Zarzadzenie nr 13/2011
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 27 stycznia 2011 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Tarnobrzeg.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( tekst jedn. Dz.U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1

1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Tarnobrzeg.
2. Tre$é regulaminu stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Tarnobrzeg Nr 10/KU/08

z dnia 21 maja 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tarnobrzeg z p6zn. zm.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT xSTA 1(__/!

-Leré Mastalerz



Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 13/2011
Prezydenta Miasta Tarnobrzeg
z dnia 27 stycznia 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA TARNOBRZEG



(3]

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Tarnobrzeg zwany dalej
~Regulaminem” okresla organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Miasta Tarnobrzeg.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Tarnobrzeg,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tarnobrzeg,

3) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Prezydenta
Miasta Tarnobrzeg,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Tarnobrzeg,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Tarnobrzeg,

6) Wydziale - nalezy przez to rozumicé Wydzial Urz¢du Miasta oraz
réwnorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie, wchodzacg w sktad
Urzedu Miasta,

7) Naczelnikach Wydziatow - nalezy przez to rozumie¢ réwnicz osoby
petniace funkeje rownorzedne,

8) Regulaminie nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Tarnobrzeg,

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzeg,

10) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto na prawach powiatu.

§2
Urzad dziata na podstawie nast¢pujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( tekst jednolity
Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym ( tekst
jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pozn. zm. ),

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji
okreslonych w ustawach szczegolnych pomiedzy organy gminy,
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw
( Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pozn. zm. ),

4) Kodeksu postgpowania administracyjnego,



(¥5)

5) innych przepisbw prawa materialnego, regulujgcych  zadania
i kompetencje organdw gminy i miasta na prawach powiatu,

6) Statutu Miasta,

7) niniejszego Regulaminu.

$3

1. Urzad jest aparatem pomocniczym - jednostka organizacyjng miasta, przy
pomocy, ktorej Prezydent wykonuje zadania:

1) wihasne gminy wynikajace z ustaw,

2) miasta na prawach powiatu,

3) z zakresu administracji rzadowej zlecone ustawami,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego i organami administracji rzadowe;j.

2. Siedziba Urzedu jest miasto Tarnobrzeg, bedace miastem na prawach
powiatu.

3. Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa 1 prowadzi gospodarke
finansowg w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 tekst jedn. z pozn. zm.)

3) ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2010 r. Nr 80 poz.526 tekst jedn. z pozn. zm.)

4. Sposob wykonywania czynnosci kancelaryjnych i biurowych okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

5. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
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Rozdzial 2

KIEROWANIE URZEDEM

§ 4

. Urzedem kieruje Prezydent Miasta Tarnobrzeg, zwany dalej Prezydentem,

przy pomocy Zastgpey Prezydenta, Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta.

. Prezydent organizuje prac¢ Urzedu, kieruje biezacymi sprawami gminy oraz

reprezentuje jg na zewnatrz.

. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla liczbg Zastepcow Prezydenta

1 imiennie wskazuje pierwszego i kolejnych zastgpcow.

. Zastepca Prezydenta wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta

zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami.

. Prezydenta, w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego

obowiazkow, zastgpuje upowazniony Zastgpca Prezydenta.

. Zakres zastepstwa o ktorym mowa w ust. S obejmuje wszystkie zadania

1 kompetencje Prezydenta.

. Sekretarz Miasta - organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne

funkcjonowanie 1 odpowiednic warunki dziatania oraz - w zakresie
ustalonym przez Prezydenta - prowadzi sprawy miasta.

. Sekretarz Miasta przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcy.

. Skarbnik Miasta organizuje catoksztalt prac zwigzanych

z przygotowaniem i realizacjg budzetu oraz nadzoruje sporzadzanie
sprawozdawczosci  budzetowej i wykonywanie zadan miasta w zakresie
finansowym.

Szczegdtowy zakres zadan Zastepey Prezydenta, Sckretarza Miasta
i Skarbnika Miasta okresla Prezydent.

W zakresic zadan powierzonych Zastepey Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Miasta mieszczg si¢ ich uprawnienia nadzorcze

w stosunku do Naczelnikow Wydziatow oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych.
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Rozdzial 3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5

W sktad Urz¢du wchodza nastgpujace wydzialty postugujace sie przy

znakowaniu prowadzonych spraw 1 akt nizej okreslonymi symbolami

literowymi :

1) Wydzial Organizacyjny - ,,0r.”

2) Wydziat Budzetu i Finansow - ,,BF”

3) Wydziat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - ,,OZK”
4) Wydziat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu - L EZK”
5) Wydziat Spraw Komunalnych i Srodowiska - KB

6) Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami - ,,6G”

7) Wydziat Komunikacji - ,,Km”
8) Wydziat Architektury, Budownictwa i Inwestycji - LABIY
9) Wydziat Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych - L, RMEF”
10) Wydziat Swiadczen Spotecznych .
11) Urzad Stanu Cywilnego = AISCH

2. Zakres zadan wydziatow okreslony jest § 10 - § 20 Regulaminu.

1.

§ 6

W sktad Urzedu wchodzg rowniez kancelaria prezydenta, biura
i samodzielne stanowiska:

1) Kancelaria Prezydenta Miasta - ,KPM”
2) Biuro Obstugi Interesantow -, BOI”
3) Biuro Rady Miasta - ,.BR”
4) Miejski Rzecznik Konsumentow - ,MRK?”
5) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ,OIN”
6) Pelnomocnik ds. Oséb Niepelnosprawnych - ,PON”

7) Audytor Wewngtrzny - WAW”

2. Zakres zadan ww. kancelarii, biur i stanowisk samodzielnych okreslony jest

w § 21 - § 27 Regulaminu.



§ 7

1. Schemat struktury organizacyjnej okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

2. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje ponadto Straz Miejska.
Regulamin Strazy Miejskiej nadaje Rada Miasta odrgbna uchwals.

Rozdzial 4

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I WSPOLNY ZAKRES DZIALANIA

WYDZIALOW

§ 8

ZADANIA WSPOLNE

1. Do zadan wspolnych wydziatow nalezg sprawy zwiazane z realizacjg zadan
miasta, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu
zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan rzeczowych
i finansowych, okreslonych przez Prezydenta,

prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie
projektéw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, nalezacych do wtasciwosci Prezydenta,

rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw wnoszonych przez obywateli,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postow

i senatorow, interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Tarnobrzeg i wystapienia organow osiedli miasta,

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz terminowe przekazywanie akt do archiwum
zaktadowego,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz projektow
zarzadzen Prezydenta, projektdow umow i porozumien w zakresie
dziatalnosci wydziatu,

opracowywanie propozycji do projektow:

a) studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego

miasta oraz jego zmian,



7)

8)

9)

10)
1)

12)

13)
14)

15)

16)

7

b) strategii 1 programow rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta oraz
ich zmian,

¢) budzetu miasta oraz jego zmian,

d) harmonogramu realizacji dochodow i1 wydatkow budzetu miasta oraz
jego zmian,

przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta oraz w celu przedtozenia
innym organom projektow sprawozdan, ocen, analiz i informacji

z realizacji powierzonych zadan,

opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie zadan
realizowanych przez wydziat dla potrzeb Urzedu Statystycznego
oraz innych podmiotow,

prawidtowa realizacja budzetu w czesci dotyczgceej dziatalnosci

wydziatow oraz przygotowywanie sprawozdan finansowych

z wykonania budzetu,

wykonywanie, w zakresie okreslonym przez Prezydenta kompetencji
nadzorczych w stosunku do jednostek organizacyjnych miasta,
realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilne;j
w zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

wspotdziatanie z Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie:

- przekazywania $rodkom spolecznego przekazu informacji
o dziatalnosci i zamierzeniach Prezydenta,

- przygotowywania i aktualizacji informacji zamieszczonych na
stronie internetowej Urze¢du oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej,

udostgpnianie informacji publicznej na wniosek strony,

przygotowywanie i opracowywanie materialow oraz danych

niezbednych do ztozenia wnioskow ze srodkdw programow
pomocowych we wspolpracy z Wydziatem Rozwoju Miasta i Funduszy
Pomocowych,

przygotowywanie oraz stata aktualizacja informacji i formularzy dla

interesantéw obstugiwanych w Biurze Obstugi Interesantow,

utrzymywanie i ciagle doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig
opartego na wymogach normy PN-EN ISO 9001:2009,

2. Przy realizacji natozonych zadan wszystkie wydzialy i stanowiska
zobowigzane sg do :

1)

przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji nicjawnych
stanowigcych tajemnicg panstwowa lub shuzbowa, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, finanséw publicznych

i zamdwien publicznych,

2) przestrzegania przepisow o optacie skarbowej przy dokonywaniu



3)

czynnosci urzedowej, wydawaniu zaswiadczen, zezwolen w sprawach

z zakresu administracji publiczne;j,

sciste] wspotpracy w realizacji wspdlnych zadan, a takze wspotdzialania
z jednostkami organizacyjnymi miasta, stowarzyszeniami i innymi
podmiotami.

§9

Zakres zadan i obowigzkow Naczelnikow Wydzialow:

1. Naczelnicy Wydzialow organizujq prace w wydziatach i odpowiadaja
przed Prezydentem za:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

sprawne kierowanie wydziatem,

wlasciwe 1 terminowe wykonywanie zadan publicznych

z uwzglednieniem intereséw miasta i jednostek organizacyjnych
miasta oraz indywidualnych interesow obywateli,

prawidtowe przygotowanie informacji, opinii, statystyk i analiz dla
Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza z zakresu
dziatania wydziatu, w tym rowniez spraw bedacych tematem posiedzen
Kierownictwa Urzedu, obrad Rady Miasta, Komisji Rady itp.,
przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta
oraz informacji na temat sposobu ich wykonania,
przygotowywanie danych do opracowania projektu planu
finansowego Urzedu, projektu planu dochodow 1 wydatkéw budzetu
miasta, a takze danych niezbe¢dnych do sporzadzenia informacji

z przebiegu wykonania budzetu miasta za I potrocze i rocznego
wykonania budzetu w zakresie wynikajgcym z zadan wydziatu

— we wspotdziataniu ze Skarbnikiem Miasta,
przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne), w granicach upowaznienia
wydanego przez Prezydenta oraz stwierdzanie ostatecznosci decyzji
dotyczacych merytorycznej dziatalnosci wydziatu,

8) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentow nalezgcych

do merytorycznej dziatalnosci wydziatu.

9) przygotowywanie i opracowywanie materialow do wnioskow o srodki

pomocowe,

10) merytoryczne przygotowanie informacji na strong internetowa Urzedu

1. BIP,

11) przygotowywanie projektu zgtoszenia zbioréw danych osobowych do



rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych,
wystgpowanie o nadanie uprawnien do przetwarzania danych w zbiorze
oraz zabezpieczanie zbioréw danych przed nieuprawnionym dostepem,
modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
12) dbatos¢ o powierzone mienie,
13) ustalanie na pismie szczegdtowych zakreséw czynnoscei, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla pracownikéw wydziatu,
14) ustalanie zakresu obowiazkow pracownika zastepujacego naczelnika
w czasie nicobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej
nieobecnosci w pracy,
15) zapewnianie obsady kadrowej w Biurze Obstugi Interesantéw w zakresic
merytorycznego dziatania wydziatu,
16) dbatos¢ o dyscypling pracy w wydziale,
17) dokonywanie oceny pracy pracownikow wydziatu oraz wnioskowanie
w sprawach ich wyrdézniania, wynagradzania, awansowania i karania.
18) zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentéw wytworzonych
w wydziale oraz danych na nosnikach elektronicznych,
19) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow
prawa,
20) przestrzeganie zasad legalnosci, celowoscei, rzetelnosci i gospodarnoscei
przy realizacji nalozonych zadan,
21) uczestniczenie w naradach organizowanych przez Prezydenta
Miasta oraz sesjach Rady Miasta, a w przypadku nicobecnosci w pracy
wyznaczenie zastepey,
22) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia
w wydziale.

