UCHUWAEA NR XXIV/152/96
z dnia 28 1l ut e g o 1996 roku

RADY MIASTA T A R NOBGER Z E G A

W sprawie Requlaminu Organizacyjnego Urzedu Milejskiego

w Tarnobrzegu.

Nea podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca
1990r .0 samorzqdzie terytorialnym (Dz.U.Nr 16 poz.95,Nr 32,
poz.181,Nr 34 poz.l199,Nr 43,poz.253 i Nr 89 poz.518 z 1991r
Nr 4 poz.18 1 Nr 110,poz.473,z 1992r .Nr 85 boz.428 1 Nrl100
poz.499,z 1993 Nr 17 poz.78,z 1994r.nr 86 poz.387 i Nr 122
poz.593,2z 1995r.Nr 74 poz.368,Nr 124 poz.601) Rada Miasta

Tarnobrzega postanawia co nastepuje:

§ 1.
Uchwala Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu
stanowiqcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaly zleca sie Zarzgdowi Miasta.

§ 3.

Tracq moc: Uchwata Nr XVIII/70/81 z dnia 24 kwietnia 1991r,
Uchwata Nr XXII/94/91 z dnia 28 sierpnia 1991r,Uchwafa Nr
XXXIII/138/82 z dnis 27 maja 1992r,Uchwata Nr XLVII/236/93

z dnia 29 wrzednia 1993r,Uchwata Nr VI/55/94 z dnia 14 grudnia
1994r, Uchwata Nr XIV/95/95 z dnia 31 maja 1995r.

§ 4.

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia przez rozplakatowanie

obwieszczefi na tablicach oqloszef w Urzedzie Miasta.

Przewodniczgcy Rady Fiasta

Kazipimrz Gags:

o 1t



zatgcznik do Uchwaty Nr XXIV/152/96
RADY MIASTA TARNOBRZEGA
z dnia 28 lutego 1886r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W T ARNOBRZETGU
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czESC I

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego zwany dalej
"regulaminem" okredla szczegbiowg strukturg organizacyjng
Urzedu Miejskiego zwanego dalej “"Urzedem'oraz zasady Jjego

funkcjonowania,

2. Ilekroé w regulaminie jest mowa o0 wydziatach naleZy przez
to rozumieé réwniez jednostke organizacyjng o innej nazwie

utworzong zamiast wydzialu.

Urzad Miejski dziaifa na podstawie:

1/ Ustawy z dnia 8 marce 19%0r.o amorzadzie terytorialoym

/ Dz U.Nr 16 =z 1990r.poé.95 z pbin.zmianami/.

2/ Ustawy =z dnia 22 marca 19390r.o pracownikach samorzgdowych

/ Dz.U.Nr 21,poz.124 1 Nr 43,poz.253 z pbin.zmianami/.

3/ Ustawy z dnia 10 maja 1890r.- FPrzepisy wprowadzajgce ustawg
o samorzgdzlie terytorialnym 1 ustawg o pracownlkach samo-

rzgdowych / Dz.U.z 198¢0r.Nr32,poz.191 =z ps%n,zmianami/.

4/ Ustawy z dnia 17 maja 1990r.o podziale zadaf I kompetencji
okreélonych w ustawach szczegblnych pomiedzy organy gminy
a organy administracjli rzgdowej oraz o zmianie niektérych

ustaw /Dz.U.Nr 34 z 1990r.poz.198 z pdfn.zmianami/.
5/ Statutu Miasta,

6§/ Niniejszego Regulaminu.
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czESC II
KIEROWNICTWO URZEDU MIEJSKIEGO

§ 3.

Urzgdem Miejskim kieruje Prezydent Miasta przy pomocy

dwdbch Zastepcdw Prezydenta oraz Sekretarza Miasta.

Prezydenta w czasle jfego nieobecnofci zastepuje pierwszy

Zastepca Prezydenta.

Prezydent Mlasta wykonuje uprawnienia zwierzchnika siuzbo-
wego w stosunku do pracownikdédw Urzedu oraz kierownikdw
gminnych jednostek organizacyjnych za wyjagtkiem zatrudniania

1 zwalniania kierownikéw tych jednostek.

Zastepcy Prezydenta wykonujq.zadania powierzone im przez
Prezydenta zapewniajagc w powierzonym im zakresie kompleksowe
rozwigqzywanie problembéw wynikajgcych z zadafi gminy oraz
sprawujg kontrole dzlatalnofci wydzialbw i jednostek organiza-

cyjnych wchodzgcych w skiad Urzedu - realizujacych te zadania.

Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym w Statucle Miasta oraz
przez Prezydenta Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dzlatania a takZe organizuje prace

Urzedu.

Skarbnik Miasta - jako gtdowny ksiegowy budZetu zgodnie
z ustaleniami Statutu Miasta I przepisaml szczegblnymi odpo-
wiada za wiaSciwe wykonanie budZetu oraz prawidiowe prowa-

dzenle gospodarki finmansowej gminy.

S5zczegbtowy podzial zadahhi pomiedzy Prezydenta,Zastepclw
Prezydenta 1 Sekretarza Miasta okre$li Prezydent Miasta

w drodze postanowienia.
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cz2ESCE III

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4.

1. W sklad Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujgce wydzliaty

oraz rbwnorzedne komérkl organizacyjne

1/
2/
3/
4/
5/
6/
7/

8/
9/
10/
11/
12/

Wydzial
Wydziat
Wydzialt
Wydziaz?
Wydziat
Wydziat
Wydziaft
Budownli
Wydzial
Wydzial
Urzagad S

Organizacji 1 Kultury

Budzetu 1 Finansdw
Techniczno-Inwestycyjny

Spraw Obywatelskich

Gospodarkil Gruntami i1 Rolnictwa
Komunikacji
Urbanistyki,Architektury

ctwa

Edukacji

Spraw Lokalowych

tanu Cywilnego

Biuro Rady Miasta

Miejski

Inspektorat Obrony Cywilnej

2., W sktlad Urzedu wchodza rbwniez :

1/

2/

3/

Wieloos

obstugi

Stanowi

Stanowli

obowe stanowisko pracy d/s

prawnej

sko pracy d/s bhp

sSKo Przecznik Prasowy

§ 5.

Stanowiskami kierowniczymi w urzedzie sa:

1/ Sekretarz Miasta

2/

Skarbnik Miasta - gtbwny ksiegowy

symbol
symbol
symbol
symbol
symbol
symbol

symbol
symbol
symbol
symbol
symbol
symbol

symbol

symbol

symbol

0K
BF
TI
50
GR
Km

UAB

SL
usc
BR
oc

0P

bhp

RP



3/ Naczelnik Wydzialu Organizacji- 1 Kultury

4/ Naczelnik Wydziatu BudZetu 1 Finanséw

5/ Naczelnik Wydzlatu Techniczno-Inwestycyjnego

6/ Naczelnik Wydzlatltu Spraw Obywatelskich

7/ Naczelnlk Wydziatu Gospodarki Gruntami i Rolnictwa
8/ Naczelnik Wydzialu Komunikacji

9/ Naczelnik Wydzialu Urbanlstyki,Architektury,Budownictwa
10/ Naczelnik Wydzliatuv Edukacjl
11/ Naczelnik Wydziatu Spraw Lokalowych
12/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
13/ Szef Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej,

§ 6.

Wydziaty I rbéwnorzedne jJjednostki organizacyjne

w ramach swojego zakresu dzliatania realizujg zadania
okreSlone przepisami prawa 1 zapewniajg realizacje

zadafi Zarzgdu Miasta,Prezydenta Miasta oraz administracji
rzgqdowej w ramach zadah zleconych lub powierzonych

w drodze porozumies,

c ZESE TV

WSPOLNY ZAKRES DZIALANIA WYDZIAEOW

1. Wydziaty obowigzane s3 do wzajemnej wspbipracy przy

wykonywaniu zadafi jako catosci.

2. Naczelnik Wydzialu Organizacji i Kultury zabezpieczajac
realizacjg zadafi zlozonych - wyznacza koordynatora lub

wydziat wlodgcy.



Wydziatem wiodgcym - koordynatorem jest wydziatf,ktbrego
zakres dziatania obejmuje gtéwne zagadnienia Ilub prze-
wazajqcq cze5C zadah wystepujgcych w przedmiotowej

sprawie.

Do wspblnych zadah wydzialdw i réwnorzednych jednostek

organizacyjnych nalezy w szczegélnoéci

1/ koordynowanie I organizowanie proceséw rozwoju spote-

czno - gospodarczego miasta,

2/ zapewnianie wiadciwej i terminowej realizacji zadazh
wlasnego wydziatu,

3/ wspbtdziatanie z organami wykonawczymi osiedli oraz
organizacjami spotecznymi dziatajgcymi na terenie
miasta,

4/ wspbtdziatanie w opracowywaniu propozycji do projektu

budzetu w ramach zakresu dziatania swojego wydziatu,

5/ wspbtdziatanie z wtadciwynmi organami administracji
rzqdowej,

6/ realizacja innych zacdah okresdlonych w aktach praﬁnych
naczelnych organbéw wtadzy i administracji oraz zada#h
wynikajqcych z aktbw prawnych Rady Miasta,Zarzgdu
Miasta,

7/ rozpatrywanie wedlug witaSciwoéci interpelacji,wnioskbw
1 postulatébw wyborcéw oraz przygotowywanie propozyciji

ich zatatwlenia,

8/ rozpatrywanie wedtug wtadciwoéci skarg 1 wnioskdw
mieszkaficbw,analizowanie 2réde? i przyczyn ich powsta-
wania oraz podejmowanie stosownych dziataf zmierzajq-

cych do ich likwidacji,

S/ opracowywanie materiatbw-analiz,informacjl z dziatalno-
$ci urzedu oraz z realizacjl uchwaz Rady Miasta dla
potrzeb Zarzgdu Miasta 1 Rady Miasta,wdrazanie
usprawniefi,nowoczesnych metod pracy wynikajgcych

z postepu technicznego,



10/ Wspbidziatanie z Szefem Miejskiego Inspektoratu Obrony

Cywllnej w zakreslie realizacji zadah wynikajgcych
2z zakresu obrony cywilnej miasta w oparcliu o ustawe

0 powszechnym obowligzku obrony RP.

CzZESCE v

KIEROWANIE WYDZIAEAMI URZEDU MIEJSKIEGO

Naczelnicy Wydziatdw realizujg zadania wynikajgce

z kompetencji I uprawnief Zarzadu Miasta, Prezydenta
Miasta,zadanlia okreflone w przepisach szczegblnych,
organizujgq prace kierowanego wydziatu oraz ustalajg

szczegbiowe zakresy zadai dla pracownikéw wydziatu.

Do obowigzkdéw naczelnikbw wydzialéw nalezy w szczegél-

nofci:

1/ kierowanie catoksztaltem pracy wydziatu,

2/ nadzdér 1 kontrola nad prawldiowym | terminowym
wykonywaniem zadahA [ zatatwianiem spraw przez

pracownikév wydziatu,

3/ nadzbr nad przestrzeganiem przez pracownikbw wydziatu
dyscypliny pracy oraz przeplséw o tajemnicy

pafistwowej 1 stuzbowej,

4/ podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do usprawnienia

organizacji pracy i funkcjonowania wydziatu,

Pracownicy wydziatéw wykonuja zadania okre&lone
w Indywidualnych zakresach zadaf i obowigqzkbw oraz wyni-

kajgqce z polecen bezpofredniego przetozonego.



Do obowlgzkbw pracownikbw wydziatbw nalezy

w szczegdblnofci:

1/ posiadanie i znajomo$é€ przepisdéw prawnych w zakresie
prawa samorzgdowego, kpa,prawa administracyjnego

1 przepisbw gminnych,

2/ ciagte aktuallzowanie przepisbw prawnych i wzajemne
informowanie o ich zmianach oraz znajomosSé orzeczni-
ctwa,

3/ uniejetnost wtasciwego kontaktowania slg = mieszkah-

cami oraz administracja rzgdowg,

4/ sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowoéci bezpo-

Sredniemu przetozonemu lub Zarzgdowi Miasta,

5/ opracowywanie projektdw uchwat,wykonywanie uchwai

Rady Miasta i Zarzgdu Miasta,

6/ planowanie zadad rzeczowych i wydatkbw dotyczgcych

prowadzonych zada#hn,
7/ wnikliwe,szybkie i bezstronne zatatwianie spraw,
8/ przestrzeganie tajemnicy situzbowej 1 pafistwowej,

9/ pogtebianie wiedzy I podnoszenie kwallifikacji zawo-

dowych,

10/ przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej przy wykony-
wanlu czynnosci kancelaryjnych,ewidencjonowaniu i prze-

chowywanlu akt,

Zakres pozostaitych cbowigzkbw,odpowiedzialnobci 1 upraw-
niefi pracownikéw okreb§la ustawa o pracownikach samorzg-
dowych z odpowiednim zastosowaniem ustawy o pracownlkach

pafistwowych.



C 2 E

8

s ¢

vI

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALEGW

§

10.

WYDZIAE ORGANIZACJI I KULTURY - symbol organizacyjny O0OK.

