zgromadzen wspélnikéw miejskich spotek komunalnych;

45) nadzorowanie z ramienia wiasciciela dokumentacji dotyczacej prawno - organizacyjnej formy dziatalnosci

spotek, ktérych miasto jest wiascicielem lub udzialowcem.
3. Do zadan Zespolu ds. Informatyki nalezy:

1) prowadzenie biezgcego serwisu technicznego, sprzgtu komputerowego, telekomunikacyjnego, okablowania

strukturalnego i oprogramowania;
2) nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania;
3) administrowanie lokalng siecig komputerows i baza danych urzgdu;
4) administrowanie serwerami;

5) zapewnienie ochrony, poufnoéci i bezpieczefistwa przechowywania oraz teletransmisji danych gromadzonych

w informatycznych bazach danych urzgdu;
6) opracowywanie i realizacja procedur polityki bezpieczenistwa systeméw informatycznych urzgdu;
7) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

8) obstuga merytoryczna oraz nadzér techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem miejskiej sieci

Swiattowodowej SIRMAN.
4. Do zadani Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1) koordynacja i uczestniczenie w pracach komisji przetargowych dotyczacych realizacji zaméwien publicznych

udzielanych przez miasto oraz jednostki organizacyjne miasta (z wylgczeniem jednostek posiadajgcych osobowosé

prawng);

2) wspélpraca z komérkami merytorycznymi urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie

prawidlowosci stosowania ustawy - prawo zaméwieri publicznych;
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3) opracowywanie dokumentacji przetargowych oraz nadzér nad prawidlowym przebiegiem postepowan
prowadzonych na rzecz miasta oraz jednostek organizacyjnych miasta (z wylgczeniem jednostek posiadajacych

osobowos¢ prawng);
4) prowadzenie rejestru realizowanych zamdwien publicznych zgodnie z ustawg - prawo zamdwien publicznych;

5) upowszechnianie przepiséw z zakresu zaméwien publicznych w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych

miasta;

6) opracowywanie sprawozdail dla potrzeb organéw gminy i instytucji zewngtrznych z udzielanych zamowiei

publicznych;

7) kontrola stosowania przepiséw ustawy - prawo zamdwien publicznych w komérkach merytorycznych urzedu

oraz w jednostkach organizacyjnych miasta;
8) opracowywanie ogdlnego planu zaméwien publicznych;

9) opracowywanie regulaminéw dotyczacych zasad udzielania zamoéwien publicznych w urzedzie oraz w podlegtych

jednostkach organizacyjnych i placéwkach o§wiatowych miasta.
5. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:
1) obstuga kancelaryjno - biurowa Przewodniczacego Rady Miejskiej;

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem spotkarn, posiedzen organizowanych

przez Przewodniczacego Rady Miejskiej;
3) prowadzenie rejestréw i zbioréw aktdw prawnych wydawanych przez radg;
4) wykonywanie czynnosci zapewniajgcych sprawne kierowanie pracami rady;
5) stwarzanie radnym warunkéw wykonywania mandatu radnego;

6) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z przepiséw nakladajacych na radnych obowigzek skladania o$wiadczen
majgtkowych, o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej prowadzonej przez wspolmalzonka, o umowach

cywilnoprawnych zawartych przez ich malzonkéw oraz o zatrudnieniu matzonka,

7) prowadzenie rejestru interpelacji, wnioskow i zapytan z sesji, posiedzein komisji rady i dyzuréw radnych

oraz kontrolowanie terminowosci udzielenia odpowiedzi;
8) podejmowanie wszelkich niezbednych czynnosci przygotowujacych posiedzenia rady i komisji rady;
9) sporzadzanie protokoléw z posiedzen rady i komisji rady;
10) udzial w opracowaniu projektéw uchwat dotyczacych spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem rady;
11) terminowe przekazywanie w imieniu prezydenta miasta uchwat rady do wiasciwych organéw nadzoru;
12) publikacja uchwal w sposéb okreslony odrgbnymi przepisami;
13) opracowywanie i realizacja planow finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem rady;
14) przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdan i statystyk dotyczacych pracy rady;

15) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw, referendéw oraz konsultacji spolecznych;
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16) podejmowanie dzialari zwigzanych z utrzymaniem kontaktéw i wspolpracy z samorzadami osiedlowymi oraz

innymi organizacjami;
17) organizacja wyboréw tawnikéw sgdowych.