§ 10

Wydzial Organizacyjny symbol ,,Or.”
1. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu - symbol ,,Or. I”,

2. W sktad Wydzialu Organizacyjnego wchodza:

1) wieloosobowe  stanowisko  ds.  organizacyjnych,  wspotpracy
z Prezydentem, Rada Miasta, administracjg zespolona oraz innymi
urzedami 1 instytucjami — symbol ,,Or, 11

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sckretariatow Prezydenta i Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika — symbol ,, Or. 111"



3) wieloosobowe stanowisko ds. kontroli Urzedu, skarg i1 wnioskow,
interpelacji i zapytan radnych, wystapien postow i senatorow, oraz
wystapien organow osiedli miasta — symbol ,,Or. IV”

4) wieloosobowe stanowisko ds. kadrowych oraz polityki zatrudnienia —
symbol ,, Or. V”

5) stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol ,, Or. VI”

6) wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych — symbol ,, Or.VII”

7) wieloosobowe stanowisko ds. informatyki -~ symbol ,, Or. VIII”

8) wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia, zarzadu majatkiem
ruchomym, ewidencji wyposazenia i archiwum — symbol ,,Or. 1X”

9) wieloosobowe stanowisko ds. transportu — symbol ,,Or. X”

10) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi centrali telefoniczne;j
symbol ,,Or. XI”
11) wieloosobowe stanowisko ds. biezgcych napraw, konserwacji sprzetu,
administrowania budynkami i lokalami biurowymi — symbol ,, Or.XII”
12) wieloosobowe stanowisko ds. sprzatania — symbol ,,Or. XTIT”

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:
w zakresie spraw organizacyjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu Miasta,

2) opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych organizacje
i zasady funkcjonowania urzedu, w tym regulamindéw: organizacyjnego,
pracy, wynagradzania, premiowania, nabor, ocena pracownikow, stuzba
przygotowawcza oraz ich wdrazanie i aktualizacja,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca Prezydenta:

a) sporzadzanie protokolow =z posiedzen organizowanych przez
Prezydenta Miasta,

b) sprawowanie nadzoru nad realizacja stanowisk i ustalen Prezydenta,

¢) przekazywanie wydziatom zadan wynikajacych z polecen Prezydenta,

d) kierowanie projektow uchwatl pod obrady Rady Miasta jak rowniez
koordynowanie ich wykonania,

¢) przygotowywanie propozycji pelnomocnictw i upowaznien dla
Zastepey Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu
oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych miasta do zatatwiania
w imieniu Prezydenta spraw, w tym do wydawania  decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

f) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

g) prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych,

h) przygotowywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych.



4) przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
miasta projektow statutow i regulaminéw oraz prowadzenie ich zbioru,

5) nadzor nad zatatwianiem wnioskow, zapytan i interpelacji radnych,
Komisji Rady, organéw jednostek pomocniczych Rady (Osiedli) oraz
wystapien postow i senatorow,

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywaj geych
do Urzedu oraz nadzor nad terminowym ich zatatwieniem,

7) dokonywanie analizy skarg i wnioskow wptywajacych do Urzegdu
i przedktadanie jej wynikow Prezydentowi Miasta,

8) prowadzenia dokumentacji z zakresu przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych w Urzgdzie,

9) sprawowanie kontroli wewngtrznej dotyczace] funkcjonowania Urzedu
oraz nadzorowanie sprawowania kontroli w jednostkach
organizacyjnych miasta,

10) sporzadzanie materiatow z przeprowadzonych kontroli, w tym:

a) opracowywanie planow kontroli i przedkfadanie ich Prezydentowi
Miasta do akceptacji,

b) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem i nadzorowanie
terminowosci wykonywania kontroli w jednostkach
organizacyjnych,

¢) sporzadzanic  protokotow  kontroli  wraz =z zaleceniami
pokontrolnymi lub innymi wnioskami i przedstawiania ich
Prezydentowi,

d) dokonywanie kontroli sprawdzajacych,

e) sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu kontroli,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspoldziataniem miasta

7 organizacjami spotecznymi, zawodowymi i naukowymi,

12) prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przystgpienia miasta

do zwiazkow, stowarzyszen oraz wspolpracy 7 innymi organizacjami

1 instytucjami,

13) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego oraz udostgpnienie go
do wgladu publicznego,

14) prowadzenie zbioru porozumien, W ktorych miasto jest strona,

15) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z wykonywaniem przez

Prezydenta Miasta funkcji zgromadzenia wspolnikow spotek miasta,

16) koordynowanie wspolnych dzialan i wspOtpraca z powiatowg
administracjg zespolona,
17) wykonywanie obstugi sekretariatow Prezydenta 1 jego Zastgpcy,

Sekretarza i Skarbnika Miasta,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale terytorialnym
miasta,



w zakresie spraw kadrowych, polityki zatrudnienia i spraw socjalnych
pracownikow Urzedu:

D)

2)

3)
4)

3)

6)

7)
8)

9)

10)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu, kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta z wyjatkiem spraw osobowych
kierownikéw jednostek organizacyjnych odwiaty, samodzielnych
publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej prowadzonych przez Wydzial
Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych pomocy spofecznej, prowadzonych przez Miejski
Osrodek Pomocy Rodzinie,

prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi, wyréznianiem, nagradzaniem, upominaniem

i karami regulaminowymi pracownikéw Urzedu oraz Kierownikow
jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w pkt 1,

kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi,

profilaktykq i opiekg zdrowotna pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodowg bezrobotnych
i absolwentéow w Urzedzie ( staze absolwenckie, umowy absolwenckie,
prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spolecznie — uzyteczne
itp.),

organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

i prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

przygotowywanie wnioskow do ZUS w zwiazku z przejsciem
pracownika na rentg lub emeryture,

organizowanie  miejsc  pracy =~ we wskazanych  jednostkach
organizacyjnych miasta dla osob skazanych na kare ograniczenia
wolnosci oraz pracg na cele spoteczne,

prowadzenie spraw socjalnych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

)

2)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganice zasad
i przepisow dot. bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie 1 przedstawianie kicrownikowi jednostki co najmniej raz
w roku okresowych analiz stanu bhp zawierajacych propozycje
przedsiewzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow,



3)

4)

)

6)

7)

8)

9)

10)

biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych
zagrozen,

udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji ogdlnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
kierownikdw komoérek organizacyjnych i innych osob kierujacych
zespotami pracownikéw z zakresu bhp,

opiniowanie  szczegdtowych instrukcji  bhp na  poszczegdlnych
stanowiskach,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrzen o takic choroby a takze przechowywanie wynikow badan
srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadku
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji
tych wnioskow,

doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i przepisow dotyczacych
bhp,

udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie
doboru $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla
zdrowia,

wspotpraca z organami panstwowej inspekcji sanitarnej,

11) wspoldziatanie ze shuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej

12)

pracownikow, a w szczegdlnosei przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,
wystepowanie do kierownikoéw komorek organizacyjnych z zaleceniami

usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

13) wstrzymywanie pracy maszyn lub innego urzadzenia technicznego
w razie bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

w zakresie informatyki:

1)

2)

formutowanie opinii i wnioskow do Prezydenta w zakresie rozwoju
technologii informatycznych i telekomunikacyjnych,

opracowywanie  standardow ~ w  zakresie metod,  urzadzen
informatycznych i telekomunikacyjnych, sposobow przesytania,
i ochrony informacji gromadzonych dla celow zarzadzania miastem,



3)
4)

5)

6)
7)

§)

9)

10)

planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami
z zakresu infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Urzedu,
opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych
dla potrzeb Urzedu,

prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego
oprogramowania oraz nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich
przez uzytkownikdw systemow informatycznych w Urzedzie,
dokumentowanie  konfiguracji  sprzg¢towej  systemu, urzadzen
stacjonarnych, potaczen sieciowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
1 oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji ich uzytkowania,
prowadzenie szkolen i udziclanic pomocy pracownikom w zakresie
podstawowe] obstugi  sprz¢tu  informatycznego i pracy
z zainstalowanymi programami,

obstuga, konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu
informatycznego oraz instalacji infrastruktury sieciowej,

dbatos¢ o zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych

w Urzedzie.

w zakresie zamowien publicznych:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie Miasta
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, a w szczegolnoscei:

1) udzielanie wyjasnien wydzialom oraz weryfikowanie materiatow

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

zrédtowych stanowigcych podstawg wszezecia procedur okreslonych
w ustawie Prawo zamowien publicznych,

udzielanie konsultacji z zakresu zamowien publicznych jednostkom
organizacyjnym miasta,

formutowanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych,
zwolywanie posiedzen komisji przetargowych 1  sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej ich pracy,

wnioskowanie o powolywanie rzeczoznawcow do prac komisji
przetargowej,

sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
we wspotpracy z merytorycznymi wydziatami Urzedu,

prowadzenie korespondencji z oferentami bioracymi udzial

W postgpowaniu,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych, protestow i odwotan,
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9) opracowywanie publikacji ogloszen o planowanych zaméwieniach
publicznych, ogloszen o uniewaznieniu postgpowania i innych
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

10) uczestniczenie w przygotowywaniu projektéw umow w procedurach
zamowien publicznych,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen
Prezydenta Miasta w sprawach dotyczacych zamowien publicznych,

12) koordynacja spraw wynikajacych z zamowien publicznych
z wydziatami Urz¢du Miasta,

w zakresie spraw gospodarczych:

1) administrowanie budynkami i lokalami biurowymi Urzedu,

2) organizowanie i nadzorowanie remontéw kapitalnych i biezacych
budynkéw Urzedu,

3) dozor i ochrona budynkéw administracyjnych,

4) utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkow Urzedu,

5) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  majgtkiem  ruchomym
1 nieruchomym Urzedu, udziat w inwentaryzacji,

6) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego,

7) gospodarka transportem samochodowym Urz¢du Miasta,

8) konserwacja sprzgtu i wyposazenia technicznego, bedacego na stanie
Urzedu Miasta,

9) prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

10) zapewnienie tacznosci telefonicznej w Urzedzie Miasta,

11) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z pieczeciami
urzedowymi, nagtowkowymi i tablicami,

12) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

13) prowadzenie archiwum zaktadowego,

14) obstuga tablic ogtoszen i ewidencja obwieszczen,

15) prenumerata dziennikow urz¢gdowych oraz prasy.



§11

Wydzial Budzetu i Finansow symbol ,,BF”

1.