0K

0K

0K

0K

0K

0K

Ir

IIr

IV

VI

1. Wydziatem Organizacji i1 Kultury kieruje Naczelnik
Wydziatu - symbol
2, W sktad Wydziatu Organizacji i Kultury wchodzg:
1/ Stanowisko pracy d/s organizacji - symbol
2/ Stanowisko pracy d/s kadrowych
1 socjalnych ~ symbol
3/ Stanowisko pracy d/s administracyjno-
gospodarczych - symbol
4/ Stanowisko pracy d/s obstugi
sekretariatu - symbol
5/ Stanowisko pracy d/s kultury,kultury
fizycznej - symbol
3. Wydzial Organizacji i Kultury sprawuje nadzdr nad
wieloosobowym stanowiskiem pracy d/s obsiugowych
I pomocniczych urzedu (telefonista,woéne,goniec—obsluga
gospodarcza).
§ 11,
Do zadafi Wydziaiu Organizacji i Kultury nalezy:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:

1/ zapewnlanie sprawnego funkcjonowania urzedu,sprawnej

erganizacji pracy,

2/ zapewnianle sprawnej obsiugl interesantfw przez Urzad,

3/ opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego

urzedu oraz jego wdrazanie i

aktuvallizacja,



4/

5/

6/

7/

8/

a/

10/

11/

12/

13/

14/

inicjowanie i opracowywanie projektbéw zmian w strukturze

organizacyjnej urzedu,

koordynowanie zadah zwlazanych z usprawnianlem pracy
urzedu,wdrazanie nowych metod i techniki zarzgdzania oraz

unowoczebnianie techniki pracy biurowe],

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawanlem upowaznien
Prezydenta dla pracownikdéw Urzedu Miejskiego w zakresie

zatatwiania spraw oraz wydawanla decyzji administracyjnych,

czuwanie nad prawidifowym obiegiem dokumentéw i pism kiero-

wanych do Prezydenta Miasta 1 Zastepcdw Prezydenta,

prowadzenle spraw zwlgzanych ze zmianami w podziale tery-

torialnym miasta,

wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg,wnioskéw i listdw
wpltywajgcych do Prezydenta Miasta,Zarzgdu Miasta,przekazy-
wanie ich do zatatwienia wydzialtom badZ innym jednostkom

organizacyjnym wediug kompetencili,

kontrola terminowego zaltatwienifa skarg I wnioskbébw przez
wydziaty Urzedu Miejskiego,opracowywanie w tym zakresie

zblorczych informacji bagdZ anallz,

organizowanie przyjel interesantéw zgtaszajqcych sig do
Prezydenta w sprawie skarg I wniloskébw oraz przekazywanie
do zalatwienia merytorycznym wydzialom zgodnie z dyspozyc]g

Prezydenta bgdf Zastepcbw Prezydenta,
koordynowanie dziatalnofci kontrolnej w urzedzie,

obstuga Zarzagdu Miasta,
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15/ prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnoSci kontrolnej
prowadzonej przez organy kontroll zewnetrznej oraz NIK,
egzekwowanie wnioskéw pokontrolnych oraz wykorzystywanie
wniosk6w kontroll dla doskonalenia dziatalno$ci wilasnego
urzedu,

16/ przekazywanie wedtug wlasciwobci resortowym wydziaiom
i kombérkom organizacyjnym interpelacji i wnioskbéw radnych,
postéw na Sejm RP,wnioskbw rad I zarzqdbéw osiedli,postu-
latbw ludnoécli,wnioskdw z kontroll organizowanych przez
zarzagdy osiedli oraz przygotowywanie informacji z 1ich

realizacii.

2. W zakresie spraw kadrowych I socjalnych:

1/ prowadzenie ewidencji etatbdw 1 wykorzystania funduszu
ptac,

2/ prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego
kierownlkédw gminnych jednostek organizacyjnych (poza
szkotami 1 przedszkolami),

3/ prowadzenie spraw osobowych dyrektordéw przedsigbiorstw

dla ktérych Prezydent jest organem zatoZyclielskim,
4/ organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ockresowych

przegladdw kadrowych,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi,
dyplomowymi oraz zawodowymi stuchaczy szk6l wyZszych,

policealnych i1 &Srednich,

6/ kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w urzedzie,

7/ szkolenile,ksztatcenle,doksztatcanie pracownlikéw

urzedu,

8/ zatatwianie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw

urzedu,

8/ prowadzenle spraw socjalnych pracownikdw urzedu.



3. W zakresie vpowszechniania kultury:

1/ prowadzenlie spraw z zakresu dzialalnodci kulturalnej
w formach przewidzianych w ustawie o organizowaniu

I prowadzeniu dziatalnoscl kulturalnej w szczegblno&ci:

a/ prowadzenie spraw zZwidzanych z tworzeniem Komunalny:ch
Instytucji kuvltury samoczielnie lub wspdlnie z innymi

podmiotaml w drodze undw,przygotowvwanlie projektaw

T

aktéw o utworzeniu ivstytucji kultury,wyposazani
w niezbedne E&rodkl ~mateorialnwe, tzchniczne,

Yeiggi

b/ prowadzenie rojestru inutvtucji kvitury araz

rejestrowej,

c/ prowadzenie spraw zwizranych z f3czeniem,podziacn
badZ likwidacia instytucji kvltury - podawanis d3
publicznej wiadomoSci informacji o zamiarze i przy-

czynach likwidacji instytucji kultury,zabezpoieczanis

mienia likwidowane) Instytucji,

0.
S

wspdidziataniec ze spotecznyrm ruchem suvlturalnvm,

e/ prowadzenle soraw zwlgzanych z tworzeniem,tgczenlam,
zncszenlem 1 przeksztatcaniem bibliotek,zapewnianic
im odpowliednich warunkdw dziatanjia,dostarczanie

lokali z odpowiednim wyposazZeniem,

2/ oprzyjmpwanie i rozpatrywande zawliadomiefi dotyczgcych
organizowania imprez artystycznych I rozrywkaowych
orgsnizowanych w ramach dzliatalnodci kulturalnej
orzez o0soby prawne,flzyczne oraz jednostkl organizacyjne

nie oosiadajgce csobowosci prawnej,



3/

4/

5/

6/

przygotowywanie decyzji o zakazie odbycia imprezy arty-
styczne] lub rozrywkowej jeZeli zagrazZza ona Zyclu lub
zdrowiu ludzi lub mieniu w znacznych rozmiarach lub pomie-
szczenia,obiekty 1 miejsca w ktbrych odbywajq sig imprezy
artystyczne 1 rozrywkowe & takZe urzqgdzenia techniczne
uzywane przy lLich organizowanlu lub w trakcle ich odbywania
nie odpowiadajq w}maganiom przewlidzianym prawem /Zgdanie

od organizatorbw zaswiadczefi witaSclwego organu o sprawnosSci

urzadzefi technicznych/,

sprawowanie opieki nad miejscaml pamleci narodowej oraz

prowadzenle Ich ewidencji,

wspbildziatanie z wojewbdzkim konserwatorem zabytkdbw w zak-
resie zabezpieczenia zabytkbw,zgtaszanle przedmiotbw
zastugujacych na wclggniecie do rejestru zabytkbw,przyjmo-
wanie zawladomiefi o ujawnieniu przedmiotu,ktbry posiada
cechy zabytku oraz zawiadomiefi o znalezieniu przedmiotu
archecologlcznego lub o odkryciu wykopaliska oraz uzywania
oblektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabyt-

kami,

zadania zlecone:

przejmowanie w zarzad zabytku nieruchomego,wspbtdziatanie

ze spotecznym ruchem kultury.

W zakresie kultury fizycznej 1 turystyki:

1/

realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o kulturze

fizyczne] a w szczegblnodci:

a/ wspbidziatanle w zakresie rozwoju kultury fizycznej
ze stowarzyszeniami kultury,kultury flzycznej oraz

udzlelanie im pomocy w realizacjl zadaf,
b/ reallzacja zadafi zwigzanych z budowg urzadzefi kultury

fizycznej orez inicjowanie w miare potrzeby rozwoju

bazy urzgdzefi sportowych,



c/
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zapewnlianie bezpieczefistwa osdb kaplgcych sleg bads
uprawlajgcych sporty wodne,wspbidziatanie w tym zak-
resie z odpowlednimi jednostkami /umieszczanie tablic

informacyjnych 1 ostrzegawczych/.

W zakresie spraw gospodarczych

1/

2/

as

4/

5/

6/

7/

8/

9/

zarzgdzanle budynkami administracyjnymi Urzedu Miejskie-
go oraz administrowanie lokalami biurowymi =zajmowanymi

przez urzaqd,

dokonywanie zakupdw inwentarza ruchomego,materiatdw
i pomocy bilurowych,drukbw,zlecanie napraw sprzetu

biurowego,

prowadzenle magazynu podrecznego dla potrzeb wydziaftu

/ materiatdw biurowych,drukbdw,8rodkdéw czystoSciowych/,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczefistwa i higleny

pracy w urzedzie oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego,

organizowanie pracy pracownikbw obstugowych i nadzédr

nad je] wykonaniem,

obstuga ftgcznicy telefonicznej 1 teleksowej,
organizowanie i nadzorowanie zabezpieczenia mienia
w budynkach administracyjnych urzedu,

zatatwianie czynnodci usiugowych zwigzanych z funkcjami

reprezentacyjnymi Prezydenta Miasta,

zatatwianie spraw dotyczacych remontdw bieZgcych

I kapitalnych budynkbw administracyjnych urzedu.

W zakresle spraw ogblnych:

1/

nadzorowanle 1 prowadzenie dokumentacji urzgdzen

powielajgcych,



2/
3/

4/

5/

&/

prowadzenle archiwum zaktfadowego,

prowadzenie biblioteki urzedowej I prawniczej oraz
sprawowanlie nadzoru nad podrecznymi ksiegozbiorami

w wydziatach,

prenumerata i rozdzielnictwo Dziennikdow Ustaw,Monitora
Polskiego,innych wydawnictw urzedowych oraz czasoplsm

i dziennikbw,

zamawianie 1 rozprowadzanie dla potrzeb urzedu pleczegci
urzedowych,kasacja pieczeci oraz prowadzenie ewidencjl

pieczegci,

prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu postgpowania

cywilnego nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu.



- 15 -

§ 12.

WYDZIAE BUDZETU I FINANSOW - symbol organizacyjny BF.

- symbol BF - I

1. Wydziatem BudZetu i Finansbw kieruje Naczelnik Wydzlaftu
przy pomocy Zastepcy Naczelnika - symbol! BF - IIT
2. W sktltad Wydzlalu BudZetu i Finansb6w wchodzg:
1/ Wieloosobowe stanowlsko pracy d/fs obstugi
finansowo-ksiegowej budzetu - symbol BF -~ III
2/ Wielocosobowe stanowisko pracy d/s ksiego-
wo5ci podatkowej i optat lokalnych symbol BF - IV
3/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s
wymiaru podatkéw ~ symbol BF - V
4/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s
obstugl kasowej l - symbol BF - VI
5/ Stanowlisko pracy d/s kontroll
finansowej - symbol BF - VII
6/ Wielooscbowe stanowisko pracy d/s
ewidencji dziatalnoSci gospodarczej symbol BF - VIII,
§ 13.
Do zadaft Wydziatu BudzZetu i Finansbw nalezy:
1/ opracowywanie dla Zarzgdu Miasta projektu budzZetu
miasta 1 Informacji o stanle mienlia komunalnego,
2/ zapewnianie bieZgcego bilansowania dochodbéw I wydatkow
miasta,
3/ prowadzenie ewldencji finansowo-ksiegowej zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami,



4/ przedktadanie Zarzgdowi Miasta sprawozdaf i analiz

Zwlgzanych z realizacjg budzZetu,

5/ wnioskowanie do Zarzgdu Miasta w sprawie zmian w planie
budzetowym celem racjonalnego dysponowania pesiadanymi

Erodkami,

6/ prowadzenie obstugi kasowej I kslegowej budzetu,

7/ kontrole dziatalnoSci finansowej jednostek organizacyjnych
miasta szczegblnle w zakresie wykorzystania przydzielo-
nych dotacjli,

8/ wspbidziatanie z Urzedenm Skarbowym w zakresie realizacji

naleznosci budzZetu miasta,
9/ prowadzenie inwentaryzacji skiadnikdbw majgtkowych gminy,

10/ wspéipraca z organami administracji rzgdowej w zakresie
planowania 1 zapewniania érodkdw na finansowanie zadaf

zleconych gminie,

11/ wspbitdziatanie 2z Regionalng Izba Obrachunkowag w zakresie

prawidiowoSci prowadzenia gospodarkli finansowej miasta,

12/ neliczanie wymiaru,pobér i ewidencija ksiegowa podatku
rolnego,
13/ naliczanie wymiaru,pobdér i ewidencja ksiggowa podatkéw

i optat lokalnych,

14/ przygotowywanie Zarzgdowi Miasta projektdw uchwail
W sprawie podatkbéw I opitat lokalnych,

15/ kontrola nad wymiarem i poborem optat lokalnych,

16/ wydawanie zaSwiadczefi i Informacji o stanie majatkowym,

17/ prowadzenie spraw z zakresu umorzef ,zwolnief i innych

ulg oraz egzekucji zalegloéci podatkowych,



b
ta

(4N ]
Lo

w zakresie dziatalnosSci gospodarczej:

zadania zlecone:

ewidencjoncowanie dziatalnoSci gospodarczej oraz wysta-

wianie I dorgczanie ruvdmiotowl gospodarczemnmld 1| organiowi

pocdetkowamy zZadwierczen o wpisie do ewidenciji,

przygotowywanie decyzjl o0 odmowle wplsu do ewlidencji
w przypadkach przewidzlianych w wotawie & dzliatalnodci

gospodarczed,

wykresdlanie w drodze cecyzji administracyjnych wpisu €
ewidencji dzialalnoéci gospogarczej,

zadania wlasnn~:

przygotowywanie zezwolail na sprzedaz napojow alkoholowye

przeznaczonych do spozycia na miejscu Jub poza miejscem

sprzedaZy craz prowadzenie kontreoll w tym zakresie,

prowageenlie sprav 2wdgaanych = ustalaniem dnl [ gocziao
otwierania 1 zamykania nlacdwek handlu detalicznegso,
zaxtaddw gastronomicznych 1 =zaktadéw usiugowych ol !

i

oraz cCzasowym zamykaniem tych placéwek,

prowadzenie ewlidencji ksiegowej oplat za uZytkowanie wie-
czyste oraz optat z tvtuiu najmu i dzierZawy gruntow

stanowigcych mienie komunalne gminy.
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§ 14,

WYDZIAE TECHNICZNO-INWESTYCYJNY - symbol TI

1.