§26. 1. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem
i realizacjg budzetu miasta, obstuga finansowa urzedu, ustalanie i egzekucja podatkéw i oplat miejskich. W ramach

wydziatu funkcjonujg nastepujace referaty:
1) Referat Podatkéw i Oplat;
2) Referat Finansowo - Budzetowy;
3) Referat Kontroli Podatkowej i Rozliczen VAT.

2. Do zadan Referatu Podatkow i Oplat nalezq sprawy zwiazane z wymiarem i poborem podatkéw i oplat,

a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych oraz danych
do tych projektow;

2) przygotowywanie decyzji ustalajgcych oraz okreslajacych wysokos¢ zobowigzan podatkowych;
3) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i oplat;

4) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkdéw i oplat lokalnych;

5) prowadzenie ewidencji podatnikow;

6) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentdw;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w odniesieniu do skiadanych organowi podatkowemu informacji

i deklaracji w zakresie terminowosci zlozenia i ich formalnej poprawnosci,

8) podejmowanie czynnoéci windykacyjnych naleznosci z tytutu podatkéw i oplat oraz wynikajacych z umow

cywilnoprawnych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci;

10) wspéldziatanie z urzgdami skarbowymi, komornikami sadowymi i innymi organami w zakresie windykacji

naleznosci;
11) prowadzenie ewidencji upomnien, tytuléw wykonawczych oraz innej dokumentacji okreslonej przepisami prawa;

12) przygotowywanie projektéw decyzji w zakresie udzielania ulg, zwolniei, umorzen, odroczen oraz rozktadania

na raty podatkdw i oplat;
13) przygotowywanie projektéw decyzji przewidujacych udzielenie pomocy publicznej;
14) wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji organu podatkowego;

15) prowadzenie wszelkich innych postgpowan w zakresie podatkéw i optat nalozony na organ podatkowy

przepisami prawa;

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkéw i oplat, pomocy publicznej, zalegtych naleznosciach;
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17) sporzadzanie wszelkich innych sprawozdan w zakresie podatkéw i optat wynikajacych z przepiséw prawa;
18) prowadzenie ksiggowosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) windykacja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

20) wydawanie interpretacji przepiséw prawa podatkowego w indywidualnych sprawach;

21) prowadzenie spraw z zakresu realizacji wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego

w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
3. Do zadan Referatu Finansowo - BudzZetowego nalezy:
1) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu miasta;
2) przygotowywanie projektow zmian w budzecie miasta;

3) sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowa planéw finansowych wydzialéw i jednostek organizacyjnych gminy

i przedktadanie tych planéw do zatwierdzenia prezydentowi oraz kontrola i nadzorowanie tych planéw;

4) ewidencja zaangazowania wydatkéw, czyli wartosci uméw, decyzji, zaméwien i innych postanowien, ktorych

wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym i latach przyszlych;
5) wspolpraca z jednostkami administracji rzadowej w szczegélnosci:
a) L.odzki Urzgd Wojewddzki:

- prowadzenie ewidencji analitycznej zebranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadaf z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

terminowe ich przekazywanie na rachunek dysponenta czgsci budzetowej, oraz sporzadzanie sprawozdan

w tym zakresie,

- prawidlowe i terminowe rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan

zleconych i biezacych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie ustawami,
b) Ministerstwo Finansow w temacie udzialy gmin w dochodach z tytutu PIT i CIT, subwencja o§wiatowa,
¢) Krajowe Biuro Wyborcze w temacie wyboréw i referendum,
d) Urzgdy Skarbowe w temacie naleznych miastu dochodéw z tytutu udzialéw w pdof i pdop;
6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej urzgdu oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

7) prowadzenie rejestru wplywajacych faktur i rachunkéw, sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem

formalno-rachunkowym,;

8) obstuga systemu bankowego w zakresie realizacji platnosci jednostki Urzad Miasta Sieradz oraz obstuga

rachunkow bankowych Gminy Miasto Sieradz;
9) rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

10) prowadzenie ewidencji uruchamianych srodkéw budzetowych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

miasta oraz uzgadnianie uruchomionych $rodkéw z ewidencja ksiggowa;
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11) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cislego zarachowania, ewidencji i zwrotéw bankowych

oraz ubezpieczeniowych gwarancji skladanych przez oferentéw w procesie o udzielenie zamdwienia publicznego;

12) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy dla pracownikéw urzedu, sporzadzanie list plac,
wyplat oraz wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia, rozliczanie podatku dochodowego od osdb
fizycznych (Urzad Skarbowy) i sktadek na ubezpieczenie spoleczne (Zaklad Ubezpieczen Spolecznych),

sporzadzanie raportéw imiennych dla 0séb ubezpieczonych;

13) rozliczanie uméw zlecefi i uméw o dzielo zawartych przez referaty merytoryczne z osobami niebedgcymi

pracownikami urzedu;

14) prowadzenie i ewidencja syntetyczna podstawowych Srodkéw trwalych urzedu oraz ewidencja syntetyczna

mienia komunalnego;

15) prowadzanie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu miasta zgodnie z Polityka Rachunkowosci,
a w szczegdlnosci z Zakltadowym Planem Kont, klasyfikacja budzetows i klasyfikacjg wydatkéw strukturalnych

oraz uktadem wykonawczym budzetu w zakresie:

a) dochod6éw, wydatkéw, zaciagnietych kredytéw i ich splaty, zaciggnigetych i udzielonych pozyczek i porgezen,
emitowanych obligacji komunalnych, ustanawiania i likwidacji negocjowanych lokat terminowych z wolnych

$rodkow, rozrachunkéw, przychoddéw i rozchodéw, wyniku finansowego budzetu miasta,

b) ksiegowanie przychodéw i rozchodéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz uzgadnianie w tym

zakresie ewidencji analitycznej i syntetycznej na kontach ksiggowych,
c) ewidencja syntetyczna i analityczna rachunku sum depozytowych;

16) przyjmowanie oraz analiza sprawozdar, bilanséw wraz z zalgcznikami jednostek organizacyjnych miasta
z wykonania budzetu oraz sprawozdan o stanie zobowigzan i naleznosci jednostek posiadajgcych osobowosé

prawng dla ktérych gmina jest organem zatozycielskim;

17) sporzadzanie zbiorczych sprawozdarn z realizacji budzetu miasta zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej w tym bilansu jednostek budzetowych oraz rocznego bilansu budzetu
miasta (bilans organu), a takze sporzadzanie sprawozdawczosci zwigzanej z rozliczaniem srodkéw pomocowych

z funduszy strukturalnych oraz Funduszu Spdjnosci,
18) przygotowywanie informacji z realizacji budzetu miasta;

19) nadz6ér i kontrola prawidlowego wykonania budzetu i wnioskowanie w sprawach naruszenia dyscypliny

budzetowe;.
4. Do zadari Referatu Kontroli Podatkowej i Rozliczen VAT nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrolowanie danych zawartych w deklaracjach i informacjach ze stanem faktycznym;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych naleznosci z tytulu oplaty
adiacenckiej, przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, uzytkowania wieczystego,

najmu, dzierzawy, oraz innych nalezno$ci wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych;

3) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT;

1d: D3C3126A-9A27-4D6F-B994-6E325DEA 147B. Podpisany Strona 33 z 37



4) przegotowywanie do centralnego rozliczenia podatku od towaréw i ustug VAT przez miasto;

5) prowadzenie postepowari podatkowych na podstawie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa w sprawie ustalenia

wysokosci zobowiazan podatkowych.

Rozdzial 7
OBSLUGA INTERESANTOW, ZALATWIANIE SKARG 1 WNIOSKOW

§ 27. 1. Skargi i wnioski wptywajace do urzedu rozpatruja i zalatwiaja:
1) rada — w sprawach dotyczgcych prezydenta i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych;

2) prezydent — w sprawach dotyczgcych zdan wiasnych gminy realizowanych przez urzad lub miejskie jednostki

organizacyjne.

2, Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa przez prezydenta lub zastepce w kazdy

poniedziatek od godz. 9% do godz. 13%.

3. Sekretarz, skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych przyjmuja skargi i wnioski w sprawach

zalatwianych przez podlegte komorki organizacyjne w godzinach pracy urzedu.

§ 28. 1. Skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjno-

Administracyjny.

2. Po zarejestrowaniu, skarge/wniosek przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komoérkom lub miejskim

jednostkom organizacyjnym,.

3. Wyznaczona komdrka organizacyjna wlasciwa do zalatwienia sprawy przedstawia prezydentowi

ostateczny projekt odpowiedzi.

4. Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do przekazania odpowiedzi wnoszacemu skargg/wniosek oraz

kserokopii udzielonej odpowiedzi do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Jezeli skarga dotyczy spraw prowadzonych przez kilka komdrek organizacyjnych, sekretarz wyznacza

komérke organizacyjna koordynujaca zalatwienie sprawy.
§ 29. 1. Kazdemu przystuguje prawo dostepu do informacji publiczne;j.

2. Zasady i tryb udostgpniania informacji publicznej, w tym dostgpu do dokumentéw i korzystania z nich

okreslaja odrgbne przepisy.

Rozdzial 8 )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I INNYCH DOKUMENTOW

§ 30. 1. Do podpisu prezydenta zastrzega si¢:

1) dokumenty kierowane do organéw wiadzy w szczegélnosci: Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Prezesa Rady
Ministrow, Marszalka Sejmu, Marszalka Senatu, parlamentarzystow, postéw do Parlamentu Europejskiego,
organéw Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskiej, wiadz koscielnych, do organéw gmin, powiatéw,

wojewodztw, migdzynarodowych zrzeszen regionalnych badZ miast partnerskich;
2) zarzadzenia;

3) pelnomocnictwa i upowaznienia;
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4) protokoly z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez uprawnione organy, dokumenty kierowane

do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Sieradzu;

6) odpowiedzi na skargi dotyczace dzialalnosci zastepcy, sekretarza, skarbnika oraz kierownikéw komdrek

organizacyjnych;
7) dokumenty z zakresu prawa pracy dotyczace:
a) zastepcy,
b) sekretarza,
c) skarbnika;
8) odpowiedzi na interpelacje radnych;
9) wnioski o nadanie odznaczen parstwowych;

10) inne pisma wynikajace z reprezentowania miasta na zewngtrz oraz sprawowania funkcji kierownika urzedu,

przede wszystkim wymagajace spetnienia zasady réwnorzg¢dnosci;
11) korespondencje i dokumenty, ktére zastrzegl do swojego podpisu.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiagzkéw przez prezydenta akty prawne oraz inne

pisma i dokumenty okreslone w ust.1 podpisuje zastepca.

§ 31. 1. Dokumenty i projekty aktéw prawnych wraz z uzasadnieniem przedkladane do podpisu prezydenta

powinny byé uprzednio zaparafowane przez:
1) pracownika przygotowujacego dokument;
2) kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacej dokument lub jego zastgpeg;
3) radee prawnego w przypadku dokumentéw wymagajacych opinii prawnej;
4) skarbnika, gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie pieni¢zne dla miasta;
5) zastgpce, sekretarza lub skarbnika sprawujacego nadzér nad komérka organizacyjna przygotowujgcg dokument.

2. Projekty aktéw prawnych winny byé przygotowane zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi zasadami

techniki prawodawczej.

3. Uzasadnienie dla kazdego projektu aktu prawnego zawierajgcego przestanki merytoryczno-prawne
podpisuje osoba sprawujgca bezposredni nadz6r nad przygotowaniem projektu tj. prezydent, zastgpca, sekretarz,

skarbnik, naczelnik.

§ 32. Zastepca, sekretarz i skarbnik podpisujg dokumenty, decyzje i pisma w zakresie swoich kompetencji oraz

w ramach upowaznien i pelnomocnictw udzielonych przez prezydenta, z wyjatkiem zastrzezonych do jego podpisu.

§ 33. Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych podpisuja decyzje administracyjne pisma i inne

dokumenty w zakresie udzielonych im imiennie przez prezydenta upowaznien.
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§ 34. Pracownicy posiadajacy upowaznienie prezydenta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, postanowien i zaswiadczen, a takze inni pracownicy w zakresie udzielonych im przez prezydenta
upowaznien — podpisujg pisma i dokumenty dotyczgce prowadzonych postgpowan administracyjnych pod klauzulg

»Z up. Prezydenta Miasta”,
§ 35. Rejestry i zbiory aktéw prawnych prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial 9
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 36. Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej i zewnetrznej prowadzonej przez urzad okresla prezydent

w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 37. Organizacjg i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla

Regulamin Pracy ustanowiony przez prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 38. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin, za wyjgtkiem
dokumentdw ksiggowych, ktorych obieg okresla instrukcja regulujagca gospodarke finansowa wprowadzona

zarzgdzeniem prezydenta.

§ 39. Zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.
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Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta Sieradza
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