Wydziatem Budzetu i Finansow kieruje Naczelnik Wydziatu- symbol ,,BI.I”
przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydziatu - symbol ,,BF.IT”

2. W sktad Wydziatu Budzetu i Finansow wchodza:

|8}

1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej budzetu
symbol ,, BF. III”

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kasowej — symbol ,, BF. IV”

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i optat lokalnych -
symbol ,, BF. V”

4) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw — symbol ,, BF. VI”

5) stanowisko ds. kontroli finansowej jednostek organizacyjnych miasta —
symbol ,, BF. VII”

6) stanowisko ds. obstugi finansowej projektow inwestycyjnych
realizowanych ze $rodkéw funduszy europejskich — symbol ,, BF. VIII”

7) wieloosobowe stanowisko ds. windykacji naleznosci — symbol ,,BF.IX”

Do podstawowych zadan Wydziatu Budzetu i Finansoéw nalezy:
w zakresie polityki finansowo-budzetowej:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta i informacji o stanie mienia
komunalnego,

2) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji naleznosci
budzetu miasta,

3) wspoldziatanie =z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie
prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej miasta,

4) przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

5) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu

6) przekazywanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych
kwotach dochodow i wydatkow tych jednostek oraz o wysokosci dotacji
i wptat do budzetu,

7) nadzorowanie prawidtowosci opracowywania | zatwierdzania planow
finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu
miasta,

9) wspolpraca z organami administracji rzadowej w zakresie planowania
i zapewnienia $rodkow na finansowanie zadan z zakresu administracji
rzadowej,



10) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem, wymiarem, poborem
i ewidencja ksiggowa podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
akcyzowego od srodkdw transportowych oraz optat lokalnych,

11) przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odroczenia, terminow
ptatnosci, roztozenia na raty, umorzenia lub zaniechania poboru
podatkow i optat lokalnych,

12) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikdw oraz.

o niezaleganiu w podatkach,

13) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci

podatkowych,

14) sporzadzanie kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
jednostkowych i zbiorczych,

15) prowadzenie dokumentacji placowej 1 swiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

16) sporzadzanie sprawozdan o wielkosci pomocy publicznej dla
przedsigbiorcoOw oraz o zaleglosciach przedsigbiorcow,

17) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem

ptac,

18) prowadzenie ewidencji finansowo - ksiggowej,

19) obstuga kasowo - ksiggowa naleznosci podatkowych,

20) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow

i interesantow,

21) opracowywanie plandéw kontroli finansowej jednostek organizacyjnych

miasta,

22) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych miasta:

a) sprawdzanie ksigg rachunkowych kontrolowanych jednostek,

b) kontrolowanie przestrzegania w jednostkach objetych kontrolg
realizacji procedur kontroli oraz zasad wstgpnej oceny celowosci
poniesienia wydatkow, a takze sposobéw wykorzystania wynikow
kontroli i ich oceny,

¢) kontrola w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow jednostek
organizacyjnych miasta,

23) przedstawianie Prezydentowi Miasta informacji o wynikach
przeprowadzonych kontroli finansowych w jednostkach
organizacyjnych miasta,

24) prowadzenie egzekucji w zakresie naleznosci pienigznych
wynikajacych z decyzji administracyjnych na podstawie przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

25) prowadzenie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia OC rolnikow i obowiazku zawarcia umowy
ubezpieczenia budynkow rolniczych,



26) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego
o niespetnieniu przez rolnika obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia OC rolnikow lub dowodu optacenia sktadki na to
ubezpieczenie,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami na rzecz gminy,
za niespetnienie obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkow
rolniczych,
28) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produke;ji
rolnej,
29) prowadzenie kontroli realizacji zadan publicznych w podmiotach
o0 ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, ktorym udzielono dotacji na realizacje
zadan publicznych we wspdtpracy z Wydziatem Spraw Obywatelskich
i Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatlem Swiadczen Spotecznych oraz
Wydziatem Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu,

w zakresie obslugi finansowej projektow inwestyceyjnych realizowanych
z funduszy europejskich:

1) sporzadzanie harmonogramu sktadania wnioskow o platnosé,

2) opracowywanie prognozy wydatkow na biezacy rok budzetowy oraz
lata nast¢pne,

3) sktadanie wnioskow o zaliczke oraz ptatnosc do instytucji finansujgcej
projekty,

4) realizacja innych zadan wynikajacych z obstugi finansowej projektow,

5) wspolpraca z wydziatami Urzedu zajmujacymi si¢ merytorycznie
przygotowaniem i realizacja projektow.

§ 12
Wydzial Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego symbol ,,0ZK”
1. Wydziatem Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego kieruje
Naczelnik Wydziatu — symbol ,,OZK.1” przy pomocy Zastepcy Naczelnika
- symbol ,,OZK.II"

3. W sktad Wydziatlu Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego
wchodza:



1) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol ,,0ZK . 111"
2) wieloosobowe stanowisko ds. dowoddw osobistych — symbol ,0ZK . TV”
3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
i wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych —
symbol ,,0ZK .V”
4) stanowisko ds. nadzoru nad stowarzyszeniami, zbidrek publicznych
1 zgromadzen publicznych oraz wspétdziatania z organizacjami
i stowarzyszeniami kombatantow i 0sob represjonowanych
symbol ,,0ZK .VI”
5) wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno- organizacyjnych, technicznych
I zaopatrzenia — symbol ,,OZK.VII”
6) wieloosobowe stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowe;j
symbol ,,OZK.VIII”

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i1 Zarzadzania
Kryzysowego nalezy:

w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz
kartotecznym w formie gminnego zbioru meldunkowego oraz
przekazywanie zmian osobowych i adresowych do Centralnego Banku
Danych, Wojskowych Komend Uzupetnien i wlasciwych urzedow,

2) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru
PESEL oraz ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

3) odmawianie w drodze decyzji udostgpniania danych osobowych,

4) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL do Ministerstwa Spraw
Wewngtrznych i Administracji,

5) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow,

6) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach
o zameldowanie i wymeldowanie,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczgcych
uniewaznienia czynnosci materialno — technicznej zameldowania oraz
wymeldowania,

8) wydawanie, w formie zaswiadczen, petnego odpisu przetworzonych
danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow
stwierdzajgcych tozsamos¢ w tym:



a) sporzadzanie formularza do Centrum Personalizacji Dokumentow,

b) przekazywanie danych zawartych w formularzach do wystawcy
dowodow osobistych,

¢) odbieranie dowodow osobistych z Komendy Miejskiej Policji
w Tarnobrzegu,

d) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych

w systemie informatycznym i kartotecznym,

¢) przekazywanie przez organ wydajacy dowod osobisty do wlasciwego
Urzedu Skarbowego wypelnionego przez podatnika zgloszenia
aktualizacyjnego na druku NIP-3,

w zakresie spraw spoleczno — obywatelskich :

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie
miasta i przygotowywanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbiorki
publiczne na terenie miasta, nadzor nad przebiegiem zbiorek oraz
sposobem wykorzystania zebranych srodkow,
sprawowanie nadzoru nad zbiorkami publicznymi prowadzonymi
w oparciu o zezwolenie Wojewody Podkarpackiego oraz Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji,
sprawowanic nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen i opiniowanice
wnioskOow o ich rejestracje,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia fundacji,
prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym wymienionym w art.3 ust.3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w zakresie
ochrony zdrowia i zapobiegania patologiom, w tym zawieranie umow,
prowadzenie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych w dotowanych
podmiotach,
wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci i $cigania w sprawach
okreslonych przepisami szczegolnymi,
wspotdziatanie z Urzgdem ds. Kombatantow i Osob Represjonowanych,
z organizacjami oraz stowarzyszeniami kombatantow 1 0sob
represjonowanych,
udzielanie informacji kombatantom i osobom  represjonowanym
w zakresie przystugujgcych im uprawnien,
koordynacja spraw zwiazanych z repatriacja obywateli polskich
7 zagranicy.



w zakresie turystyki
1) prowadzenie ewidencji obiektow nie bedacych obiektami hotelarskimi,
w ktoérych prowadzone sa ustugi hotelarskie,
2) prowadzenie kontroli w obiektach hotelarskich oraz w obiektach nie
bedacych obiektami hotelarskimi, w ktorych sa $wiadczone ustugi
hotelarskie,

w zakresie ewidencji dzialalno$ci gospodarezej i zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej wedtug miejsca
zamieszkania przedsig¢biorcy:
a) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, zmianach wpisu oraz decyzji administracyjnych
o wykresleniu lub odmowie wpisu dla 0s6b fizycznych,

b) przekazywanie przez organ ewidencyjny informacji o wykresleniu
przedsiebiorcy z ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j
Urzedowi Skarbowemu oraz Urzedowi Statystycznemu wiasciwemu
ze wzgledu na ostatnie miejsce zamieszkania przedsigbiorcy,

¢) udzielanie informacji o przedsigbiorcach znajdujacych si¢ w ewidencji

dziatalnodci gospodarczej oraz potwierdzanie zgodnosci wpisow
do ewidencji oraz decyzji o wykresleniu z ewidencji,

d) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsigbiorcow
w zakresie oznaczenia zaktadu glownego, oddziatu oraz innych
miejsc wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy placowek
handlowych ustugowych i gastronomicznych,

f) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach
dotyczacych wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

g) przyjmowanie skarg i wnioskéw na dziatalnos¢ placowek
handlowych i gastronomicznych oraz kontrola w zakresie
przestrzegania przepisow dotyczacych sprzedazy napojow
alkoholowych,

h) zawiadamianie whasciwych organow administracji publicznej
o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami

ustawy oraz wydawanie decyzji nakazujacych wstrzymanie
wykonywania dziatalnosci gospodarczej na okres dhuzszy niz 3 dni,

i) zapewnienie zainteresowanym wgladu do Polskie] Klasyfikacji
Dziatalnogci ( PKD), dostepu do urzgdowych formularzy wnioskow
wymaganych ustawa o KRS umozliwiajacych rejestracje spotek
jawnych, dostgpu do informacji o wysokosci opfat, sposobie ich



g
o

uiszczenia oraz 0 wlasciwosci miejscowej sadow rejestrowych,
2) wspodtdziatanie z Miejska Komisja Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) tworzenie planow i programow w zakresie zapobiegania, przygotowania,
reagowania kryzysowego 1 odbudowy,
2) realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta,
3) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasta do
zatwierdzenia miejskiego planu reagowania kryzysowego,
b) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,
¢) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania miasta,
d) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
e) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

4) upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania kryzysowego,

5) analizowanie potrzeb oraz planowanie srodkow na realizacj¢ zadan
z zakresu zarzadzania kryzysowego,

6) realizacja zadan zwigzanych z organizacjq i dziataniem Miejskiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

7) analiza stanu przygotowania i funkcjonowania systemu zarzadzania
kryzysowego,

8) biezaca analiza zdarzen oraz wprowadzanie procedur ratowniczych
w przypadku wystgpienia zagrozen,

9) integrowanie systemu facznosci radiowej i elektronicznej oraz obiegu
informacji dla potrzeb reagowania kryzysowego,

10) zorganizowanie systemu taczno$ci radiowej dla potrzeb zarzgdzania

kryzysowego,

w zakresie obrony cywilnej:

1) analizowanie i ocenianic stanu bezpieczenstwa miasta,

2) wytyczanie kierunkow obrony cywilnej,

3) planowanie i realizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,
4) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

5) uczestniczenie w wojewddzkich ¢wiczeniach oraz planowanie



6)

7)

8)

9)

10)
1)

12)
13)

14)

16)
17)

18)

I przeprowadzanie powiatowych ¢wiczen i treningdw z zakresu obrony
cywilnej,

analizowanie potrzeb oraz planowanie srodkow finansowych na
realizacj¢ zadan obrony cywilnej z uwzglednieniem postulatow sit
zbrojnych,

przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych oraz innych obiektow i urzadzen na potrzeby
powszechnego systemu obrony cywilnej 1 sit zbrojnych,

opiniowanie projektow planéw obrony cywilnej,

koordynowanie realizacji zadan w zakresie obrony cywilne;
administracji publicznej 1 podmiotow gospodarczych,

integrowanie systemu powszechnego ostrzegania 1 alarmowania,
przygotowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,
prowadzenie gospodarki materialowej na szczeblu miasta,

biezace wprowadzanie zmian w ewidencji sprzetu obrony cywilne]
(0C),

uzgadnianie stanow ewidencyjnych sprzgtu OC oraz rezerw
specjalistycznych z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego
Podkarpackiego Urzgdu Wojewodzkiego,

priorytetowe traktowanie zakupow sprz¢tu na wyposazenie Formacji
Obrony Cywilnej planowanych do wsparcia dziatan w sytuacjach
nadzwyczajnych,

przestrzeganie przepisow gospodarowania srodkami rzeczowymi OC,
zwlaszeza w zakresic prowadzenia ewidencji i inwentaryzacji,
prowadzenie na biezaco legalizacji, konserwacji 1 obstugi sprzgtu
techniczno — wojskowego 1 OC,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przechowywaniem sprzgtu

i materiatow OC w magazynach OC,

w zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1)