Do

Wydziatem Techniczno-Inwestycyjnym kieruje

Naczelnik Wydzialu - symbol TI - I
W sktad Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego wchodzg:

1/ Stanowlisko pracy Inspektor nadzoru

inwestycyjnego - symbol TI - II

2/ Stanowisko pracy d/s ochrony

Srodowiska - symbol TI - III

3/ Wieloosobowe stanowlsko pracy

di/s realizacji inwestycji - symbol TI - IV

Wydziat Techniczno-Inwestycyjny jest wydziatem wiodgcym
koordynatorem zabezpleczajgcym realizacje zada#h

Prezydenta jako organu zatozZyclelskiego przedsiebiorstw:
- Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
- EFnergetyki Cileplnej.

§ 15,

zadah Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy:

W zakresie ochrony Srodowiska:

zadania wltasne:

1/ prowadzenie ewidencji %.rbdet zanieczyszczef Srodowiska,

2/ prowadzenie spraw dotyczgcych zapewniania warunk6w
niezbednych do ochrony Srodowiska przed opadaml oraz

dbanie o utrzymanie porzgdku 1 czystoSci w mieicie,

3/ przygotowywanie zezwolef na usunlecie drzew lub krzewbw

z terenu nieruchomo$ci a w przypadku gdy nieruchomo$é&

jest wpisana do rejestru zabytkbw za zgodg wojewody,



4/

5/

&/

7/

8/

9/
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zglatwianie spraw dotyczgcych ograniczenia co do czasu
pracy lub korzystania z urzgdzefi technicznych oraz Srodkéw
transportu I komunikacji stwarzajqcych ucigzliwo$ci dla

Erodowlska w zakresle hatasu i wibracji,

przygotowywanle decyzji dot.nakazania uZytkownikowi maszyny
lub innego urzgdzenia technicznego wykonania czynnoSci ogra-

niczagjgcych ucigzliwoscl dla Srodowiska,

wymlerzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub

krzewbw,
obstuga gminnego funduszu ochrony 5rodowiska,

przygotowywanie zestawief rocznych przychodbw 1 wydatké6w

gminnego funduszu ochrony 5rodowiska,

ogtaszanie zatwlerdzonych przez Rade Miasta zestawief

przychodbéw 1 wydatkdw gminnego funduszu ochrony Srodowiska.

W zakresie gospodarki wodnej:

zadania wilasne:

1/

2/

zatwierdzanie ugbd w sprawle zmian stosunkbébw wodnych na

gruntach,

przygotowywanie w miarg potrzeby nakazbw wykonania nie-
zbednych urzadzef zabezpieczajacych wode przed zanieczyszcze-
niem lub zabronienle wprowadzania Sciekdéw do wody w przy-
padku wprowadzenia przez wiasciciela gruntu do wody Eciekbw

nienalezycie oczyszczonych,

zadanla zleconea:

3/

4/

nakazywanie wtafcicielom gruntbw sprzetu plonbw w oznaczonynm
terminie z terenbw zmgliorowanych,zaopatrywanych w urzg-

dzenia nawadniajgce,

zadania powierzone w drodze porozumienia zawartego pomiedzy

Kierownikiem Urzedu Rejonowego a Zarzqdem Miasta:

przygotowywanie pozwolefi wodnoprawnych na zwykie korzystanlie

z cudzej wody.
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‘4. W zakresie gospodarki komunalnej:

zadania wltasne:

1/ sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego funkcjono-
wania wodociggébw,kanalizacji,urzqdzefi sanitarnych,wysyplisk
zaopatrzenia w wode,usuwania I oczyszczania 5ciekbw

komunalnych,zaopatrzenia w energie elektryczng { cieplng,

2/ wyposaZanie gruntbw wchodzgcych w sklad zasobdbw w urza-
dzenia komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu
zgodnie z decyzjg organdw gminy,

3/ wspbéitdziatanie z Wydziatem Gospodarki Gruntami i Rolni-
ctwa w zakresie programowanlia i realizacji infrastruk-
tury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terenéw dla

budownictwa komunalnego,

4/ nadzdér nad budowa,modernizacjg i utrzymaniem chodnikdw

dla pieszych oraz placbw poza pasem drogowym drég i ulic,

5/ nadzdr nad zapewnianiem naleZytego stanu sanitarnego

oraz czystosci 1 porzgdku w miesScie,

§/ nadzér i kontrola nad prowadzenjem spraw zwigzanych
z zimowym utrzymaniem chodnikéw dla pieszych oraz

placdw poza drogami publicznymi,

7/ umieszczanie i utrzymywanle tabliczek z nazwami ulic
i placédw,
8/ prowadzenie i koordynowanie inwestycji miasta oraz

remontdbdw kapitalnych o znaczeniu lokalnym

a w szczegblnoSci:

a/ zapewnianie prawidliowego przygotowania | przebieqgu

procesu inwestycyjnego,

b/ przygotowywanie materialtéw do projektowania inwe-
stycji przez uzyskiwanie warunkéw technicznych

zasilania w media,aktualnych map 1 innych niezbednych



c/

da/

e/

£/

g/

h/
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dokumentéw,oplinii,ekspertyz itp.

zlecanle opracowaf projektowych na poszczegblne etapy
Inwestycji.

zatatwianie na cele inwestycji dokumentéw formalno-prawnych
w tym warunkbw zabudowy i zagospodarowania terenu,pozwoled

na budowe,opinli,ekspertyz itp,

przygot0wywanie,organizowanie i obstuga przetargbw publicz-
nych na roboty budowlano-montaZowe,dostawy W trybie ustawy

o zambwieniach publicznych,
przygotowywanie projektébw umbw na kazdym etapie inwestycyj-
nym,

nadzb6r inwestorski nad realizowanymi lnwestycjami,

rozliczanie inwestycji pod wzglegdem rzeczowo-finansowym
w tym rowniez przekazanie inwestycji uzytkownikowi,zarzgdcy

itp.dokumentem finansowym FT lub OT.

W zakresie organizacji 1 realizacji zadah wynikajgcych

z ustawy o cmentarzach I chowaniu zmartych a w czczeqgblnofci:

zadania wtasne!:

a/

b/

c/

prowadzenie spraw 2 zakresu zakfadania I rozszerzania

cmentarzy komunalnych,

nadzb6r nad utrzymywaniem I zarzagdzaniem cmentarzami,

przygotowywanie decyzjli o przeznaczeniu terenu

cmentarnego na lnny cel po uptywie 40 lat od ostatniego

pochowania.

zadania zlecone:

a/
e/

realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o grobach wojennych,

organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami

i cmentarzami wojennymi.



6. W zakresie reallizacji zadafi wynikajgcych z ustawy

o pracowniczych ogrodach dziatkowych:

a/ zatatwlanie spraw z zakresu doprowadzania Infrastru-

ktury do pracownlczych ogrodéw dziatkowych,

b/ prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymanlem porzgdku
i czystosci na terenach przylegajgcych do pracowni-
czych ogroddw dzlatkowych-wspbitdziatanie z zarzgdaml
ogrodbéw dzlatkowych,

7. W zakresie zabezpieczajgcym realizacje zadafi organu

zalozycielskiego przedsigbiorstw:

- Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkanlowej,

- Energetykl Cieplnej:

- przygotowywanle przy wspbitpracy wltadciwych wydzlatbw
materiatbw dla Zarzadu Miasta 1 Rady Miasta do ocen
prawldtowoscl dziatania przedslebiorstw uzytecznobcl

publicznej z punktu widzenia mledzy innymi;

- stopnia zaspokojenia potrzeb mieszkaficbw,

- wynlkbw ekonomicznych dzlatalnoscl przedsigbiorstw,
- jakoSci Swiadczonych ustug,

- prawidtowosci wykorzystania Erodkéw przeznaczonych

na dofinansowanie dziatalnoSci przedsigbiorstwa.



WYDZIAE SPRAW OBYWATELSKICH - symbol organizacyjny 50.
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§ 16.

1. Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje
Naczelnik Wydziaiu - symbol
2. W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodzg:
1/ Wieloosobowe stanowiskeo pracy
d/s ewidencjli - symbol
2/ Wieloosobowe stanowisko pracy
d/s dowod6w osobistych - symbol
3/ Stanowisko pracy d/s spotecznych
1 kancelarii tajnej - symbol
§ 17,
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleZy:
1. W zakresie spraw spotecznych:

zadania zlecone:

50

50

50

50

Ir

I1rr

IV

1/ przygotowywanie zezwoleih na organizowanle zbibrek

publicznych o ile zbiérka ma by( przeprowadzona na

obszarze milasta lub jego czebci,

2/ reallzacja zadafi wynikajacych z ustawy prawo

o zgromadzeniach:

a/ przyjmowanie zawiadomiefi o organizowaniu zgromadzenia

na terenie miasta,

b/ przygotowywanie w miare potrzeby decyzji w zakresie

zgromadzenia publicznego,

¢/ zapewnianie w miare moZiiwoSci na wniosek organiza-

tora ochrony policyjnej,



2,

3.
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W zakresie ewldencjl ludnoSci:

zadania zlecone:

1/ realizacja zadafi wynikajgcych =z ustawy o ewidencji

ludno$cl i dowodach oseobistych w tym:
a/ prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnofci,

b/ przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach

zameldowania lub wymeldowania,

c/ wydawanie dokumentéw stwlerdzajgcych toZsamofl,

d/ poSwiadczanie zamieszkania.

W zakresie reallzacji zadan wynikajgcych z ustawy

o powszechnym obowigzku obrony:

zadania zlecone:

1/

2/

3/

4/

5/

udzialt w przygotowaniuv poboru i jego przeprowadzaniu,

przygotowywanle 1 przeprowadzanle rejestracji

przedpoborowych,

przygotowywanie decyzji o koniecznoScli sprawowania przez
Zotnierza lub osobe spelniajgcqg zastepczg situzbeg
wojskowg bezpoSredniej opieki nad czionkiem rodziny,
prowadzenia przez Zolnierza gospodarstwa rolnego,

uznania Zotnlerza za jedynego Zywiclela rodziny,

organlzowanie wykonywanla przez jednostki organizacyjne
miasta zadah w ramach powszechnego obowlgzku obrony

w tym ustalanie zadaf szczegblowych oraz trybu ich
reallzacjli,

uwzglednianie postulatbw dotyczgcych sii zbrojnych
przekazywanych przez organy wojskowe upowazZnlone przez
MON lub wspbidziatanie w tym zakresie z Mlejskim
Inspektoratem Obrony Cywllnej,



6/

7/

8/

s/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/
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przygotowywanle decyzji dotyczgcych zajgecia na cele
przejSciowego zakwaterowania sil1 zbrojnych,budynkbw,
pomleszczefi 1 terenfw oraz przygotowywanie decyzji

o odszkodowaniu w tych sprawach,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania 1 wyptacania
zasl1kbw dziennych cztonkom rodzin zoinierzy rezerwy
powotanych na fwlczenla wojskowe oraz zoinierzom zwolnfo—
nym z czynnej stuzby wojskowe],

przygotowywanie decyzji na wyptate zasitkbw miesiecznych
cztonkom rodzin Zzolnierzy oraz osobom speiniajgcym zastg-
pczo obowigzek situiby wojskowej uznawanych za Jjedynych
Zywiciell rodzin,

przygotowywanie decyzji na pokrywanie naleznoSci mieszkars -
niowych oraz optat eksploatacyjnych Zotnierzom 1 osobom
speinlajgcym zastepczo obowlgzek siuzby wojskowej - uzna-
nych za jedynych Zywicieli rodzin oraz Zoinierzom samot-
nym,

udzielanie pomocy i 1nformacji wojskowym organom
emerytalnym,

przygotowywanie decyzji -w sprawlie Swiadczefi osobistych

i rzeczowych,

zatatwianie spraw zwigzanych 2z oczyszczaniem terenbw

z niewypatbdw I prowadzenie ewidencji z tego zakresu,
kompletowanie podaf w sprawach odroczefi stuzby wojskowe],

prowadzenie oraz aktualizacja wykazu oséb,ktdére nie

zgqtosity sie do rejestracji i poboru,

realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o ochronie

tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowe]j,
prowadzenie kancelarii tajnej,

realizacja innych zadaf obronnych wynikajacych z przepisbw

szczegb§lnych,
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4. W zakresie ochrony przeciwpoZarowej:

zadania wtltasne:

1/

2/

3/

4/

prowadzenie

miasta wody

prowadzenie
ochotniczym
wyposazZenia

bezptatnego

sprawowanie

spraw z zakresu zapewnlania na terenie

do gaszenia poZarbw,

spraw z zakresu zapewniania terenowym
strazom pozarnym Srodkéw utrzymania,
i zapewnlenie gotowosci bojowej oraz

umundurowania,

nadzoru nad ochrong przecliwpoZarowsg

w stosunku do jednostek organizacyjnych podlegilych

Zarzgqdowi Miasta oraz kontrola zabezpieczenia

przeciwpozarowego w Urzedzie Miasta - wspbildzialanie

w tym zakresie z Wydzialtem Organizacji i Kultury,

realizacja innych zadafi wynikajqcych z przepiséw

szczegblnych a naleZgcych do zakresu dzlatania

wydziatu,
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§ 18,

WYDZIAL GOSBODARKI GRUNTAMI I ROLNICTWA - symbol organizac.GR

1. Wydziatem Gospodarki Gruntami i1 Rolnictwa kieruje
Naczelnik Wydziaiu ~ symbol GR - I
przy pomocy zastepcy naczelnika - symbol GR - II

2. W sktrad Wydziatu Gospodarki Gruntami i1 Rolnictwa

wchodzg:

1/ Wieloosobowe stanocwisko pracy d/s tworzenia zasobdw

gruntéw oraz winoykacji naleznodci- symbol GR - III

2/ Stanowisko pracy d/s gospodarki ziemig symb.GR- IV
3/ Stanowiske pracy d/s rolnictwa - symbol GR - V

4/ Wielooscbowe stanowiskc pracy d/s

obstugi geodezyjnej - symbol GR - VI

§ 1¢.

Do zadah Wydziatu Gospodarki Gruntami i Reolrnictwa nalezy.

1. W zakresie gospodarki gruntami 1 geodez]ji

zadania witasne:

1/ tworzenie zasohdw gruntdw miasta-przygatowywanie dla nich
opracowali geodezyjnych i projektowych oraz podziatu tych

nieruchomobci,

2/ prowadzenie spraw zwligzanych ze sprzedazq,przekazywaniem
w uzytkowanie wieczyste,uzytkowanie ,dzierzawg lub najem

gruntbéw komunalnych,

3/ przygotowywanie dokumentéw formalno-prawnych - gecdezyj-

nych i projektowych oraz projektdédw podzialu nieruchomosci,



4/

5/

5/

7/

8/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

prowadzenie spraw przejgcia od Skarbu Pafistwa 2z wzajemno-
§cig na witasnosi w wieczyste uzytkowanie 1 uzytkowanie

gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomoéci

gruntowych,

przygotowywanie decyzji o przekazywanie odptatnie w zarzad
gruntdéw komunalnych komunalnym jednostkom organizacyjnym

nie posiadajgcym osobowodci prawnej,

uzyczanie na krétki czas gruntéw osobom fizycznym 1 kcmune
nym jednostkom organizacyjnym nie posiadajqcym osobowaSci

prawnej,

prowadzenie i organizowanlie przetargdbw na sprzedaz lub
oddanie w uzZytkowanie wieczyste gruntdéw,wolnych bucyn-

k6w oraz wolnych lokali,

przygotowywanie do publicznej wiadomofci wykazdbw gruntdw
stanowiacych wlasnodé miasta a orzeznaczonych do sprzedaZy.
oddania w uzytkowanie wieczyste,uZytkowanie,dzierzawg lub
najem,

sporzgdzanie uméw cywilno-prawnych dzierzawy,najmu gruntow,

uzytkowania oraz zmlian tych umbdw bgdz ich rozwigzywanie,

przygotowywanie orotokoléw uzgodnief w przypadkach bez-

przetargowego zbycia nieruchomosci,

przejmowanie od pafistwowe] lub komunalnej jednostki

organizacyjnej nieruchomoéci,ktbébre staly sie zbgdne,
naliczanie optat za uZytkowanie wieczyste I zarzgd,

zlecanie biegtym ustalanie wartosci gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozwigzywaniem umow wieczys

tego uzytkowania I zarzgdzanie odebrania gruntéw,
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16/ prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzanliem gruntami

zabudowanymi budynkami komunalnymi,

17/ prowadzenie uzgodniefi sprzadazy lokall komunalnych

wedtug zasad ustalonych przez rade 1 zarzad mlasta,

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa

pierwokupu nieruchomosci,

19/ prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w ksiegach

wieczystych,

20/ przekazywanie w zarzad ,uzytkowanie lub uZytkowanie
wieczyste posiadaczom gruntéw,ktbérzy nie moggq przedsta-
wié dokumentéw o przekazaniu gruntbébw w dacie 1 sierpnia

1988 roku,

21/ prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem pafistwowych
oséb prawnych innych niz Skarb Pafistwa oraz spbéidzielni
i ich zwigzkéw,w tym przygotowywanie decyzji stwierdza-
jgcych nabycie prawa wieczystego uzytkowania gruntow

komunalnych i wtasnofci budynkow,

22/ prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem posiadaczy

garazy wybudowanych na gruntach komunalnych,

23/ prowadzenie spraw zwlqgzanych z odszkodowaniami za

przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic,

24/ prowadzenle spraw zwigzanych z wykreS§laniem w ksieggach
wieczystych dtugéw 1 ciezarbébw na gruncie oddanym

w uzytkowanie wieczyste,

25/ naliczanie optat adiacenckich,

26/ zlecanie biegtym wyceng nieruchomoSci w celu obliczenia

optat adiacenckich z tytuiu wyposazZenia terenu w urzqg-

dzenla,



W zakresie gospodarowania gruntami rolnymi 1 lesnymi:

zadanla wiasne:

1/ orzygotowywanlie materiatow do miejscowych plandw zago-
spodarowania orzestrzennego ¢ przeznaczeniu gruntdw

rolnych i lednych na cele niercolnicze i nielesSne.

Z/ przygotowywanie wnioskéw o zgode na przeznaczenie gruntow
rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nieleine,
3/ wyinzenie na okres 30 dni projektu olanu zagospodarowania

na gruntach potozZzonych na obszarach szczegdlnej ochrony
Srodowiska lub w strefach ochronnych istniejgcych wokdt
zaktltaddéw przemystowych I zawliadamianie witasScicieli gruntdw

o wytozeniu planu,

4/ przygotowywanie projektu decyzji o natozeniu na witadcicieli
gruntéw potoZonych w obszarach szczegdlnej ochrony ESrodo-
wiska lub w strefach ochrornnych cbowigzkdw zniszcrenia aolre-
§lonych upraw,przemieszczenia zwierzaft poza obszar strefy

schronnaj,

5/ przygotowywanie projektdow decyzji nakazujacych wlaScicielowi
gruntu wykananie w ckresdlonym terminie odpowlednich

zabiegbw w zakresie ochrony roélin.

W zakresie reglizacji zadan wynikajqcych z ustawy o gospadarao-

waniu gruntami rolnymi Skarbu Pafistwa w ramach zawartej umowy

zlecenie(z dnia 20 wrzednia 1994r) z Agencjg Wtasnodci Rolnej

Skarbu Pafistwa:

1/ Prowadzenie zadad w imieniu Agencji Wlasnoici Rolnej Skarbu
FPafstwa a w s5zczegblnosci:
a/ sprzedaz w drodze przetargu nieruchomo5ci z zasobu

wtasnopSci rolnej Skarbu Pafistwa z moZliwoécig obniZania



b/

c/

d/

e/

£/

g/

ceny wywotawczej w kolejnych orzetargach do 50% ceny
wywolawczej z pisemnego przetargu ustalonej wediug zasad
okreslonych w ust.30,art.1 pkt 18%c ustawy z dnia 25 gru-

dnia 1883r.Dz. U.z I5%4r.Nr 1 poz.3 ,

rozktadanie spifaty naleznodci z tytuiu sprzedaZy na raty
zgodnie 2 zasadami i w trybie art.l pkt 21 ustawy z dnia
26 grudnia 1983r.(Dz.U.z 1S94r.Nr 1,poz.32)oraz § 10 Rozoo-
rzgdzenia Ministra Rolnictwa I Gospodark! ZywnoSciowe]

z 6 kwietnia 19G4r.(Dz.U.Nr 51,poz.n07),

wydzierzawianie nieruchomoSci rolnych z Zasobbw WiasnoSci

Rolnej Skarbu Pafistwa - przygotowywanie umbw dzierzawy,

zatatwianie wnioskdéw rolnikbdw uprawnionych co emerytury
(renty Jrolniczej-wystawianie zadwiadczefi o niemozliwoici
sprzedazy nieruchomebci rolnych potoZonych na terenie

miasta,

naliczanie naleZnosci za sprzedaz I dzierzawg nlerucaams
i po potrgceniu wynagrodzenia w wysokoSci ustalonej

w umowie przekazywanie zleceniodawcy w ustalonym terminie,

dokonywanie zmian w umowach dzierzawy zawartych przed
przejeciem nieruchomosci do zasobu stosowaie do obowigzu-
jgcych przepisdw ustawy o gospodarowaniuv nieruvchomo5ciami

Skarbu Pahstwa,

kontrola zabezpieczef finansowych zwigzanych ze spltatg
pozostaitych naleznoSci wyniktych z rozioczenia na raty ceny
nabycia nieruchomofci oraz w przypadKku rocznego czynszu

dzierZawnego ponad 1000 ziotych.

W zakresie ochrony przed powodzig:

gadania witasne:

1/

organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,



2/

3/

4/

5/
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prowadzenle spraw zwlazanych z ewakuacja ludnobSci z terenbw
zagrozonych powodzig,

zadania zlecone:

przygotowywanlie decyz ji1 zobowigzujgcych do wykonania prac

zabezpleczajgcych przed powodzliag,

przygotowywanie decyzjfl o przyznaniu odszkodowah za straty

z tytuiu udziatu w ochronie przed powodziag,

przygotowywanie decyzji nakaezujgcych wlascicielom gruntéw
sprzetu plondw w oznaczonym terminie z terenéw zmelioro-

wanych zaopatrzonych w urzgdzemla nawadnlajgce.

.W zakresie rolnictwa:

zadanlia wtasne:

1/

2/

reallzacja zadafi wynikajfgcych z ustawy o pracowniczych

ogrodach dzialkowych:

a/ prowadzenie spraw dotyczgcych zapewniania gruntéw

na potrzeby pracowniczych ogrodbéw dziatkowych,

b/ prowadzenie spraw z zakresu rekultywacjl i melioracji

gruntéw przeznaczonych na pracownicze ogrody dzliatkowe,

c/ prowadzende spraw zwigzanych e przekazywanlem gruntéw

w uzZytkowanie Polsklemu Zwigzkowl Dzlalkowcéw,

z ustawy z dnia 28.09.,1991r.0 lasach (Dz.U.z 18991r.Nr 101,
poz.444)

a/ zatatwianie spraw dotyczgqcych opiniowania przez Zarzad
Miasta wnioskbéw wtaScicleli gruntbw nie stanowigcych
wtasnofci Skarbu Pafistwa,kierowanych do Urzedu Rejono-
wego 0 czefclowe lub calkowlte pokrycie kosztbw
zaleslenia gruntbdw (przeznaczonych do zalesienia

w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego).



b/ prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez
Zarzgd Miasta wnioskéw witafciciell laséw ubiegajgcych
sie o nieodptatne udostepnienie przez nadlesiniczego
sadzonek drzew i krzewdw leSnych - zgodnie z planem

urzgdzenia Ilasu,

3/ z ustawy z dnia 13,10.1995r.Prawo towieckie (Dz.U.Nr 147,
poz.713):

@/ prowadzenie spraw zwiagzanych z opiniowaniem przez

Zarzad Miasta rocznych plandéw fowieckich,

b/ wspbidzialanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowa-
niem obwodbébw ftowieckich a w szczegblnOéci w zakresie

ochrony i hodowli zwierzyny,

c/ prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem przez

Zarzgd Miasta dzierZzawy obwodbw Zfowieckich,

d/ rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy

obwodbw 2owieckich,

zadania zlecone:

4/ z ustawy z dnia 12.07.1995r.o0 ochronie roélin uprawnych

(Dz.U.Nr 90 z 1995r.poz.446)

- przekazywanie wojewbdzkiemu inspektorowi - Organowi
Pafistwowej Inspekcji Ochrony Ro&lin stopnia wojewbdz-
kiego - zawiadomiefi o wystgpieniu lub podejrzeniu
wystgpienia organizmu szkodliwego (zwierzeta,robliny,
bakterie,wirusy,wiroidy i inne mikroorganizmy) na

terenie gminy podlegajacego zwalczaniu,
5/ z ustawy z dnia 10.10.1987r.z péfn.zmianami o nasiennictwie:

- nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia

zasiewbw lub nasadzefi o nieodpowiedniej zdrowotnofci,



6/

7/

a8/

A

A
z
Za

ars

b/

c/

d/

zZ
=}

i

a/
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ustawy o zapobieganiu narkomanii:

przygotowywanie zezwolefl na uprawe maku i konopii w przy-
padku gdy Minister Rolnictwa i Gospodarki ZywnoSciowej
okre§ll wielkos5¢ powierzchni przeznaczonej pod uprawy
maku i konopii dla gminy Tarnobrzeqg - brania udziatu

w kontrolach sprawdzajgcych na terenie miasta,

Rozporzadzenia Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej

dnia 22.08.1927r.z pdéZn.zmianami - w zakresie zwalczania
razliwych choréb zwierzecych:

przyjmowanie 1 przekazywanie zgtoszef o podejrzeniu

lub zachorowaniu zwierzgt na chorobe zarazliwg oraz
wspbidziatanie w tym zakresie =z sqsiednimi gminami

i policjag,

zlecanie biegitym wycene zwierzgt zabi janych lub padiych

w zwigzku 2z wystapieniem choroby zarazliwej,

naliczanie ponoszonych kosztéw stosowania Srodkdéw ochron-
nych 1 nadzoru na terenie miasta w zwigzku ze zwalczanier

zaraZllwej choroby zwierzsat,

podawanie do publicznej wiadomosci lub do osébb
zainteresowanych o zarzgdzeniach pafistwowego lekarza
weterynarii o tymczasowych Srodkach w celu umiejsco-

wienia choroby zarazliwej i dopilnowanie ich wykonania,

ustawy z dnia 11 maja 1994r (Dz.U.Nr 67,poz.288)
zadaniach zleconych gminie,zwigzanych z organizacja

prowadzeniem spisdéw rolnych:

jednorazowe przekazywanie wojewbdzkim urzegdom
statystycznym aktualnej liczby gospodarstw i dzlatek
rolnych oraz corocznie w terminie do 15 maja prze-
kazywanie zmian w wykazach indywidualnych gospodarstw

I dziatek rolnych,



b/ wspbidziatanie z Wojewbdzkim Urzedem Statystycznym
w zakresie organizowanla 1 przeprowadzania spisow

rolnych (petnych I metodq reprezentacyjng),

Inne zadanla wlasne:

1/ oznaczanie nileruchomoSci numerami parzgdkowymi,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem

gminnym,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z keomunalizacjq

nieruchomoici przejmowanych na wniosek I z mocy prawa.
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§ 20.

WYDZIAE KOMUNIKACJI - symbol organizacyjny Km.

Wydzialem Komunikacji kieruje Naczelnik Wydziatu

- symbol Km - T

- symbol Km - IV

1.
2. W sklad Wydziatu Komunikacji wchodza:
1/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s
rejestracji pojazdbw -~ symbol Km - II
2/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s
wydawania praw jazdy -~ symbol Km - IIT
3/ Stanowisko pracy d/s drogownictwa
§ 21.
Do zadafi Wydziatu Komunikacji nalezy:
1.

W zakresie drég gminnych i organizacji ruchu drogowego:

zadania wlasne:

1/ realizacja zadafi wynikajacych =z ustawy o drogach

publicznych a w szczeg&lnofci:

a/s

b/

c/

d/

przygotowywanie opinii dla Zarzqdu Miasta w sprawie
zaliczania drogi do kategorii dréqg gminnych ,lokal-

nych miejskich i zaktadowych,

prowadzenie spraw z zakresu modernizacji i utrzymania
drog lokalnych migjskich oraz chodnikdbébw w pasie
drogowym,

przygotowywanle decyzji o przywrbceniu pasa drogo-
wego drogi miejskiej do stanu poprzedniego w razie

jego naruszenia,

przygotowywanie zezwolefi na lokalizacje w pasie
drogowym drbg lokalnych miejskich,obiektbw nie

zwigzanych z gospodarkq drogowsg,



27

3/

&/

5/

e/

t/

g/

h/

i/
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przygotowywanie zezwolefd na zajmowanie pasa drogowego

drogl lokalnej miejskiej,

przygotowywanie opinili w zakresie zaliczania odcinka
drogi krajowej,wojewbdzkiej lub miejskiej pozosta-
tego po wybudowaniu obwodnicy lub lokalnym przelo-
Zeniu do odpowiedniej kategorii drbg w zalezZnodci

od jego komunikacyjnego znaczenla,

przygotowywanie opinii w sprawie ustalenia miejsc
w ktbdbrych pobiera sie optaty za parkowanie pojazddw,
ich wysokoSci,sposobu pobierania oraz przeznaczenlia

poza drogami krajowymi i wojewbddzkimi,

prowadzenle spraw dotyczgcych oznakowania znakami
drogowymi drbdg lokalnych miejskich i przejazdéw
kolejowych w zakresie organizacji i bezpleczefistwa

ruchu,

prowadzenlie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem
drbg i ulic (zwalczanie §liskofci na jezdni,usuwanie

nadmiernych opadéw %nieznych),

przygotowywanie dla Zarzgdu Miasta spraw zwigzanych

z ustalaniem cen za ustugi lokalnego transportu zbioro-

wego oraz cen za przewozy takséwkami osobowymi i bagaZo-

wymi,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadzorowaniem przez

Prezydenta Miasta prawidlowego funkcjonowania komunikacji

miejskie]j,

prowadzenle spraw zwigzanych z budowg i utrzymaniem

przystankdbw autobusowych w miefcie,

zadania zlecone:

ustalanie udziatu jednostek gospodarki uspotecznione]
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w kosztach budowy,modernizacji,utrzymania i ochrony

drogi

zakltadowej w przypadku,gdy droga zak?adowa stanowi

dojazd do wiegcej niz jednej jednostki a jednostki te

nie ustalily tego udzialu w drodze porozumienia.,.

W zakresie spraw powierzonych porozumieniem z dnia

30.08.

1880r.zawartym pomiedzy Kierownikiem Urzedu Rejono-

wego w Tarnobrzegu a Zarzgdem Miasta Tarnobrzega:

1/ z ustawy z dnia 1 lutego 1983r.Prawo o ruchu drogowyim:

a/

b/

c/

d/

e/

£/

g/

h/

1/

dokonywanie rejestracji pojazdéw,wydawanie dowod6w
rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajg-

cych pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych,

dopuszczanie do ruchu na drogach motorowerdw, wyda-
wanie tabliczek rowerowych wraz z wliafSciwymi dokumen-
tami,

przyjmowanie od wiadciciela pojazdu zawiadomief

© nabyciu lub zbyciu pojazdu,dokonaniu istotnych
zmian konstrukcyjnych w pojezdzie,jego zniszczeniu

(kasacji) bad? o zmianie Jego adresu (siedziby),
wycofywanie z ruchu pojazdow,

zatrzymywanie i zwracanie dowoddw rejestracyjnych

lub odpowiadajacych im dokumentéw,

wpisywanie do dowodu rejestracyjnego pojazdu rejestro-

wanego po raz pierwszy,terminu badania technicznego,

wydawanie uprawniefi do kierowania pojazdami(praw jazdy,

kart rowerowych,motorowerowych i wozZnicy),

przyjmowanie od kierowcéw zawiadomie#d 1 dokonywanie
wWpisbw w prawach jazdy o zmianie mlejsca zamieszkania
oraz o zagubieniu prawa jazdy i wydaniu wtérnikow
prawa jJazdy,

wzywanie kierujgcych pojazdami do poddawania sig
badaniom sprawnofci fizycznej i psychicznej w przy-

padku zastrzezenia co do stanu ich zdrowia,



i/

k/

1/

i/

m/

Z u
a/

b/

c/

Inn

[Sal
|

wzywanhie kilerujgcych pojazdami w razie uzasadnionych

zastrzezZefi do sprawdzenia kwalifikacji,

zatrzymywanie.uprawnieh do kierowania pojazdami

silnikowymi ocraz zwracanie tych uprawnieh,

zatrzymywanie 1 zwracanie uprawnien do kierowania

rowerami,motoroweraml 1 pojazdami zaprzeqgowymi,

cofanie uprawnied do kierowania pojazdami silnikowymi

0oraz zwracanle cofnietych uprawnien,

cofanie I przywracanle upréawnied do kierowenia ruwerami,

motorowerami 1 pojazdami zaprzegowymi.

stawy z dnia Z grudnia 1560r o keclejach:

zarzgdzanie vusuniegeclia zadrzewienia (zakrzewicnia),
pogarszajacego widocznosi sygnatdw 1 pociggbw,utrudniajg-
cego budowe 1 eksploatacje urzgdzen kolejowych lub

powodujgcego zaspy 5snlezZne - za odszkodowanienm,

okreSlanie wysokoici odszkodowania orzy ocdnowiednim
zastosowaniu zasad I trybu obowigzujscego przy wywitasz-

czaniliu nieruchomosci,

zarzgdzanlie na koszt sprawcCy naruszajgcego stan istnie-
jacy,doprowadzenia otoczenia kolei do stanu zgodnego

z obowigzujgcymi przepisami,

e zadania wtasne:

wspbltdziatanie z wtadciwymi podmiotami w zakresie spraw

Zwli

gzanych z telefonizacja.



WYDZIAE URBANISTYKI,ARCHITEKTURY,BUDOWNILTWA - symbol UAB.

1. Wydziatem Urbanistyki,Architektury,Budownictwa Klieruje

Naczelnik Wydzialtu - symbol UAB-I

2., W skitad Wydziatu Urbanistyki,Architektury, Budownictwa

wchodzg:

1/ Wieloosobowe stanowisko pracy d/s planowania

przestrzennego - symbol DUAB-IT
2/ Stanowisko pracy d/fs budownictwa - symbol UAB-III.
§ I3

Do zakresu dziatania Wydziatu Urbanistykxi,Architektury,

Budownictwa nalezZy:

1. ¥ zakresie planowania przestrzennego:

zadanlia wtasne:

1/ przygotowywanle projektu uchwatly o przystgpieniu Zarzgdu
Miasta do sporzgdzenia studium uwarunkowafn 1 kierunkow

zagospodarowanlia przestrzennego miasta,

2/ przygotowywanie materiaibw,sporzagdzanie studium oraz

przekazywanie do zaopiniowania przez wiltasdciwe organy,

3/ przygotowywanle projektu uchwaly o przystgpieniu do
sporzgdzanlia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego okreflajgc granice obszaru objetego
planem,przedmiot i zasieg jego ustalef oraz wykonywanie
innych czynno&ci zwigzanych ze sporzagdzaniem miejsco-
wego planu okreS§lonych w art.18 ustawy 2z dnia 7 lipca

1894r.0 zagospodarowaniu przestrzennym,



4/

5/

6/

7/

8/

g9/

10/

11/

przyjmowanie wnioskbw o sporzgdzenie miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego oraz zmian w planie,

przygotowywanie projektédw uchwal w zakresie uwzglgdnienia
lub odrzucenia protestdédw i zarzutéw wniesionych do pro-

jektu planu zagospodarowanlia przestrzennego,

przygotowywanlie projektu uchwaty w sprawlie miejscowego

planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie decyzji ustalajgcych warunki zabudowy

i zagospodarowania terenu na podstawle miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,ada w przypadku braku
miejscowego planu - przygotowywanie tych decyzji po uprze-
dnim przeprowadzeniu rozprawy administracyjnej zgodnie

Zz uUstaleniami zawartymi w art.44 ustawy z dJdnia 7.07.1994r.

o planowaniu przestrzennym,

przygotowywanie okresowej oceny shutkdw zmian w zagospo-
darowaniu przestrzennym wynikajgcych z realizacji planu

miejscowego,

uczestniczenie w negocjacjach prowadzonych z administracjaqg
rzagdowg w sprawie realizacji zadafi rzgdowych wprowadzonych

do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie informacji i wypiséw o0 przeznaczeniu

terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy

1 zagospodarowania terenu.

W zakresie spraw powlerzonych porozumieniem z dnia 4 stycznia

1935r.zawartym pomiedzy Kierownikiem Urzedu Rejonowego

w Tarnobrzegu a Zarzqdem Miasta Tarnobrzega z ustawy Prawo

Budowlane (Dz.U.z 199%4r.Nr 89,poz.414):

1/

udzielanie badf odmawianie zgody na odstepstwo od prze-

piséw techniczno-budowlanych (art.S ust.2)z wytlgczeniem:



2/

3/
4/

5/

6/

7/

8/

8/

10/

11/

- 42 -

spraw ,w ktdérych strong w postepowaniu administracyjnyn
jest gmina oraz zadania objete specjalistycznym nadzorem
budowlanym,w ktérym organem I instancji jest wojewody
tj.pozwolenia na budowg I rozbibrke drég wojewddzkich

i krajowych oraz obiektéw hydrotechnicznych,

noktadanie obowigzku ustanowlienia inspektora nadzoru
inwestorskieqgo oraz zapewnienie nadzoru autorskiego

(art.19,ust.1)},
przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

przyjmowanie zgtoszefi o zamliarze budowy oraz wykonywaniu
rob6t budowlanych nie objegtych obowigzkiem uzyskania

pozwolenia na budoweg (art.30,ust.1),

prowadzenie spraw dotyczgcych zgtaszania sprzeciwu w spra-
wie budowy oraz wykonywania robdt,o ktérych mowa w art,30,
ust.l i nak?adanie obowigzku uzyskania pozwolenia na

budowe (art.30,ust.2 i 3),

przyjmowanie zgtoszenia o rozbidrce nie objetej obowigzkiem

uzyskania pozwolenia (art.31,ust.2),

nakitadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbibrke

{art.31,ust.3),

naktadanie obowigzku usunigcia nieprawidiowo$ci w pro-
jekcie budowlanym i zatwierdzanie projektu budowlanego
{art.34,ust.5 i 35 ust.3),

stwierdzanie wygadnigcia decyzji o pozwoleniu na

budowe (art.37,ust.l),

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na
budowe i przechowywanie dokumentdw objgtych pozwoleniem

na budowe (art.38,ust.2),

przenoszenie decyz)]i o pozwoleniu na budowg na rzecz

innej osoby (art.40),



12/

13/

14/

15/

naktadanie obowlazku stosowania przepisu {art.43,ust.]1
do obiektbw budowlanych wymagajacych zgtoszenia
{art.43,ust.2),

rozstrzyganie o niezbednodci wejscia do sgsiedniego
budynku,lokalu lub nieruchomofci oraz warunkdw korzys-
tania z tego budynku,lokalu lub nieruchomoéci

{art.47,ust.2),

przygotowywanie decyzji zezwalajgcej na zmiang sposobu

uzytkowania obiekru budowlanego (art.71,ust.1),

wnhioskowanle wszczecia postepowania w sprawdach

odpowiedzialnoéci zawodowej (art.87).



h
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WYDZIAE EDUKACJI - symbol organizacyjny - E

1. Wydziatem fdukacji kieruje Naczelnik Wydziatu -symbol -£-1
przy pemocy Zastepcy Naczelnika -symbol -£-11
Zastepca Naczelnika wykonuje réwnocze$nie zadania
z zakresu nadzoru nad szkotami samorzqdowymi.