2)

3)

realizowanie zadan zwiazanych z wykonywaniem powszechnego
obowiazku obrony oraz wspoldziatanie w tym zakresie z organami
wojskowymi,

prowadzenie rejestracji oraz realizacja zadan zwigzanych

z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe},

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o:

a) uznaniu poborowego i zonierza za posiadajacego na wytgcznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,

b) koniecznodci sprawowania przez zohierza bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny,



4)
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¢) ustalanie swiadczen pienigznych zotierzom rezerwy,

opracowanie i stata aktualizacja plandw akcji kurierskiej oraz udziat
W jej rozwinigciu i przeprowadzaniu,

5) stala aktualizacja planow $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych $wiadczen rzeczowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych
1 rzeczowych oraz wystawianie wezwan do ich realizacji,

7)  systematyczne dziatanie na rzecz umacniania i rozwoju obronnosci
panstwa wynikajace z zatozen dyrektywy obronne;j,

8) realizacja zadan obronnych ustalonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony RP,

9) realizacja zadan obronnych ustalonych przez Wojewode,

10)  informowanie Wojewody o sposobie realizacji powierzonych zadan
obronnych w trybie przez niego ustalonym,

11) realizacja zadan zwigzanych z osiggnieciem wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa,

12) realizacja zadan zwigzanych z wprowadzeniem przez Prezesa Rady
Ministrow stanow alarmowych,

13) planowanie $§rodkow finansowych zwigzanych z realizacjg zadan
obronnych oraz realizacja srodkow z dotacji celowych w wysokosci
zapewniajacej realizacj¢ tych zadan,

14) wspoldziatanie ze wszystkimi wydziatami Urzedu Miasta w zakresie
realizacji zadan wynikajgcych z siatki bezpieczenstwa,

15) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie zatwierdzenia
regulaminu strzelnicy.

§ 13
Wydzial Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu symbol ,EZK”

1. Wydziatem Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu kieruje Naczelnik Wydziatu
—symbol ,,EZK. I”, przy pomocy Zastgpcy Naczelnika — symbol ,,EZK. 11"

2. W sklad Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. placowek oswiatowych

— symbol ,,EZK. III”

2) wieloosobowe stanowisko ds. finansow oswiatowych

symbol ,,EZK. IV”



3) wieloosobowe stanowisko ds. stuzby zdrowia — symbol ,,EZK.V”
4) wieloosobowe stanowisko ds. kultury i sportu — symbol ,,EZK.VI”

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
nalezy:

w zakresie edukacji:
1) prowadzenie spraw pracowniczych podleglych jednostek oswiatowych,

a w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegtych jednostek
oswiatowych,

b) wspotuczestniczenie przy dokonywaniu oceny pracy dyrektorow,

¢) powolywanie i obstuga komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

d) nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

e) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na stanowisko
dyrektorow przedszkoli, szkot i placowek,

2) koordynowanie spraw organizacyjnych jednostek oswiatowych,

3)

4)

a w szczegolnosci:

a) zasad organizacji roku szkolnego,

b) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy tych jednostek,

¢) opracowywanie zatozen demograficznych,

d) opracowywanie sieci gminnych i powiatowych jednostek
o$wiatowych oraz granic ich obwodow,

¢) ustalenie wymiaru zajec¢ pozalekeyjnych i nadobowigzkowych

f)  organizowanie mi¢dzyszkolnych zawodow i rozgrywek
sportowych,

g) organizowanie nauki religii w grupie migedzyszkolnej lub
pozaszkolnym punkcie katechetycznym,

h) rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow os6b prawnych
i fizycznych w sprawie utworzenia przedszkola lub szkoty
publicznej i udzielanie zezwolen na powyzsze,

i) wspoluczestniczenie w rozpatrywaniu przez Kuratora O$wiaty

wniosku o uchylenie uchwaty rady pedagogicznej,

j) sprawdzanie zgodno$ci z przepisami prawa statutow podlegtych

jednostek oswiatowych,

k) kontrolowanie spelniania obowigzku nauki przez mtodziez
w wieku 16 — 18 lat,

w ramach przyznawanych srodkow finansowych,

udzial w opracowywaniu projektu budzetu gminy w sprawach
o$wiatowych i stuzby zdrowia,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uprawnien wynikajacych



)

6)

7)

§)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

z ustawy Karta Nauczyciela, przystugujacych nauczycielom
zatrudnionym w placowkach oswiatowych,
nadzorowanie odbywania przez dzieci szescioletnie obowigzkowego
rocznego przygotowania przedszkolnego w przedszkolu lub w oddziale
przedszkolnym zorganizowanym w szkole podstawowej,
nadzorowanie spelnienia obowigzku szkolnego przez dzieci
zamieszkujace w obwodach szkot podstawowych i gimnazjow,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowiazku zapewniania:
bezptatnego transportu i opieki dzieciom niepelnosprawnym,
uczeszezajacym do publicznych szkol podstawowych i gimnazjow oraz
dojazdu dla dzieci do szkot w przypadku gdy droga dziecka do szkoty
przekracza ustawowo ustalone odleglosci lub zwrotu kosztow przejazdu
srodkami komunikacji publicznej,
opracowywanie, przy wspotudziale dyrektorow podleglych jednostek
oswiatowych, projektow planow oswiatowych,
przygotowywanie do zatwierdzenia planéw budzetowych podlegtych
jednostek oswiatowych, kontrola i wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta
w zakresie prawidlowosci dysponowania przez jednostki oswiatowe
przyznanymi $rodkami budzetowymi, sporzadzania analizy
z wykonania budzetu,
przekazywanie i rozliczanie dotacji dla przedszkoli 1 szkot
niepublicznych,
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,
prowadzenie kontroli liczby uczniow i placowek niepublicznych,
ktorym przyznano dotacje,
organizowanie i prowadzenic placowek oswiatowo — wychowawczych,
utrzymywanie kontaktow z organizacjami mlodziezowymi,
wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty oraz innymi instytucjami
i organizacjami w zakresie funkcjonowania jednostek oswiatowych,
udzial w opracowywaniu strategii o§wiatowej miasta,
prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych dziatalnodci jednostek
o$wiatowych nie zastrzezonych do kompetencji innych organow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pomocy materialne;
uczniéw o charakterze motywacyjnym — stypendia za wyniki w nauce
lub za osiagnigcia sportowe, stypendium Prezesa Rady Ministrow,
stypendium wiasciwych ministrow,
tworzenie programow wyrownywania szans edukacyjnych dzieci
i mtodziezy oraz programow wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mlodziezy,
kierowanie uczniow do ksztalcenia specjalnego,
koordynowanie spraw zwigzanych z umieszczaniem uczniow
w mtodziezowych osrodkach wychowawczych,
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji



o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow dla

pracodawcow, ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowy
o pracg w celu przygotowania zawodowego,

w zakresie zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztatlcaniem

2)

3)

4)

6)

7)
8)

9)

10)

1)

12)

1 likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej realizujgcych zadania

w zakresie podstawowej i specjalistycznej ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej oraz w zakresic medycyny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem statutow publicznym
zaktadom opieki zdrowotnej, dokonywaniem zmian w statutach oraz
przygotowywaniem projektow uchwat w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad zaktadami opieki
zdrowotnej w zakresie:

a) realizacji zadan statutowych,

b) dostgpnosci i poziomu swiadczonych ustug,

¢) prawidtowosci gospodarowania mieniem,

d) gospodarki finansowej,

¢) oceny pracy kierownikow zaktadu,
przygotowywanie dokumentow w sprawie powotania rad spofecznych
zaktadow opieki zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem mienia dla zaktadow
opieki zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zbycie,
wydzierzawienie lub wynaj¢cie majatku trwatego samodzielnego

publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, albo wniesienie tegoz majatku

do spotek lub fundacji,

prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do kierownikow

samodzielnych zaktadow opieki zdrowotnej,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymywaniem decyzji kierownika

zaktadu w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci z prawem,
przygotowywanie na podstawie wnioskow kierownikow zaktadow
potrzeb inwestycyjnych do projektu budzetu dotyczgcych budynkow
i obiektow zaktadow opicki zdrowotne;,

wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadem lekarskim

piclegniarek i potoznych, zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych zaktadow opicki
zdrowotnej,

opracowywanie informacji w zakresie zagadnien dotyczacych ochrony
zdrowia,

zapewnienie mieszkancom miasta rownego dostepu do Swiadezen



13)

14)

16)
17)
18)

19)

20)

opieki zdrowotnej, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programow
zdrowotnych,
b) przekazywanie Marszatkowi Wojewddztwa informacji
o realizowanych na terenie miasta programach zdrowotnych,
¢) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie zadan w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji
potwierdzajacych prawo do $§wiadczen opicki zdrowotne;
swiadczeniobiorcom nie objetym ubezpieczeniem zdrowotnym,
wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie
przeprowadzania rodzinnego wywiadu srodowiskowego w celu ustalenia
sytuacji dochodowej 1 majatkowej SwiadczeniobiorcoOw nie objetych
ubezpieczeniem zdrowotnym,
realizacja dla kombatantdw i 0sob represjonowanych zadan w zakresie
opieki zdrowotnej,
wspotdziatanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia
wlasciwego stanu sanitarno — higienicznego miasta,
koordynacja planow pracy rad spolecznych samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, analiza podejmowanych przez nie uchwat,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem 0sob do zaktadow
opieki dlugoterminowej w formie decyzji,
wspolpraca z izbg aptekarskg w zakresic opracowywania rocznego
harmonogramu dyzurow aptek oraz ustalania godzin pracy aptek
w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i udostgpnianiem
dokumentacji przejetej ze zlikwidowanych samodzielnych publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, w tym: - wydawanie zaswiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom zlikwidowanych spzoz.

w zakresie kultury i sportu :

1) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta

Miasta nadzoru nad instytucjami kultury i sportu tj. Miejskq Bibliotekg
Publiczna i Tarnobrzeskim Domem Kultury, Muzeum Historycznym
Miasta Tarnobrzega i Osrodkiem Sportu i Rekreacji ,

) prowadzenie zadan wynikajacych z roli wspotorganizatora Miejskie]

Biblioteki Publicznej i Tarnobrzeskiego Domu Kultury,

4) prowadzenie zadan wynikajacych z roli organizatora Osrodka Sportu

i Rekreacji oraz Muzeum Historycznego Miasta Tarnobrzega,

5) koordynacja dziatalnosci prowadzonej przez placowki



6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

19)

21)
22)
23)
24)
25)

26)
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upowszechnienia kultury oraz sportu dziatajace w miescie,
prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztatcania i likwidacji
instytucji kultury i osrodka sportu podlegtych miastu,
konsultacja projektow statutow i regulamindéw organizacyjnych oraz
regulaminéw premiowania Osrodka Sportu i Rekreacji, Miejskiej
Biblioteki Publicznej, Tarnobrzeskiego Domu Kultury, Muzeum
Historycznego Miasta Tarnobrzega,

okresowa analiza realizacji zadan statutowych przez te jednostki oraz
sktadanie Prezydentowi sprawozdania w tym zakresie,

ustalenie propozycji zadan premiowych oraz opiniowanie wnioskow
dotyczacych wysokosci premii dla kierownikow tych jednostek,
planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury

1 sportu,
planowanie, nadzor i kontrola wykorzystania dotacji przez organizacje
pozarzadowe i inne podmioty dziatajace w dziedzinie kultury i sportu,
wspotpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami tworcow oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechnienia kultury,
wspolpraca ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz amatorskim
ruchem artystycznym,

organizowanie oraz wspotudziat w przygotowywaniu imprez
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych na terenie miasta,
organizacja szkolnych imprez kulturalno — oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na organizacje
imprez kulturalno — artystycznych, promocja kultury 1 srodowisk
tworczych w miescie,
zatoZenie i prowadzenie kroniki miasta,
przygotowywanie i publikacja informacji o imprezach artystycznych
i rozrywkowych w miescie,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow osobom
zajmujacym sig tworczoscig artystyczna, upowszechnianiem i ochrong
dobr kultury,

organizacja na terenie miasta obchodéw rocznic w celu upamigtnienia
walki o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny

1 okresu powojennego,
nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej i zwiazkow
sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem szkolnym;

podejmowanie inicjatyw inspirujacych rozwdj i upowszechnianie
sportu 0sob niepetnosprawnych,
prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych
zwiazanych z organizacja imprez sportowych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz
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stowarzyszen sportowych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
udzielanie im pomocy w realizacji zadan,

27) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacje zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym wymienionym w art.3 ust.3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

w zakresie sportu i rekreacji oraz turystyki, w tym zawieranie umow
prowadzenie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych
w dotowanych podmiotach,

28) wspolpraca z Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie nawigzywania
1 utrzymywania kontaktoéw kulturalnych, sportowych,

z miastami partnerskimi Tarnobrzega,

w zaKresie opieki nad zabytkami ruchomymi:

1) skladanie Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkdw wnioskow
o wpis do rejestru zabytkéw ruchomych i kolekcji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze znalezieniem lub odkryciem
przedmiotu o cechach zabytku archeologicznego lub o odkryciu
wykopaliska,

§14

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami symbol ,,GG”

1. Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami kieruje Naczelnik Wydziatu —
Geodeta Powiatowy, symbol ,,GG I” przy pomocy Zast¢pcy Naczelnika
ds. Geodezji — Kierownika Grodzkiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej — symbol ,,GG 11”7, oraz Zastepey
ds. Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,GG I1I”.

2. W sktad Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami wchodzi:
1) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

stanowigcymi wlasnosé gminy — symbol ,, GG. TV”
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami Skarbu Panstwa



— symbol ,, GG. V”

3) stanowisko ds. gospodarki ziemig i ochrony gruntéw rolnych
—symbol ,, GG. VI”

4) stanowisko ds. obstugi geodezyjnej — symbol ,, GG.VII”

5) wieloosobowe stanowisko ds. katastru nieruchomosci —
symbol ,, GG.VIIT”

6) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w skiad
ktorego wehodza: wieloosobowe stanowisko ds. map numerycznych
symbol ,, GG. IX” oraz wicloosobowe stanowisko ds. dokumentacji
geodezyjnej i kartograficznej — symbol ,, GG. XI”

7) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowej Urzadzen Inzynierskich
dla Miasta Tarnobrzega — symbol ,, GG. X”

8) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami powiatu
symbol ,, GG. XII”

. Do podstawowych zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezy:

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasnos¢
Skarbu Panstwa, gminy i powiatu:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem zasobu
nieruchomosci Skarbu Pafistwa oraz gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci,

2) regulacja stanu prawnego nieruchomosci podlegajacych przejgciu
na rzecz Skarbu Panstwa, gminy i powiatu,

3) przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej w sprawach o nabycie
wiasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz wpis w ksiedze
wieczyste],

4) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy lub oddania w uzytkowanie
wieczyste nieruchomoscei w drodze bezprzetargowe],

5) podejmowanie czynnosci formalno-prawnych w sprawie rozwigzania
umowy uzytkowania wieczystego,

6) przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy lokali komunalnych,

7) prowadzenie czynnosci formalno-prawnych w celu dokonania
darowizny lub zamiany nieruchomosci,

8) przygotowywanic dokumentacji do obciazenia nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

9) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wniesienia aportow
do spotek,

10) prowadzenie spraw dotyczacych wykonania prawa pierwokupu,

11) naliczanie i aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem trwatego zarzadu



13)
14)
15)
16)
17)

18)

27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

na rzecz jednostki organizacyjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem trwatego zarzadu
pomigdzy jednostkami organizacyjnymi,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,
naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu,
sporzadzanie umow najmu, dzierzaw, uzyczenia nieruchomosci
stanowiacych wiasnos$¢ Skarbu Panstwa, gminy i powiatu,
przygotowywanie dokumentacji niezbe¢dnej do oddania nieruchomosci
w uzytkowanie,

prowadzenie spraw zwiazanych z niecodplatnym przekazaniem
nieruchomosci w uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste na rzecz
Polskiego Zwigzku Dziatkowcow, przeznaczonych w Miejscowym
Planie Zagospodarowania pod rodzinne ogrody dziatkowe,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o podziat
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania administracyjnego o rozgraniczenie
nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placow,
prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosei,
przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia optat adienckich,
prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie
wywlaszczenia nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie Zwrotu
nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci,
prowadzenic spraw zwiazanych z przeznaczeniem gruntow rolnych
lesnych na cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie spraw zwiazanych z wylaczeniem gruntéw rolnych

i lesnych z produkcji rolnej i lesnej na cele nierolnicze i nielesne,
prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przeznaczeniem

na wlasno$¢ gruntu i dziatek pod budynkami osobie, kiéra przekazata
gospodarstwo rolne na Skarb Panstwa za rentg,

przygotowywanie wnioskow o wyrazenie zgody na zmiang
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie spraw dotyczacych uzgadniania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach
zabudowy w zakresie ochrony gruntéw rolnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow rolnych

i lesnych,

podejmowanie czynnosci zwiazanych z nadzorem nad prawidtowa

gospodarka, zarzadzaniem mieniem gminnym prowadzonym przez

Zarzady Osiedli,

(9%
(8]



L)
(oS

34) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowanie sktadek na rzecz spotek

wodnych,

35) kontrola lokalizacji i uiszczania opfat za tablice reklamowe i banery

usytuowane poza pasem drogowym,

36) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze dany grunt znajduje sie

poza obszarem Natura 2000,

w zaKkresie geodezji:

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
w tym ewidencji gruntéw i budynkow, gleboznawczej klasyfikacji
gruntdw oraz geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem projektow osndow
geodezyjnych w zakresie osnow szczegotowych,

biezaca wspotpraca z Agencjg Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa w zakresie przygotowywania danych z ewidencji gruntow
1 budynkoéw dla potrzeb krajowego systemu ewidencji gospodarstw
rolnych i zwierzat gospodarskich,

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci dla potrzeb
statystycznych 1 podatkowych,

zaktadanie osnow szczegotowych,

zaktadanie 1 aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong znakow geodezyjnych,
grawimetrycznych 1 magnetycznych,

9) prowadzenie powiatowych baz danych wchodzacych w sktad

10)

1)
12)

13)

krajowego systemu informacji o terenie,

wprowadzanie zmian danych objetych ewidencja gruntow i budynkow
na podstawie odpisow ostatecznych decyzji administracyjnych

1 orzeczen sadowych oraz odpisow aktéw notarialnych,

prowadzenie postgpowania scaleniowego i wymiany gruntow oraz
scalenia i podziatu nieruchomosci,

prowadzenie ustug geodezyjnych w ramach posiadanego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

koordynacja i uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu.

§15



Wydzial Komunikacji symbol ,,Km”
I. Wydzialem Komunikacji kieruje Naczelnik Wydzialu -~ symbol ,,Km [”
2. W sklad Wydziatu Komunikacji wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow — symbol ,, Km. 11’
2)  wieloosobowe stanowisko ds. praw jazdy — symbol ,, Km. I11”
3) wieloosobowe stanowisko ds. krajowego transportu drogowego

i lokalnego transportu zbiorowego — symbol ,, Km. [V”
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4) stanowisko ds. stacji kontroli pojazdow i osrodkéw szkolenia kierowcow

—symbol ,, Km. V”

3. Do podstawowych zadan realizowanych przez Wydzial Komunikacji nalezy:

w zakresie rejestracji pojazdow:

1) prowadzenie rejestru zarejestrowanych pojazdow w systemie
informatycznym ,,POJAZD”,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow
rejestracyjnych 1 tablic rejestracyjnych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow i tablic

rejestracyjnych tymczasowych w zakresie czasowej rejestracji pojazdow,
4) wydawanie decyzji administracyjnych o wyrejestrowywaniu pojazdow na

state w przypadku zniszczenia (kasacji), wywozu za granicg, kradziezy
oraz trwatej i zupelnej jego utraty,

5) zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny uzasadniajace]
jego zatrzymanie,

6) przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do
przeprowadzania badan technicznych pojazdu, zatrzymanego dowodu
rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego,

7) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym zastrzezen o szczegolnych

warunkach jego uzywania okreslonych przepisami prawa drogowego lub

odrgbnymi przepisami,
8) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym pojazdu adnotacji
o0 ustanowieniu sgdowego zastawu rejestrowego lub jego anulowaniu,

9) zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji dotyczgeych zmian

danych pojazdu,
10) wprowadzanie zmian w kartach informacyjnych pojazdow,
11) wydawania kart pojazdow dla pojazdow sprowadzonych



12)
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z zagranicy 1 ich wtornikow,
dokonywanie wpiséw w karcie pojazdu dotyczacych danych pojazdu
oraz jego wilasciciela,

13) wydawanie wtornikéw dokumentow komunikacyjnych w przypadku

14)
15)

16)

17)

18)

ich utraty (dowod rejestracyjny, znak legalizacyjny tablic rejestracyjnych,
nalepka kontrolna na szybg pojazdu, nalepka na tablice tymczasowe,
karta pojazdu),

prowadzenie wykazu zwrdoconych tablic rejestracyjnych,
przygotowywanie decyzji o skicrowaniu pojazdu na dodatkowe badania
techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze stan techniczny
pojazdu zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza wymagania ochrony
srodowiska,

wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym oraz
placowkom zajmujacym si¢ opieka, rehabilitacjg lub edukacjg 0sob
niepetnosprawnych,

udostepnianie danych osobowych na wniosek uprawnionych do tego
organow,

prowadzenie archiwum akt rejestracyjnych pojazdow,

w zakresie praw jazdy:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

przyjmowanie wnioskow o wydanie prawa jazdy krajowego

i migdzynarodowego,

przyjmowanie wnioskow o wydanie wtornika prawa jazdy krajowego
lub mig¢dzynarodowego,

wydawanie praw jazdy krajowych i migdzynarodowych,
prowadzenie ewidencji wydanych praw jazdy krajowych oraz
miedzynarodowych w systemie informatycznym ,, KIEROWCA”,
prowadzenie rejestru wydanych drukow praw jazdy migdzynarodowych.
wydawanie decyzji o odmowie wydania prawa jazdy,

wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badanie lekarskie lub
badanie psychologiczne,

przyjmowanie zawiadomien o wydaniu postanowienia o zatrzymaniu
prawa jazdy przez Policj¢ lub Prokurature,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy w przypadkach
okreslonych przepisami ustawy — Prawo o ruchu drogowym,
wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dtuznika
alimentacyjnego,

wydawanie decyzji o cofnigciu lub przywrdceniu uprawnienia

do kierowania pojazdem silnikowym,



12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)

przyjmowanie od Policji, Prokuratury i Sadu zatrzymanego prawa jazdy,
wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji

do kierowania pojazdem,

wydawanie skierowan lub zaswiadczen na kontrolne sprawdzenie
kwalifikacji,

przesytanie Policji zawiadomien o poddaniu si¢ kierowcy kontrolnemu
sprawdzeniu kwalifikacji,

prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow,

prowadzenie archiwum akt ewidencyjnych kierowcow,

udostepnianie danych osobowych na wniosek uprawnionych do tego
organow,

wydawanie zaswiadczen na podstawie przepisow k.p.a.,

w zakresie krajowego transportu drogowego okreslonego przepisami
ustawy o transporcie drogowym:

1) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji

na wykonywanie krajowego transportu drogowego w tym:

a) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0s6b oraz wypisow z licencji,

b) wydawanie licencji na wykonywanic krajowego transportu
drogowego rzeczy oraz wypisow z licencj,

¢) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

2) udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie zezwolenia,

na wykonywanie krajowego transportu drogowego:

a) regularnego przewozu osob w krajowym transporcie drogowym,
oraz wypisow z tych zezwolen,

b) regularnego specjalnego przewozu 0sob w krajowym transporcie
drogowym, oraz wypisow z tych zezwolen,

3) wydawanie za$wiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
4) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie spelniania

wymogéw bedacych podstawa do udzielenia licencji, zezwolenia lub
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zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wilasne,

5) przedstawianie wlasciwemu ministrowi informacji o liczbie i zakresie
udzielonych licencji 1 zezwolen,

6) opiniowanie wnioskow dotyczacych koordynacji rozktaddw jazdy
przewoznikow wykonywania krajowego drogowego przewozu 0sob,

7) realizacja spraw dotyczacych komunikacji miejskiej wynikajacych
z ustalen Prezydenta Miasta dziatajacego jako wspolnik gminy,
w Przedsigbiorstwie Miejskiej Komunikacji Samochodowej
w Tarnobrzegu Sp. z o0.0.

8) rozliczanie doptat do komunikacji miejskicj, przygotowywanie
projektow uchwat dotyczgcych cen biletow oraz ich zmian,

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow
komunikacji miejskiej,

10) przeprowadzanie kontroli §$wiadczonych ustug przez komunikacje

miejska i prywatnych przewoznikow.

w zakresie o$srodkow szkolenia kierowcow:

1) wykonywanie nadzoru nad osrodkami szkolenia Kierowcow
w zakresie okreslonym przepisami ustawy — Prawo o ruchu
drogowym:

a) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsigbiorcy
do rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,

b) prowadzenie ewidencji osrodkow szkolenia kierowcow,

¢) prowadzenie ewidencji instruktorow,

d) prowadzenie teczek akt osobowych instruktorow,

e) wydawanie legitymacji instruktora i przedtuzanie okresu jej
waznosci,

f) wydawanie decyzji o skresleniu instruktora z ewidenc]i,

g) kierowanie instruktora na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,
z urzedu lub na wniosek uprawnionego organu.

h) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
osrodka szkolenia kierowcow w przypadkach okreslonych
w ustawie — Prawo o ruchu drogowym,

w zakresie stacji kontroli pojazdow:
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1) wydawanie decyzji w sprawie nadania i umieszczenia cech
identyfikacyjnych pojazdu,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy
do rejestru przedsigbiorcéw prowadzacych stacje kontroli pojazdow,

3) prowadzenie rejestru stacji kontroli pojazdéw,

4) wydawanie i cofanie diagnoécie uprawnienia do przeprowadzania
badan technicznych pojazdéow,

5) wykonywanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow w zakresie
okreslonym przepisami ustawy — Prawo o ruchu drogowym.

§ 16

Wydzial Architektury, Budownictwa i Inwestycji symbol ,,ABI”

1. Wydzialem Architektury, Budownictwa i Inwestycji kieruje Naczelnik
Wydziatu - symbol ,,ABLI” przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydziatu
ds. Inwestycji - symbol ,,ABLII”

2. W skfad Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. pozwolei na budowe i decyzji
o warunkach zabudowy — symbol ,,ABLIII”,

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol ,,ABLIV”,

3) stanowisko ds. architektury — symbol ,,ABL.V”

4) wieloosobowe stanowisko ds. realizacji inwestycji i remontéw zasobéw
komunalnych — symbol ,,ABL.VI”

5) stanowisko ds. ewidencji drog i mostéw — symbol ,,ABL.VII”.

6) stanowisko ds. inzynierii ruchu drogowego — symbol ,,ABL. VIII”

7) wieloosobowe stanowisko ds. organizacji rob6t w pasie drogowym —
symbol ,,ABLIX”

8) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru inwestycyjnego —
symbol ,,ABI.X”



3. Do podstawowych zadat Wydziatu Architektury, Budownictwa i Inwestycji
nalezy:

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1) przygotowanie projektéw uchwal Rady Miasta w sprawie oceny

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

1)

aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta,
przyjmowanie i analizowanie wnioskow o opracowanie zmian planow
miejscowych oraz w sprawie sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie wnioskoOw w sprawie zmian studium i planow
miejscowych,
opracowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystapienia
do sporzadzenia planu i stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium, przygotowanie materiatow geodezyjnych,
opracowan ekofizjologicznych oraz ustalanie niezbednego zakresu prac
planistycznych,
przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie
przystapienia do sporzadzenia micjscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta, a takze ich zmian,
przygotowywanie zatozen projektowych oraz innych materiatow
niezbednych do przeprowadzenia przetargow na wykonanie opracowan
planistycznych wynikajacych z podjetych uchwat Rady Miasta,
wspotpraca z Miejskg Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna,
przygotowywanie opinii dla Prezydenta Miasta w zakresie uzgodnienia
i opiniowania opracowan planistycznych gmin sasiednich,
planowanie wydatkéw na opracowania planistyczne i opinie
specjalistyczne wymagane ustawa,
wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen
o przeznaczeniu terenu na podstawie ustalen obowigzujacych planow
miejscowych,
zlecanie i nadzorowanie sporzadzania studium uwarunkowan i kicrunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta lub jego zmian,

12) zlecenie i nadzorowanie sporzadzania projektow miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

13) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego, w tym uchylonych i nieobowiazujacych oraz gromadzenie
materiatow z nimi zwigzanych,
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w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego:

1) wydawanie decyzji o ustaleniu: warunkéw zabudowy, lokalizaciji
inwestycji celu publicznego dla terenéw nie posiadajacych miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego, na podstawie obowiazujacych
przepisOw prawa oraz oceny stanu faktycznego zagospodarowania terenu,

2) sporzadzanie analizy warunkow i zasad zagospodarowania terenu oraz
jego zabudowy z uwzglednieniem stanu faktycznego i prawnego terenu,
na ktorym przewiduje si¢ realizacje inwestycji,

3) dokonywanie uzgodnien, zasi¢ganic opinii lub uzyskiwanie decyzji
w toku postgpowania o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy na rzecz innej osoby,

5) wydawanie decyzji o stwierdzeniu wygasniecia decyzji o warunkach
zabudowy lub decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadkach okreslonych ustawa,

6) dokonywanie zmian decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji
inwestycji celu publicznego w zakresic wnioskowanym i dopuszczonym
przepisami prawa,

7) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 Znaczeniu gminnym i powiatowym,

8) przygotowywanie postanowien o zgodnosci proponowanych podziatow
nieruchomosci z ustaleniami obowigzujgcych planéw miejscowych oraz
przepisami szczegdlnymi,

9) wydawanie dziennikéw budowy, montazu lub rozbiorki,

w zakresie wydawania pozwolen na budowe:

1) prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolenia na budowe,

2) wydawanie postanowien dotyczgcych brakow i nieprawidtowosci
w dokumentacji techniczne;,

3) wydawanie decyzji o pozwoleniach na budowe oraz zatwierdzeniu
dokumentacji,

4) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe,

5) wydawanie decyzji o zmianic pozwolenia na budoweg w razie istotnego
odstepstwa od zatwierdzonego projektu,

6) wydawanie decyzji o przenoszeniu pozwolenia na budowg na rzecz innego
Inwestora,

7) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce,



8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
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naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke w drodze
decyzji,

przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonania obiektow lub robot
niewymagajacych pozwolenia na budowg oraz wnoszenie sprzeciwu
w formie decyzji,

przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego lub jego czesci,

wydawanie postanowien dotyczacych uzupetnienia zgloszenia lub
natozenia obowigzku uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowe,
przekazywanie uwierzytelnionych kopii rejestrow wnioskow

o pozwolenie na budowg oraz kopii rejestrow decyzji o pozwoleniu

na budowe do organu wyzszego stopnia do kazdego 5 dnia miesigca,
na podstawie ustawy — Prawo budowlane,

wystepowanie z wnioskami do Ministra Infrastruktury o upowaznienie
do udzielenia zgody na odstepstwo od przepisow techniczno —
budowlanych,

sprawdzanie zgodnosci projektu budowlanego z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochrony srodowiska,
przeprowadzanie ponownej oceny oddziatywania na srodowisko,
wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16) wspotdziatanic z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz

17)

18)

z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych post¢powan
administracyjnych,

udzielanie zgody badz odmowy na odstgpstwo od warunkow techniczno-
budowlanych w drodze postanowienia,

naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienie nadzoru autorskiego z uwzglednieniem przepisow
wykonawczych.

w zakresie opieki nad zabytkami ruchomymi:
Podejmowanie dziatan zwiazanych z estetyzacja miasta:

a) opiniowanie reklam i informacji wizualnych,

b) uzgadnianie i opiniowanie elementow stale] architektury w miescie,

¢) opiniowanie  kolorystyki 1  formy elewacji  budynkow
ze szezegolnym uwzglednieniem ochrony strefy konserwatorskiej.

w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:

1)
2)

opracowywanie programow inwestycyjnych,
przyjmowanie 1 wstgpna ocena zgloszen w  zakresie potrzeb
inwestycyjnych i modernizacyjnych pochodzacych od wydziatow,



jednostek i zaktadow budzetowych, organow jednostek pomocniczych
1 innych,

3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie opracowywania
materiatow do decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, koncepcji, projektu budowlanego i wykonawczego do uzyskania
pozwolenia na budoweg wiacznie,

4) inicjowanie i1 koordynacja inwestycji wspolnych wraz z zarzadzeniami
dotyczacymi sposobu ich realizacji,

5) wspoldziatanie z Wydziatem Geodezji 1 Gospodarki  Gruntami
w zakresie regulacji spraw terenowo — prawnych niezbednych do
uzyskania pozwolenia na budowe,

w zakresie realizacji inwestycji:

1) wykonywanie nadzoru rzeczowo — inwestycyjnego nad realizacjq zadan
inwestycyjnych i modernizacyjnych,
2) petna obstuga inwestorska, a w szczegolnosci:

a) protokolarne przekazanie kierownikowi budowy terenu budowy
oraz kompletu dokumentacji projektowej,

b) sprawowanie  nadzoru inwestorskiego  nad  zadaniami
inwestycyjnymi przydzielonymi poszczegdlnym wydzialom nie
posiadajacym stuzb inwestycyjnych,

¢) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

d) organizowanie odbiorow koncowych i zapewnienie udzialu w nich
przedstawicieli organow, ktorych opinia o odbieranym obiekcie
wynika z przepisow prawa,

e) prowadzenie odbiorow ostatecznych,

f) zapewnienie  sporzadzania  dokumentacji ~ powykonawczej
zrealizowanych obiektow budowlanych,

g) zawiadomienie ~wlasciwych organéw o zakonczeniu robot
budowlanych oraz o doprowadzeniu zajmowanego terenu do stanu
pierwotnego,

h) przekazanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentacji,

i) rozliczenic koncowe inwestycji pod wzgledem rzeczowo
finansowym dokumentem OT,

i) przeprowadzenie w okresie gwarancji przegladu stanu technicznego
obicktow, egzekwowanie napraw lub usunigcia niedorobek,

k) naliczanie od projektanta i wykonawey naleznych kar umownych,

3) przygotowywanie  projektow  specyfikacji  istotnych warunkow
zamowienia do przeprowadzenia przetargow, organizowanie i obstuga
zamowien publicznych: na opracowanie dokumentacji projektowej,



roboty budowlano — montazowe, dostawy i ustugi w zakresie zadan
realizowanych przez wydzial,