2. W sktad Wydziatu Edukacjl wchocdzg:

1/ Stanowisko pracy d/s przedszkolld - symbol E-TI1.
2/ Stanowisko pracy d/s inwestycji i remontéw
w szkotach samorzadowych 1 przedszkolach - symbol E-TV
§ zs.
Do zadaf Wydziatu Edukacji nalezy:
1. W zakresie ofwiaty 1 wychowania przedszkolneIn:

zadania witasne:

1/ prowadzenie spraw zwiqzanych z zaktadaniem,utrzymaniem
bgdz likwidacjg szk0l podstawowych samorzgdowych

i przedszkoli,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem za zgodaq
kuratora filii szkd?l,bgdz taczenia szkoly w zespoly

I rozwigzywanie zespotdw,

3/ zatatwianie spraw zwigzanych z zapewnianiem szkoionm
i przedszkolom samorzadowym odpowiednich warunkdw do

petnej realizacji programu nauczania 1 wychowania,

4/ realizacja prawa do rocznego przygotowania przedszkol-
nego - wspdtdziatanie z dyrektorami szkéif podstawowych

i przedszkpoli,



5/

6/

7/

8/

g8/

10/

11/

12/

13/

organizowanie dowozenia dzleci do szkb?,zapewnianie
bezptatnego transportu i opieki w czasle przewozu (gdy
droga dziecka do szkoly przekracza 3 km-w przypadku
ucznibw klas I-TV; 4 km w przypadku ucznibw klas V-VIII)

i nie ma mozliwoSci korzystania z komunikacji publicznej,

przekazywanie dyrektorom szkbd1 informacji ewidencyjnej
o aktualnym stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku

od 3 do 15 lat,

wykonywanie zalecefl kuratorium wynikajacych z nadzoru
pedagogicznego nad szkotami i przedszkolami samorzgdo-

wymi,

prowadzenlie spraw zwigzanych z powoilywaniem bgdi odwoty-
waniem dyrektorbw szkd1 i przedszkoli samorzgdowych

a w szczegblnosci:

- organizowanie konkursu w celu wylonienia kandydata

na dyrektora,

- zatatwianie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji
konkursowej,okreslanie regulaminu jej pracy oraz zape-

wnianie technicznej obstugi komisjli,

wykonywanie zadafd w zakresie stosunku pracy dyrektordw

szkdt 1 przedszkoll,

zatatwianie spraw zwlgzanych z wstrzymywanlem przez
dyrektora szkoty badZ innej placbwki odwiatowej reall-
2acji uchwaty rady pedagogicznej szkoty lub przedszkola,

ktbra jest niezgodna z przepisami prawa,

przekazywanie Zarzgdowl Miasta (wraz z opinig wydziatu)

rocznych arkuszy organizacji szkoty 1 przedszkola celem

zatwierdzenia,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem 1mienla szkole

bagdZ placbwce ofwiatowe] samorzgdowe],

ustalanie potrzeb w zakresie remontbdw szk61 1 przedszkoli

samorzgdowych,



i
I~
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§

organizowanie przetargbw na wykonanie prac remontowych
w obiektach oswiatowych samorzgdowych craz dokonywanie

odbioru robét prowadzonych w fych obiektach,

nadzdr nad prawidtowym zabezpleczeniem obliektdw

kontrola w zakresie stosowania w szkotach [ przedszkolach

ustawy z onia 10 czerwca 15S4r.o zaméwieniach

przygotowywanie regulamindw do stypendiéw fundowanych
przez Hadg Miasta,Zarzad lMiasta,Prezyoenta Miasta dla

ucznibdw szkO01 podstawowych,

przygotowywanie regulaminéw konkursdw ogteszanych przez

Zarzagd lMiasta / np.najlepsza szxola samorzgdowa

wspbtdziatanie z kuratorem,dyrektorami szkét,przedszkoli
craz innymi instytucjami i placdwkami oSwiatowymi
i zwigzkami zawooowyml zrzeszajgcymi pracownikdw oSwiaty

w zakresie petnej realizacjli zadan oSwiaty.

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadanie,utrzymaniem,

likwidacjg 2tobkdw badZ grup Z2tobkowych,

wspdtdziatanie z Padstwowg Inspekcjg Sanitarng oraz
zaktadami spotecznej situzby zdrowia,zgltaszanie przy-
padkbw zachorowafi na choroby zakaZne,natychmiast po

powzigciu o nich wiademosci,

14/
15/

szkolnych 1 przedszkoli,
16/

publicznych.
17/
18/

bgdz inne /,
1g/
W zakresie zdrowia:
zadania wilasne;
1/
2/
3/

wspbtdziatanie z Komisjg Rady Miasta d/s Wychowania
w Trzefwosci i Przeciwdziatania Alkoholizmowi oraz

Forzadku Publicznego,



zadania zlecone:

- prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztdéw przewozu
oséb podlegajacych przymusowej hospitalizacji lub izolacjl
i kosztdw przejazdu do zaktadu spotecznego sfuzby zdrowia
os6b podlegajqcych przymusoweml leczeniu lub przymusowym

badaniom stuZzby zdrowia.

Ifnne zadania wtasne:

- prowadzenie spraw wynikajgqcych z ustawy z dnia

26 stycznia 1982r.Karta Nauczyciela.



&
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WYDZIAE SPRAW LOKALOWYCH - symbol organizacyjny SL.

1. Wydziatem Spraw Lokalowych kieruje Naczelnik

Wydziatu - symbol 5L - I

2. W sktad Wydziatu 5Spraw Lokalowych wcChodza:

1. Wieloosobowe stanowisko pracy d/s

lokalowych - symbol 5L - II
2. kieloosohowe stanowisko pracy d/s
dodatkdéw mieszkanicwych - symbol! 5L -~ IIT.
27,

o zadafi kydziatu Spraw Lokalowych naleZy:

zadanla wltasne:

1/ prowadzenie spraw w zakreslie zaspakajania potrzeb

mieszkaniowych wspblnoty samorzgdowej,

2/ prowadzenlie spraw zwligzanych z gospodarkg mieszkaniowyn

zasobem gminy,

3/ prowadzenie gospodarkl miejskim zasobem mieszkaniowym

zgodnie z prawem miejscowym,

4/ prowadzenie spraw o rozwiazanie najmu 1 cprdznianie
lokall,

5/ gospodarka lokalami scocjalnymi zgodnie z prawen
miejscowym,

6/ prowadzenie i zatatwlianie spraw zwlgzanych z ulepszenjianmi
w lokalach komunalnych zardéwno mieszkalnych jak 1 uZytko-

wych w tym przygotowywanie umdw co do rozliczania kosztdw,

7/ przygotowywanie 1 nadzorowanie spraw z zakresu remontdw,
modernizacji bgdz rozbibrki budynkéw komunalnych,
zapewnianie prawidlowego stanu technicznego obiektdw

uzytecznobfci publicznej oraz obiektéw administracyjnych,



g8/

g/

i

zatatwianie spraw zwigzanych z zamiana lokall komunal-

nych,

prowadzenie eksmisji sprawcdw samodzielnego zajecia lokalu,

10/ kierowanlie spraw o eksmisje do komornikobw sadowych,

11/

zatatwianie spraw zwlgzanych z przekazywaniem gminie

zaktadowych budynkéw mieszkalnych przez przedsiebiorstwa

paistwowe oraz hotell,

12/ prowadzenie spraw zwiazanych z odrebna wilasncsScig lokali,

13/

prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi:

a/
b/
c/
d/
e/

£/

g/

h/

i/

j/

wydawanic wnioskow,

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

rejestracja wnioskow,

kontrola wyrywkowa wnioskdw,

przygotowywanie decyzji administracyjnych o wysockoSci
dodatkdw mieszkaniowych,

przygotowywanle I prowadzenie postepowania egzekucy]-
nego W przypadku udowodnienia,zZe dodatek zostal przy-
znany na podstawle nieprawdziwych danych podanych

w deklaracji,

wstrzymywanie wyptaty dodatkdw mieszkaniowych w przy-

padku zalegania z ptatnofcia czynszu,

przygotowywanie dokumentdw do wyplaty Gdodatkdw mieszka-
niowych zarzadcom lokalli (PGKili,spéitdzielniom mieszka-

niowym,wlasScicielom dombw jednorodzinnych ),

przygotowywanie wyliczef 1 wnioskdw do Wojewody o przy-
dzielenie dotacji celowej na dofinansowanie wyolaty

dodatkéw mieszkaniowych zgodnie z ustaleniami Rozparza-
dzenia Rady Ministrbéw z dnia 7.,11.9%4r.w sprawie dotacji

dla gmin na sfinansowanie wyplat dodatkdw mieszkaniowych,

prowadzenie obowigzujqcych rejestréw i ewidencji,
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k/ biezgca analiza spraw zwigazanych z przyznawaniem

i wyptatg dodatkdéw mieszkaniowych oraz sprawozdawczosl

z tego zakresu,

14/ wspbidzialtanie w zakresie zarzadu lokalami tworzgcymi

mieszkaniowy zaséb gminy z przedstawicielami najemcow,

15/ prowadzenie gospodarkl lokalami uzytkowymi bedgcymi

w zasobach komunalnych

a/ przygotowywanie umbw cywilno~prawnych najmu lokalli

uzytkowych oraz aneksdw do umbw,

b/ naliczanie czynszbdw za lokale uZytkowe,

c/ przygotowywanie i oplniowanie spraw kierowanych do
Zarzagdu Miasta o umorzenie czynszu,zmnliejszenie czynszu,

roziozenla na raty,przesuniecia terminéw pltatnosci,

d/ przygotowywanie i przeprowadzanie przetargbw na najem

lokali uzytkowych,

e/ prowadzenie kontroli lokali uzytkowych pod kgtem

wykorzystania ich zgodnie z zawsrtq umowg,

f/ prowadzenie przeglgdbw lokali uzytkowych wspblnie
z PGKiM w zakresie utrzymanla stanu technicznego

lokall uzytkowych i typowanie lokali do remontu,

g/ wykonywanie prawomocnych wyrokébw sadowych 1 ostatecz-
nych decyzji administracyjnych w sprawach lokalowych
zgodnie 2z ustawg o postgpowaniu egzekucyjnym

w administracji,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym funkcjonowaniem
targowisk bgdf zlecanie 1ch prowadzenia innym podmiotom
gospodarczym zgodnie z decyzjg Rady Miasta oraz opracowy-

wanie projektbébw regulaminbw targowisk.



§ 2&.

URZAD STANU CYWILNEGO - symbol organizacyjny - USC

I. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego symbol - USC - I

2, Tworzy sie w Urzegdzie 5tanu Cywilnego stanowisko
zastepcy naczelnika symbol - USC -~ IT
Zastepca Naczelnika wykonuje rdéwnoczesnie zakres
czynno5ci stanowiska pracy o/s rejestracji matzefistw
i zgondw,

3. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:
Stanowisko pracy d/s rejestracji
urodzeh symbol - USC - IIT.

§ zc¢

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego naleZy:

1/ prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzg-
dzanie aktéw stanu cywilnego ( urodzef,matzefstw,zgonbdw),

2/ przyjmowanie o$wiadczefi o

a/ wstapleniu w zwigzek maltzefski,

b/ braku okolicznobci wylaczajqcych zawarcie maitzefistwa,

¢/ wstgpieniu w zwigzek matzefiski w wypadku groZaceqo
niebezpieczefistwa,

d/ wyborze imienia dla dziecka,

e/ powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu
zwigzku matzefiski=qgo,

f/ uznaniuv dziecka,

g/ stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do
s5gdu w sprawach mozZnoSci lub niemozZnoici zawarcia

matzehAstwa,



3/ wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa
0o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 1 opie-
kuficzego miedzy innymi dotyczacych:

a/ sprostowania oczywistego bilegdu pisarskiego w akcie
stanu cywilnego,

b/ odtworzenia lub uzupelnienia tredci aktu,

¢/ wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag,

d/ shkrbcenia terminu 1 miesiecznego wyczekiwania na
zawarcie zwigzku matiefiskiego,

e/ zawarcia zwigzku matzZefiskiego poza miejscem

pobytu statego,

4/ wydawanie wypisbéw 1 zaSwiadczed z akt stanu cywilnego,

5/ wydawanie zaSwiadczeAi o zdolnodci prawnej do zawarcia

zwigzku matzefiskiego za granicg,

6/ zatatwianie spraw konsularnych w sprawach rejestracji

stanu cywilnego,

7/ dokonywanie wzmianek marginesowych w aktach stanu

cywilnego,

8/ przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego
do ewidencji ludnosSci w celu zatozenia lub aktualizacji
Kart Osobowych Mieszkaficéw oraz do innych Urzedbw

Stanu Cywilnego,
8/ biezgca aktualizacja wtéropisbw ksiqg stanu cywilnego,

10/ prowadzenie archiwum ksigqg 1 dokumentéw USC od 1946 roku.