4) przygotowywanie projektow umoéw na kazdym etapie inwestycji,

5) kontrola wptywajacych faktur za projekty techniczne, roboty budowlane,
ustugi i dostawy ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na zgodnosé
warunkow platnosci z postanowieniami umowy, zakresem rzeczowym
faktycznie wykonywanych prac,

6) przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian budzetu miasta
w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia,

7) wyposazanie gruntow wchodzacych w sktad zasobow w urzadzenia
komunalne oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

8) wspdtdziatanie z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami w zakresie
programowania i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajacej
przygotowanie terenow dla budownictwa komunalnego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z oS$wietleniem ulicznym wraz
z zasilaniem energetycznym we wspotpracy z Wydziatem Spraw
Komunalnych i Srodowiska,

10) uczestnictwo w pracach zwiazanych z opracowywaniem planow
zagospodarowania miasta w odniesieniu do uzbrojenia terenu,
11) ustalanie priorytetow realizacji zadan inwestycyjnych.

w zakresie remontu zasobow komunalnych:

1) organizowanie 1 udziat w przetargach dotyczacych zakupow
inwestycyjnych, remontow oraz inwestycji oswiatowych, kulturalnych,
shuzby zdrowia i pomocy spotecznej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami 1 inwestycjami
w budynkach wchodzacych do zasobu komunalnego,

w zakresie drogownictwa:

1) przygotowanie opinii dla Prezydenta Miasta w sprawie zaliczania drogi
do kategorii drog gminnych, powiatowych i wojewddzkich,

2) prowadzenic spraw w zakresic modernizacji  drog gminnych,
powiatowych 1 wojewodzkich,

3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania nawierzchni, chodnikow,
obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch 1 innych
urzadzen zwigzanych z droga,

4) przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego drogi
gminnej, powiatowej i wojewaddzkiej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia,
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5) przygotowywanie zezwolen na lokalizacj¢ w pasic drogowym drog
gminnych, powiatowych i wojewddzkich, obiektow nie zwiazanych
z gospodarka drogowa,

6) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego, na zjazdy
z drog, przejazdy po drogach publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez
fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych
wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz przygotowywanie
decyzji na pobieranie optat i kar pieni¢znych,

7) przygotowywanie opinii w zakresie zaliczania do odpowiedniej kategorii
drog, w zaleznosci od komunikacyjnego znaczenia dla potrzeb rad gmin
1 powiatow sasiadujacych,

8) przygotowywanie opinii w sprawie ustalania miejsc na ktorych pobiera
si¢ oplaty za parkowanie pojazdow, ich wysokosci, sposobu pobierania
oraz przeznaczenia,

9) wykonywanie zadan w zakresie: usuwania z drog pojazdow
pozostawionych bez tablic rejestracyjnych lub takich, ktorych stan
wskazuje na to, ze nie sa uzywane, wydawania pojazdow z parkingu,
przejecia pojazdow na wlasnos¢ gminy,

10) dokonywanie wyboru jednostki usuwajacej pojazdy z drog oraz
prowadzacej parking strzezony celem wyznaczenia przez Prezydenta
Miasta oraz ustalanie wysokosci optat za usunigcie pojazdu i jego
parkowanie na parkingu strzezonym,

11) prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania znakami drogowymi
drog gminnych, powiatowych i wojewodzkich oraz przejazdow
kolejowych w zakresie organizacji 1 bezpieczenstwa ruchu,

12) prowadzenie spraw przewidzianych w przepisach prawnych dla organu
zarzadzajacego ruchem na drogach publicznych,

13) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,
stanowiacych obiekt w pasie drogowym,

14) koordynacja robdt w pasie drogowym,

15) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,

16) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow
mostowych,

17) prowadzenie spraw w zakresie robot interwencyjnych, robot
utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

18) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom Srodowiska mogacym
powstawaé lub powstajgcym w nastgpstwie budowy lub utrzymania
drog,

19) przygotowywanie opinii dla Prezydenta Miasta w sprawie
wprowadzania ograniczen badz zamykania drog i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

20) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
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sadzenie, utrzymywanie oraz usuwanie drzew, krzewow oraz
pielggnacja zieleni w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,
21) realizacja spraw wynikajgcych z reprezentowania i ustalen Prezydenta
Miasta dziatajacego jako wspolnik gminy w Rejonie Drog Miejskich
Sp. z o.0.

§ 17
Wydzial Spraw Komunalnych i Srodowiska symbol ,,KS”

I. Wydzialem Spraw Komunalnych kieruje Naczelnik Wydziatu — symbol
LKS. 17, przy pomocy Zastegpey Naczelnika Wydziatu ds. Srodowiska
symbol ,,KS. 117,

2. W sktad Wydziatu Spraw Komunalnych i Srodowiska wchodzi :

1) wieloosobowe stanowisko ds. lokalowych — symbol JKS. I,

2) wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych — symbol ,,KS. TV”,

3) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska, geologii,
gospodarki wodnej i rolnictwa — symbol JKS. v,

4) wieloosobowe stanowisko ds. zieleni, ochrony przyrody, lesnictwa
1 cmentarnictwa— symbol JKS. v,

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Komunalnych i Srodowiska
nalezy:

w zakresie gospodarki komunalnej:

1) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan
wiasnych gminy,

2) zapewnienie biezacego i nieprzerwanego zaspakajania zbiorowych
potrzeb mieszkancow w drodze $wiadczenia ustug powszechnie
dostepnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem cen i optat za ustugi
komunalne oraz za korzystanie z obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej,

4) przygotowywanie projektow regulaminow okreslajacych zasady
korzystania z ustug komunalnych $wiadczonych przez osoby prawne,
jednostki organizacyjne i inne, ktorym powierzone zostalo wykonywanie
zadan z zakresu gospodarki komunalnej,

5) zarzadzanie urzadzeniami wchodzacymi w sktad infrastruktury

komunalnej,



6)
7)
8)
9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)
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analizowanie i prognozowanic rozwoju urzadzen komunalnych,
okreslenie priorytetow i kierunkdéw rozwoju miasta w sferze komunalnej,
monitorowanie i analiza zmian zachodzacych w sferze komunalnej,
realizacja zadan wlasnych miasta w zakresie zaopatrzenia w wodg,
odprowadzania i oczyszczania Sciekdw — wydawanie zezwolen,
zatwierdzanie plandw, regulaminu, zatwierdzanie cen w systemie

taryfowym,

realizacja zadan whasnych miasta w zakresie zaopatrzenia w energi¢
clektryczna, cieplna, paliw gazowych we wspotpracy z wlasciwymi
wydziatami oraz przedsi¢biorcami energetycznymi,

przygotowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng, paliwa gazowe we wspolpracy z przedsigbiorcami
energetycznymi,

realizowanie spraw komunalnych wynikajacych z reprezentowania

i ustalen Prezydenta Miasta dziatajacego jako wspolnik gminy

w Tarnobrzeskich Wodociagach Sp. z 0.0., A.S.A. Tarnobrzeg Sp. z 0.0.,
Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej Sp. z 0. o, w Tarnobrzeskim
Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. i w zakresie
czystosci miasta i whasciwego utrzymania drog z Rejonem Drog
Miejskich Sp. z 0.0,

przyjmowanie wnioskow w zakresie potrzeb infrastruktury komunalnej,
urzadzen komunalnych i $wiadczenia ustug komunalnych pochodzacych
od wydziatow, jednostek organizacyjnych miasta, organow jednostek
pomocniczych gminy, mieszkancow i innych oraz okreslanie sposobu ich
realizaci,

przygotowywanie Prezydentowi Miasta opinii, wnioskow, analiz
dotyczacych realizacji zadan wiasnych gminy w zakresie gospodarki
komunalnej w tym dotyczacych funkcjonowania urzadzen komunalnych
oraz urzadzen infrastruktury komunalnej,

zapewnienie warunkow nalezytej ochrony srodowiska oraz utrzymania
porzadku i czystosci w miescie:

a) porzadkowanie gruntow stanowigcych wlasnos¢ miasta, a nie
oddanych w zarzad innym jednostkom organizacyjnym,

b) zapobieganie tworzeniu i likwidacja nielegalnych wysypisk

1 sktadowisk,

¢) realizowanie programu selektywnej zbiorki surowcow wtornych,

d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem ustug komunalnych
zlecanych przez miasto, dotyczacych utrzymania porzadku
1 czystosci,

e) analiza stanu sanitarno — porzadkowego w miescie,

f) wspotdziatanie z innymi jednostkami w zakresie utrzymania
whadciwego stanu sanitarno — porzadkowego w miescie,
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g) usuwanie padlych zwierzat,

16) zapewnienie utrzymania i konserwacji kanalizacji deszczowej oraz studni
publicznych,

17) nadzor nad utrzymaniem i konserwacjq szaletow miejskich,

18) prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymania miasta,

19) biezaca wspotpraca z Radami i Zarzadami Osiedli w zakresie
kompetencji wydziatu,

w zaKkresie gospodarki mieszkaniowej:

1) wspoldziatanie z wydziatami: Architektury, Budownictwa
1 Inwestycji, Geodezji 1 Gospodarki Gruntami w zakresie programowania
infrastruktury technicznej dla terenéw pod budownictwo mieszkaniowe,

2) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem budynkami stuzby zdrowia,
pomocy spotecznej, placéwek oswiatowych i kulturalnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk,

4) prowadzenie spraw z zakresu doprowadzania infrastruktury
do pracowniczych ogrodow dziatkowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami uzytkowymi,
w tym przetargi na lokale uzytkowe, sprzedaz, zamiana 1 umowy
na wynajem lokali uzytkowych,

6) ustalanie stawek czynszu za lokale uzytkowe,

7) kontrola wykorzystania lokali uzytkowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisjq z lokali,

9) prowadzenie wspolnie z Wydzialem Geodezji 1 Gospodarki Gruntami
spraw zwigzanych ze sprzedazg budynkow i lokali mieszkalnych,

10) gospodarowanie gminnymi zasobami mieszkaniowymi poprzez:

a) nadzor nad dziatalnoscia eksploatacyjng i remontowg zasobow
mieszkaniowych Gminy Tarnobrzeg,

b) wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia zadan
zwiazanych z reprezentowaniem miasta jako wlasciciela zasobow

lokalowych,

11) opracowywanie plandéw i programéw mieszkaniowego zasobu gminy,

12) wspOlpraca z Komisja ds. Mieszkaniowych (opracowywanie projektow
wykazow 0sob do zawarcia umow najmu lokali mieszkalnych,
socjalnych),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych
z uwzglednieniem koniecznosci zapewnienia lokali socjalnych
(wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu, zawieranie umow

najmu),
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14) prowadzenie odpowiedniej polityki czynszowej w komunalnym zasobie
mieszkaniowym,

15) dochodzenie naleznosci czynszowych i innych przypisanych optat
od podnajemcow lokali socjalnych w drodze postgpowania sadowego.