§ 30.

BIURO RADY MIASTA - symbol organizacyjny BR

1. W sktad Biura Rady Miasta wchodzg:

Wieloosobowe stanowisko pracy d/s obstugi Rady Miasta,

Komisji i jednostek pomocniczych,

§ 31.

Do zadann Biura Rady Miasta nalezy:

1/ wykonywanie zadahh zleconych przez Przewodniczgcego

Rady Mlasta,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta

i jednostek pomocniczych,

3/ przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady
Miasta = zbieranie materialtéw na sesje Rady Miasta,
przekazywanie projektéw uchwat Zarzgdowi Miasta,
komisjom rady,sporzadzanie protokoléw z sesji,prowadzenie
ewidencjli uchwal oraz przekazywanie protokoldéw i uchwa?

wtasciwym organom i jednostkom,

4/ prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do rady gminy,

rad osiedlowych oraz w ramach zadafi zleconych:

przygotowywanie wybordw do Sejmu,wybordw prezydenckich,
wyboréw tawnikdéw do sgdéw wojewddzkich i rejonowych,

czltonkbw Kolegium d/s Wykroczefl przy sagdzie rejonowym,

5/ zatatwianie spraw zwigzanych z organizacja spotkaf
radnych z wyborcami,opracowywanie informacji 1 wnioskéw

ze spotkan,

6/ prowadzenie ewidencji wnioskéw i postulatéw zgtaszanych

W czasie kampanii wyborczych,



7/

5/

11/

1z/

13/

14/

prowadzenle ewidencji interpelacji I wnioskdw zgltaszanych
przez radnych oraz czuwanie nad terminowym ich zatatwia-
niem,

oprzygotowywanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem
referendum ogdlnokrajowego i lokalnych konsultacji

spotecznych,

organizowanie dyzZurdw radnych w celu przyjmowania uwag,

skarg,bgdZ propozycji cd mieszkaincéw,

obstuga dyZurdw Przewodniczagcego [ VYiceprzewodniczgcych
Rady HMiasta,
przyjmowanie skarg,wnioskdw 1 postulatdw kierowanych co

Przewodniezgcego Rady Miasta 1 Rady Miasta oraz

podejmowanie dzliatand w celu ich rozpatrzenia,

obsiuga spotkafi organizowanych przez FPrzewodniczgcege

Fady Miasta,

obstuga techniczno-biurowa xomisji statych I dorainych
powolanych przez Rade fMiasta w tym rdéwniez obstuga

Konwentu FPrzewodniczgacych,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen,
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§ 32.

MIEJSKI INSPEKTORAT OBRONY CYWILNEJ - symbol OC,

1, Miejskim Inspektoratem Obrony Cywilnej kieruje 5zef

Mlejskiego Inspektoratu ~ symbol 0C - [

2. W sktad Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej wchodzi:

Stanowisko pracy d/s technicznych

i zaopatrzenia - symbol 0C - II

Do zadah Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej naleZy:

zadanlia zlecone:

1/ realizacja zadafi okreSlonych w art.140 ustawy z dnia
21 listopada 1867r.o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.z 1992r.Nré&,poz.16)
2 pbin.zmianami tj.kierowanie oraz koordynowanie reali-
zacjaq przedsiewzieé obrony cywilnej przez instytucje,
podmioty gospodarcze 1 inne jednostkli organizacyjne
oraz organizacje spcieczne na terenle miasta dotyczgce

w szczegblnoScl:

a/ planowania dzlatalnoSci w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

b/ przygotowania i kierowanla formacji obrony cywilnej,

€/ przygotowania i zapewniania dzialania elementéw systemu

wykrywania 1 alarmowania oraz systemu wczesnego

ostrzegania,

d/ opracowywania planu obrony cywilnej miasta oraz nadzér
nad opracowaniem plandw obrony cywilnej instytucji,

podmiotbw gospodarczych I innych jednostek organizacyjnych



e/

£/

g/

h/

i/

Jj/

ks

1/

t/

tworzenia I przygotowania do dziatania formacji obrony

cywilnej,

organizowania 1 prowadzenia szkolenia formacji obrony
cywilnej a takZe szkolenia ludnoici w zakresie powszech-

nej samoobrony,

kierowania przygotowaniem ewakuacji ludnosci oraz koor-
dynowanla tych dziatan,kierowanie I koordynowanie akcjami
ratunkowymi,

ustalania zadahA w zakresie obrony cywilnej instytucjom,
podmiotom gospodarczym 1 innym jednostkom organizacyjnym

dziatajgcym na terenie miasta,

dokonywania oceny stanu przygotowah obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewziel zmierzajgcych do petnej

realizacji zadaf,

planowania Swiadczefni osobistych | rzeczowych na rzecz

obrony cywilnej,

planowania 1 realizacja zaopatrzenia w sprzet 1 Srodki

a takze zapewnianle odpowiednich warunkdéw przechowywania,
konserwacji i1 eksplocatacji sprzetu oraz Srodkdéw obrony
cywilnej,

organizowania przedsiewzliel zwiekszajgcych stopien
ochrony zaktadbéw pracy oraz objektébw i urzadzeh uzytecz-

nosci publicznej przed dzliataniem Srodkéw razenia,

upowszechnianie humanitarnych idei obrony cywilnej oraz
wykonywanie Innych zadaf obrony cywilnej okreSlonych
w odrebnych przepisach szczegblnych bgdf ustalonych przez

Szefa Obrony Kraju,Wojewbdztwa.
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§ 34,

WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY D/S OBSEUGI PRAWNEJ-symbol OP.

1, Wieloosobowe stanowisko pracy d/s obstugi prawnej

podlega bezpoSrednio Prezydentowi Miasta.

§ 35.

i. Do zada#h wieloosobowego stanowiska pracy d/s obstugi

prawnej nalezy:

1/ nadz6r nad stosowaniem przepisbw postgpowania admini-
stracyjnego w Wydziatach Urzedu Miejskiego,

2/ obstuga prawna Prezydenta i Wydziatbw Urzedu Miejskiego,

3/ obstuga prawna organfw samorzqdu terytorialnego,

4/ udzial w opracowywaniu oraz opinliowanle projektdw

aktdw prawnych,

5/ opinlowanie projektébw aktbéw prawnych przekazywanych
do zaopiniowania przez naczelne i centralne organy

administracji,
6/ opiniowanlie projektéw umbw i porozumleif,

7/ wydawanie opinii prawnych dotyczgcych rozwiqzania
stosunku pracy bez wypowiedzenia z pracownikami

urzedu,

8/ wydawanie opinii prawnych w sprawch indywidualnych
skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

gl wydawanie opinli prawnych dotyczgcych zawarcla ugody
w sprawach majgtkowych,

10/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika Zarzgdu Miasta

w sprawach sgdowych,



11/

12/

13/

14/

15/

wydawanie opinil prawnych dotyczgcych zawarclia umowy

1 rozwigzania umowy 2z kontrahentem zagranicznynm,

wydawanie opinii prawnych dotyczgcych zawarcia umowy
dtugoterminowe] lub nietypowej albo dotyczgcej

przedmiotu o znacznej wartosci,

uczestniczenie w rokowaniach majgcych na celu rozwig-
zanie,zmiane lub wznowienie stosunku prawnego w tym

zwtaszcza umbw,

wydawanie opinii plsemnych w sprawach umorzenia

wierzytelno&ci,

zawiadamianie organu powolanego do Scigania przestgpstw

o stwierdzenie przestepstwa Sciganego z urzedu,
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§ 36.

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY D/S BEZPIECZENSTWA I HIGIENY

PRACY - symbol organizacyjny bhp.

1. Samodzielne stanowisko pracy d/s bhp.podlega bezposrednio

Prezydentowl Miasta.

1. Do

1/

2/

3/

4/

5/

§ 37.

zadah samodzielnego stanowiska pracy d/s bhp.nalezy:

przeprowadzanie kontroll warunkow pracy oraz przestrze-
ganie zasad i przeplsbw dotyczgcych bezpieczefistwa
i higieny pracy w Urzedzie Miejskim ,przedszkolach,

2tobkach oraz Miejskim O05rodku Pomocy Spoiecznej,

sporzgdzanie i przedstawianie kierownikowi jednostki
co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezple-
czefistwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedslewzieé organizacyjnych i technicznych majacych
na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia

pracownikéw oraz peprawg warunkdw pracy,

biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagro-
seniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do

usuwania tych zagrozef,

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzefi, requlami-
néw 1 Instrukcji ogblnych dotyczacych bezpieczefistwa

i higieny pracy oraz w ustalaniu zadafi kierownikdow
kombrek organizacyjnych 1 Innych osbéb kierujgcych zespo-
tami pracownik6w z zakresu bezpieczefistwa I higieny
pracy,

opinjowanie szczegbtowych instrukcji dotyczgcych bezpie-

czefistwa 1 higieny pracy na poszczegblnych stanowlskach,



6/

7/

as

g/

10/

11/

12/

13/

prowadzenle rejestrbw,kompletowanie 1 przechowywanie
dokumenttw dotyczacych wypadkdédw przy pracy,stwlerdzo-
nych chordb zawodowych 1 podejrzefi o takie choroby

a takze przechowywanlie wynikdédw badaf frodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu
wniosk6bw wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznofci
wypadkb6bw przy pracy oraz zachorowafi na choroby zawodowe

i kontrola realizacji tych wnioskbw,

doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw

dotyczacych bezpieczefistwa 1 higieny pracy,

udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradz-
two w zakresie doboru najwlaflciwszych Srodkbdbw ochrony
indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy,na
ktbébrych wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla

zdrowia,

wspblpraca 2z organami Pafistwowej Inspekcji Sanitarnej,

wspotdziatanie ze situzbg zdrowia w zakresie profilak-
tyki zdrowotnej pracownikéw a w szczegblnodci przy orga-

nizowaniu okresowych badaf lekarskich pracownikéw,

wystepowanie do kierownikbdw kombrek organizacyjnych
z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagroZefi I szkodli-
woici zawodowych oraz uchybiefi w zakresie bezplieczefistwa

i higieny pracy,

wstrzymywanie pracy maszyn lub innego urzadzenla technicz-
nego w razie bezpoSredniego zagrozenia Zycia lub

zdrowia pracownika.



STANOWISK(O RZECZNIK PRASOWY - symbol organizacyjny RP.

STANOWISKO RZECZNIK PRASOWY - podlega bezpoSrednio

Prezydentowi Miasta.

Do

1/

2/

3/

4/

5/

5/

7/

§ 39.

zadaA rzecznika prasowego nalezZy:

udzielanie w granicach upowaZnienia - odpowiedzl na
krytyke I interwencje prasowe organbw samorzgdowych oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi,ktbérych udzielajg

bezpoérednio organy samorzgdowe,

anallzowanie publikacjl prasowych dotyczgacych dziatalnosci

organbw samorzgdowych,

informowanie prasy o dziatalnofSci,programach 1 wynikach

pracy organéw samorzqdowych,

wydawanie w granicach udzielonego upowaznienlia oSwiadczefi

organdw samorzgdu,

organizowanie I prowadzenie konferencji prasowych,

prezentowanie w Srodkach masowego przekazywania dziatafi

organdw samorzgdowych,

utatwianie dziennikarzom kontaktbéw z organami samorzgdu,




zat.nr 1
do regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu
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zat.nr 2
do regqgulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu.

Organizacja przyjmowania,rozpatrywania 1 zalatwiania
indywidualnych spraw w tym skarg i wnioskbw w Urzedzie

Miejskim w Tarnobrzegu,

Indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej zatat-
wiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie Postepowania

Administracyjnego i przepisach szczegélnych.

Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierujac sie

przepisami prawa,

OdpowiedzialnoSé za terminowe i prawidlowe zatatwianie indy-
widualnych spraw ponoszg naczelnicy wydzialbw oraz pracow-

nicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw.

0gblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez
Obywateli okreSla Kodeks Postepowania Administracyjnego,
Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczgce
migdzy innymi organizacji przyjmowania, rozpatrywania

i zatatwianla skarg I wnioskéw.

Sprawy wnlesione do urzedu sq ewidencjonowane w spisach

spraw 1 rejestrach.

Pracownicy obslugujgcy Iinteresantéw zobowigzani 53 do:
- udzialanila informacji niezbednych przy zatatwianiu danej

sprawy I wyjaSniania treS§ci obowigzujqcych przepisébw,



- rozstrzygania sprawy w miarge mozliwoicl na miejscu
a w pozostatych przypadkach do okreflenia terminu

zatatwienia,

-~ Informowanle zainteresowanych o stanie zatlatwienija

ich sprawy,

- poewladamiania o przediuzeniv terminu rozstrzygniecia

sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznofci,

- informowania o przysiugujgcych Srodkach cdwotawczych

Iub 5rodkach zaskarzania od wydanych rezstrzygniec.

Interesantom udziela sie informacji w formie pisemnej,

ustnej, telefonicznej, teleksowej.

Prezydent Miasta oraz Zastegpcy Prezydenta przyjmuijag
Obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek

w godzinach od 11 - 16.

Sekretarz Miasta i Naczelnicy Wydzia1éw przyjmuja
Obywateli codziennie w ramach swoich mozliwoici czaso-

wych a we wtorki w godzinach od 11 - 16.

Pracownicy poszczegblnych komérek organizacyjnych
przyjmujg Obywateli codziennie w godzinach pracy

urzedu,

Prezydent Miasta przyjmuje pracownikébw Urzedu Miejskiego

oraz jednostek organizacyjnych w kazdg Srode w godzinach

od 13 - 14,

W przypadku gdy dziefi przyjeé Obywateli przypada na dziefi

ustawowo wolny od pracy dniem przyjeé jest nastepny

dziefi pracy.



Wydziat Organizacji i Kultury prowadzi ogélny rejestr
skarg I wnlioskéw wpitywajgcych do Prezydenta Miasta

I Zarzagdu Miasta.

Wydziail Organizacji i Kultury dokonuje réwniez rejestracji
obywatell zgiaszajgcych sie w ramach wtorkowych przyjeé
do Prezydenta Miasta,Zastepcéw Prezydenta bgdi Sekretarza
Miasta oraz:

- sporzgdza "karte informacyjng” z przyjecia Obywatela,

- Sporzgdza protokéi przyjecia skargl jeZeli sprawa,
z Ktérg zglosit sie Obywatel ma znamiona skargi i reje-

struje w ogblnym rejestrze skarg,

- przekazuje protokél przyjecis skargi lub "karte informa-
cyjng" zgodnie z dyspozycjg Prezydenta bgdZ Zastepcy

Prezydenta do wilasciwego wydziatu w celu zalatwienia,
-~ nadzoruje terminowod{ zatatwiania skarg i wnioskbw,

- sygnalizuje Prezydentowi Miasta o nieprawidiowoiciach
w zakresie formalnych i merytorycznych niedociggnieé

w zatatwianiu skarg 1 wnioskdw,

- przygotowuje zbiorcze cceny 1 analizy zalatwiania skarg
i wnioskéw w urzedzie oraz na Iich podstawie ustala wnio-
SKki zmierzajgce do ograniczenia Zrdédel powstawania

skarg.

Za formalno-prawng I merytoryczna strone w przedmiocie
prawidiowego i terminowego rozpatrywania [ zatatwiania
skarg 1 wnioskdéw odpowiedzlalni sg Naczelnicy Wydziatéw,
ktbérzy zobowigzani sg do:

1/ zlecania zatatwiania skarg i wnioskdéw pracownikom zgo-

dnie z 1Ich merytorycznym zakresem dzialania,

2/ zwracanla uwagi na witasciwy stosunek do Interesantbw

oraz podnoszenia kultury zatatwiania ich spraw,



3/ faktycznego i prawnego uzasadniania odpowiedzli

w przypadku negatywnego zatatwienlia skargi,

4/ podejmowania wnioskbéw zmierzajgcych do ograniczenia

frbdet powstawania skarg.

§ 7.

Naczelnicy Wydziatéw Urzedu Miejskiego zobowigzani s3
przekazywaé Prezydentowi Miasta skargi dotyczgce ich

dziatalnosci.

Jezeli skarga dotyczy dziatalnobci kilku wydziatbw
urzedu, Prezydent Miasta moZe powotal zespbl I wyznaczyt
koordynatora w celu zbadania zasadnoSci zarzutow

podniesionych w skardze.

Na podstawie materiaidw z przeprowadzonego postepowania
wyjaéniajgcego koordynator udziela zbiorcze]j odpowiedzi

skarzgcemu.

Pracownicy,ktbérzy z nieuzasadnionych przyczyn nie zatat-
wili skarg lub wnioskdéw podlegajg odpowiedzialnosci
porzgdkowej lub dyscyplinarnej albo innej odpowiedzialno-

éci przewidzianej w przepisach prawa,
§ 10.

1. Naczelnicy Wydziatéw zobowigzani s3 do reagowania na
krytyke pod adresem Urzedu zawartg w prasie lokalnej,

branzowej i udzielania stosownych wyjaSnief.



Odpowiedzi na notatki prasowe przygotowujg Naczelnicy
Wydzialbw wedlug swojej wiabSciwofci w porozumieniu

z Rzecznikiem Prasowym,

Notatkl przekazywane przez redakcje prasowe,radiowe
i telewizyjne ewidencjonowane sg3 przez Rzecznika

Prasowego.
§ 11,

Nadzobr nad przyjmowaniem 1 zatatwianiem skarg 1 wnioskow
oraz indywlidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej sprawuje Sekretarz Miasta,ktbéry zobowigzany
jest do informowania Prezydenta bgdz Zastepcdw Prezydenta

o stwierdzonych nieprawidfowoSciach w tym zakresie.



zat.nr 3
do regulaminu organlizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu,

Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu

aktéw orawnych.

ta

W

fla podstawie uprawnief ustawowych seamorzadowi gminy
orzystuguje prawo stanowienia przepisdw powszechnie obowia-

zujacych na obszarze miasta.

W zakresie nie uregulowanym w odrebnych ustawach lub innych
przenisach powszechnie obowigzujgcych, Fada tHiasta moge
wydawal przepisy porzgdkowe, jezeli jest to niezbedne cla
ochrony Zycia lub zdrowia obywateli oraz cdla zapewnlienia

ocrzgoku,spokoju i bezpieczefstwa publicznego.

§ 2

Organy samorzgdu miasta wydaja akty prawne nowszechnie

chowigzujgce w formic uchwal [ zarzadzeh,

3

Akty prawne wymienione w § 2 ustanawiajg:

Rada riasta w formie uchwa? w sorawach okreslonych orzepi-

sami prawa i Statutem Miasta.

Zarzgd Miasta w formie zarzaozed porzadkowych w przypacdkach
okreSlonych w art.41 ust.2 ustawy o samorzadzie terytorial-
nym;
Zarzgdzenie wydane przez Zarzad Miasta podlega zatwierdzeniu
na najbliZiszej sesji Rady tiiasta w trybie art.4&1 wyzej cyto-
wanej ustawy.

§ 4
Rada Miasta ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach

przewidzianych przepisami orawa I statutem miasta.



]

Projekty aktdow brawnych wraz z uzasadnieniemn orzygotowujag

meryteryczne Wydziaty Urzedu.

Projekt uchwaty epracowany w sposdhb okredlonv w pkt.]l

zostaje przedicZony Zarzgdowi Miasta,

Projekty wszystkich aktéw prawnych wymagaja zaopiniowsnia

przez radcg prawreqgo.

Uchwaly Rady stancwiace przepisy prawa misjscoweqo wchoaz
W Zycie z dniem ich ogloszenia w miejscach publiczaych,
a takze przez ogloszenie w prasie lokalnej chyba.,z?e przo-

pisy prawa staenowig inaczej.

Uchwaty,ktére nie stanowig przeplisdw prawa miejscowego
wchodzg w Zycie z dniem podjecia lub w terminie pézZnisj-

Szym wskazanym prrzez llade.

& 7
I/ zakresie techniki Tegislacyjnej stosuje sie przepisy
Uchwatly Nr 147 Rady Ministrdw z dnia 5 listopada 189]r.
W sprawie zasad techpiki pravodawczej (l.P,z ISl .Nr4d,

poz.210).



zat.nr 4
do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu.

Zasady podpisywania pism 1 decyzjli

Prezydent Miasta podpisuje:

1/ wystgpienia kierowane do:
- organéw naczelnych i centralnych

- placdéwek konsularnych,

2/ pisma zwiqzane z zatatwianiem biezgcych zadafd miasta,

3/ pisma do organdw administracji rzqdowej,

4/ odpowiedzi na wystgpienia w ramach prokuratorskiej
kontreli przestrzegania prawa oraz kontroli NIK,

5/ pisma kierowane do Sejmiku Samorzgdowega,

6/ dokumenty w sprawach osobowych pracownikéw,

7/ decyzje inmdywidualne z zakresu administracji
publicznej,

B/ wnioski o nadanie odznaczen,

9/ odpowiedzi na skargi dotyczqce pracownikdow samorzgdo-

wych i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
10/ odpowiedzi na wystgpienia i Interpelacje radnych,

11/ odpowiedzi na skargi 1 listy przesylfane do rozpatrzenia

przez organy naczelne 1 urzedy centralne,

12/ pisma i dokumenty wynikajgce ze spraw zastrzezZzonych
do kompetencji Prezydenta jako organu zatozycielskiego

przedsigebiorstw,

13/ pisma 1 dokumenty wynikajgce ze spraw zastrzezZonych
do kompetencji Prezydenta w postanowieniu o podziale
zadan pomiedzy Prezydentem,Zastepcami 1 Sekretarzem

Miasta.



§ 2.

Zastepcy Prezydenta Hiasta podpisujag:

1/ odpowiedzi na pisma imiennie adresowane do zastepcdw

prezydenta,

2/ dokumenty 1 korespondencje wynikajacg z upowazZnienia

Prezydenta Miasta, [

3/ pisma wynikajgce z nadzoru nad dziatalnodcig jednostek
organizacyjnych bezpo&rednio nadzorowanych przez

zastegpcdw prezydenta,

4/ pisma 1 dokumenty wynikajgce ze spraw zastrzezonych
do kompetencji zastepcdw w postanowlieniu Prezydenta
Miasta o podziale zadafn pomiedzy Frezydentem,Zastepcami,

Sekretarzem liiasta,

5/ decyzje indywidualne z zakresu administracji publicznej
do podpisu ktdérych zastepcy zostang upowaznieni na
podstawie odrebnego upowaznienia udzielonego przez

Prezydenta.

Dokumenty przedstawione do podpisu FPrezydenta Miasta lub
Zastepcy FPrezydenta powinny byl parafowane przez naczelnikébw
wydziatéw /pieczeé i podpis na kopii pisma /.

Fonadto dokumenty przedstawicne do podpisu Prezydenta Miasta
powinny uzyskaé uprzednio aprobate zastepcy prezydenta

z zakresu powlierzonych spraw.

W dokumentach przedstawionych do podpisu FPrezydentowi Miasta

a zwtaszcza sprawozdaniach,analizach I innych materiatach

0 zasadniczym znaczeniu,powinpna byf zamieszczona adnotacja

zawlerajgca:

1/ nazwisko/a/ i stanowisko/a/ pracownika/kéw/,ktéry/rzy/
materiat opracowat/li/,

2/ nazwisko naczelnika wydziatu,ktbry material aprobowat.



3. Wystgpienia pokontrolne podplsywane przez Prezydenta Miasta

powinny zawierac aprobate radcy prawnego.

1, Naczelnicy Wydzialdw podplsujg:

1/ pisma kierowane do Frzewodniczgcego Zarzgdu Miasta,

2/ pisma wynikajgqce z bieiqcej dziatalnoici wydziatu,
nie zastrzeZone w niniejszym regulaminie ani tez
w postanowienjiu Frezydenta Miasta o podziale zadah

do podpisu Prezydenta,Zastepcdw Prezydentas ,

3/ decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administra-
cji publicznej do podpisu ktbérych zostanq upowaznieni

odregbnym upowaznieniem FPrezydenta Miasta



zal.nr 5
do regulaminu organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Tarnobrzegu.
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10. Przedszkole nr w Tarnobrzegu

11, Przedszkole nr w Tarnobrzegu

12, Przedszkole nr w Tarnobrzegu

13. Przedszkole nr 10 w Tarnobrzegu

14. Przedszkole nr 11 w Tarnobrzegu

15. Przedszkole nr 12 w Tarnobrzegu

16. Przedszkole nr 13 w Tarnobrzegu

17. Przedszkole nr 15 w Tarnobrzegu

18. Przedszkole nr 17 w Tarnobrzegu

19. Przedszkole nr 18 w Tarnobrzegu

20. Szkoita Podstawowa nr 1 w Tarnobrzegu
21, 5zkotlta Podstawowa nr 2 w Tarnobrzegu
22. Szkota Podstawowa nr 3 w Tarnobrzegu
23. Szkola Podstawowa nr 4 w Tarnobrzegu
24, 5zkota Podstawowa nr 5 w Tarnobrzegu
25. Szkola Podstawowa nr 6 w Tarnobrzegu
26, Szkola Podstawowa nr 7 w Tarnobrzegu
27. Szkola Podstawowa nr 8 w Tarnobrzegu
Z28. Szkola Podstawowa nr 9 w Tarnobrzegu



28. 5S5zkota Podstawowa nr 10 w Tarnobrzegu
30. S5zkola Podstawowa nr 11 w Tarnobrzegqu

31. Muzeum Historyczne Miasta Tarnobrzega

Przedsiebiorstwa:

1. Przedsigebiorstwo Gospodarki Komunalnej

I Mieszkaniowej

2. Przedsigbiorstwo Enerqgetyki Cieplnej.