w zakresie gospodarki odpadami:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

wydawanie decyzji zatwierdzajgcych program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odzysku lub unieszkodliwiania odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
zbierania lub transportu odpadow,

wydawanie decyzji nakladajacych na sprawce wypadku
obowigzkoéw w zakresie gospodarowania odpadami z wypadku,
wydawanie decyzji nakazujacych usunigcie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,
przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz
o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami,
prowadzenie  rejestru  posiadaczy — odpadow  zwolnionych
z obowigzku uzyskania zezwolen,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na
prowadzenie dzialalnosci polegajace] na usuwaniu,
wykorzystywaniu i unieszkodliwianiu odpadow komunalnych,

w zakresie geologii:

D)
2)

3)

4)

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie, wydobywanie

kopalin pospolitych,

zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktorych wykonywanie

nie wymaga uzyskania koncesji,

zawiadamianie o przyj¢ciu dokumentacji geologicznej bez
zastrzezen, a w przypadku, gdy dokumentacja nie odpowiada
wymaganiom okreslonym w przepisach prawa, zadanie w drodze
decyzji, uzupetnienia lub poprawienia dokumentacji,

opiniowanie planoéw ruchu zaktadu gorniczego, uzgadnianie planow
ruchu likwidowanego zaktadu gorniczego i ich zmian,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem kopalin bez
wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkow,
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w zakresie ochrony $rodowiska, wod, powietrza i roslin:

1) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

2) przyjmowanie zgloszenia instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddzialywaé na srodowisko,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji
o Srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz oceny oddziatywania na srodowisko,

4)  sprawowanie funkcji kontrolnych w dziedzinie ochrony

srodowiska,

5)  udzial w opracowywaniu programow ochrony $rodowiska,

6)  przyjmowanie corocznej informacji od 0séb fizycznych o rodzaju,
ilosci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych
szczegolne zagrozenie dla srodowiska i przedktadanie tych
informacji Marszatkowi Wojewddztwa Podkarpackiego,

7)  wspolpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami
dziatajacymi na rzecz ochrony srodowiska,

8)  prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o Srodowisku

1 jego ochronie,

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze zmiang stanu wody
na gruncie ze szkodg dla gruntow sasiednich,

10) wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

11) nadzor i kontrola nad dziatalnoscia spotek wodnych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen

melioracyjnych,

13) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do
powietrza, przyjmowanie zgtoszenia instalacji, z ktérej emisja nie
wymaga zgloszenia,

14) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

15) handel uprawnieniami do emisji do atmosfery gazow

cieplarnianych 1 innych substancji:

a) wydawanie zezwolen upowazniajacych prowadzacego
instalacje do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami

do emisji,

b) wydawanie decyzji wyrazajacych zgod¢ na zakup przez
prowadzacego instalacj¢ objetg systemem dodatkowych
uprawnien do emisji z rezerwy,

¢) wydawanie decyzji wyrazajacych zgod¢ na przeniesienie
uprawnien na nastgpny okres rozliczeniowy,

16) ochrona i utrzymanie terenow zieleni w miescie, w tym wydawanie
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zezwolen na usuwanie drzew, krzew6w, naliczanie oplat za ich
usuwanie oraz naktadanie kar pieni¢znych za niszczenie terenow
zieleni oraz samowolne usuwanie drzew i krzewow,

17) ochrona przyrody i krajobrazu,

18) gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu
Panstwa,

19) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,

20) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie wykazu kapielisk
oraz przeprowadzanie konsultacji w tej sprawie,

w zakresie lowiectwa:

1) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie
chartow rasowych lub ich mieszancow,

2) wydzierzawianie obwoddw towieckich polnych,

3) wydawanie decyzji o odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

w zakresie ochrony zwierzgt:

1) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzecia,

2) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie
psa rasy uznawanej za agresywna,

3) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich
wylapywanie,

w zakresie rolnictwa, cmentarnictwa , rybactwa srodladowego
i pozostalych:

1) wydawanie zezwolen na prowadzenie uprawy maku lub konopii
wloknistych,
2) przygotowanie materiatdw do przeprowadzenia spiséw rolnych,
3) wspotdziatanie z samorzadami rolniczymi i organizacjami
rolnikow,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wliczaniu okresow pracy
w indywidualnym gospodarstwic rolnym do pracowniczego stazu
pracy,
S) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu
ustroju rolnego,
6) sporzadzanie spisu uprawnionych do udziatu w glosowaniu do izb
rolniczych oraz rozpatrywanie zazalen dotyczacych
nieprawidtowosci spisu,
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7) zarzadzanie i utrzymywanie oraz zakladanie 1 rozszerzanie
cmentarzy komunalnych,
8) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,
9) wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow
z zagranicy w celu pochowania,
10) organizowanie przewozu zwlok osob zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych,
11) wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
rejestracja sprzetu ptywajacego shuzacego do potowu ryb,
12) prowadzenie rejestru zwierzgt podlegajgcych ograniczeniom
na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,
13) przyznawanie i rozliczanie dotacji dla rodzinnych ogrodow
dziatkowych.
§ 18
Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych symbol ,,RMF”

1. Wydzialem kieruje Naczelnik Wydziatu - symbol ,RMF 17,

2. W skltad Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych wchodzi
wicloosobowe stanowisko ds. rozwoju miasta i funduszy pomocowych
— symbol ,,RMF II"”.

3. Do zadan Wydziatu Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych nalezy:

w zakresie rozwoju miasta:

1) koordynowanie prac zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Miasta
Tarnobrzega,

2) aktualizacja strategii wynikajaca ze zmieniajacych si¢ uwarunkowan
spoteczno — gospodarczych,

3) diagnozowanie i analizowanie sytuacji spofeczno gospodarcze]
w miescie,

4) wspotpraca z Tarnobrzeskg Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A.,
Tarnobrzeska Izba Przemystowo — Handlowa, Agencja Rozwoju
Przemystu S.A Oddziat w Tarnobrzegu, Centrum Obstugi Inwestora
w Rzeszowie, Pafistwowa Agencja Inwestycji Zagranicznych oraz



3)

6)

7)
§)

9)

10)

1)

n
o

innymi instytucjami w zakresic podejmowania dziatan na rzecz rozwoju
miasta oraz wspierania przedsiebiorczosci,
zbieranie i aktualizowanie informacji o mozliwosciach gospodarczych
miasta oraz opracowywanie w tym zakresie ofert ogolnych
1 szczegotowych,
przygotowanie, opracowywanie i upowszechnianie oferty inwestycyjnej
miasta,
organizowanie spotkan i1 szkolen dla podmiotow gospodarczych,
informowanie podmiotow gospodarczych na temat aktualnych
programow pomocowych 1 ofert gospodarczych,
pozyskiwanie informacji gospodarczej, handlowej i1 kulturalnej z kraju
1 zagranicy w celu poinformowania zainteresowanych instytucji
0 mozliwosci wspotpracy w danej dziedzinie,
nawigzywanie kontaktow z inwestorami, prowadzenie inwestora od
pierwszego kontaktu do rozpoczgcia inwestycji,
udostepnianie publikacji informacyjnych na temat Unii Europejskiej,

w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

informowanie zainteresowanych wydziatow Urzedu o istniejacych
programach i procedurach pozyskiwania unijnych srodkow
pomocowych,

stale pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programow wspierajacych dziatania nalezace do kompetencji wladz
lokalnych,

wspolpraca z instytucjami wdrazajacymi Fundusze Strukturalne
w wojewddztwie podkarpackim: Podkarpackim Urzgdem
Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Podkarpackiego, Wojewodzkim Urzgdem Pracy w Rzeszowie i innymi,
przygotowywanie wspdlnie z zainteresowanymi wydziatami

i jednostkami organizacyjnymi miasta wnioskow o dofinansowanie
projektow z funduszy zewnetrznych,

prowadzenie monitoringu projektow realizowanych ze srodkow Unii
Europejskiej i innych,

opracowywanie programow i analiz potrzebnych do aplikowania

o $rodki z Unii Europejskiej,

organizowanie szkolen dla jednostek organizacyjnych miasta na temat
pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanie i opracowywanie materiatow i danych niezbednych
do ztozenia wnioskow ze srodkow programoéw pomocowych.
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§19

r

Wydzial Swiadczen Spolecznych symbol ,,SS”

L.

Lo

Wydziatem Swiadczen Spotecznych kieruje Naczelnik Wydzialu — symbol
»SS. I” przy pomocy Zastgpey Naczelnika Wydziahu - symbol ,, S$S.117

W sktad Wydziatu Swiadczen Spotecznych wehodzi:

1) wieloosobowe stanowisko ds. $wiadczen spotecznych —

symbol ,, SS. III”

2) wieloosobowe stanowisko ds. finansow $wiadczen spotecznych —

symbol ,, SS.IV”

Do podstawowych zadan Wydziatu Swiadczen Spotecznych nalezy:

w zakresie dodatkow mieszkaniowych:

D)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

udzielanie informacji w zakresie przyznania dodatku
mieszkaniowego,

przyjmowanie i weryfikowanic wnioskow o przyznanie dodatku
mieszkaniowego,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach
przyznania dodatku mieszkaniowego,

przygotowywanie projektow decyzji o przyznanie dodatku
mieszkaniowego dla 0s6b uprawnionych,

przygotowywanie projektow wnioskoéw dotyczacych zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacje wyptat,

przygotowywanie dyspozycji wyptat dla zarzadcow budynkow

1 0sOb uprawnionych,

przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych w celu uzyskania
informacji o stanie majgtkowym o0sob ubiegajacych si¢ o dodatki
mieszkaniowe,

wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych,

w zakresie Swiadczen rodzinnych:



Y
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

10)

udzielanie informacji w zakresie przyznawania $wiadczen
rodzinnych,
przyjmowanie, weryfikowanie, analizowanie wnioskéw 0séb
ubiegajacych si¢ o $wiadczenia rodzinne,
prowadzenie rejestru spraw zwigzanych ze $wiadczeniami
rodzinnymi,
prowadzenie postgpowania i przygotowywanie decyzji
administracyjnych w sprawach przyznania $wiadczen rodzinnych,
prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych
w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja systemu
zabezpieczenia spotecznego,
wydawanie zaswiadczen w sprawach swiadezen rodzinnych,
emerytalno- rentowych i zdrowotnych,
przygotowywanie wnioskow dotyczacych zabezpieczenia srodkow
finansowych na wyptaty $wiadczen rodzinnych,
sporzadzanie list wyptat, przelewow dla wnioskodawcow
$wiadczen rodzinnych,
naliczanie sktadek emerytalno-rentowych, zdrowotnych
z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 sporzadzanie wymaganych deklaracji dla ZUS, dla
swiadczeniobiorcow pobierajacych $wiadczenia pielggnacyine,

11) rozliczanie dotacji celowej na finansowanie $wiadczen spotecznych,

w zaKkresie pomocy spolecznej:

D)

2)

3)

4)

5)

wspolpraca z jednostkami pomocy spotecznej w zakresie ustalania
potrzeb pomocy spotecznej,

wspotpraca z innymi podmiotami na rzecz ksztattowania i realizacji
polityki rodzinnej,
prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia dotacji na realizacje
zadan publicznych organizacjom pozarzadowym wymienionym

w art. 3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie w zakresie polityki spotecznej, w tym zawieranie
umow, prowadzenie kontroli 1 oceny realizacji zadan publicznych
w dotowanych podmiotach,
okresowa analiza realizacji zadan statutowych przez jednostki
organizacyjne pomocy spotecznej oraz sktadanic Prezydentowi
Miasta sprawozdan w tym zakresie,

sporzadzanie propozycji zadan dla budzetu miasta w zakresie
pomocy spolecznej,



w zakresie Swiadczen pomocy materialnej dla uczniow:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

przyjmowanie wnioskdéw o przyznanie $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym — stypendium szkolnego

1 zasitku szkolnego,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskdéw o przyznanie
stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,

przygotowanie projektu regulaminu udzielania pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie
miasta, projektow zmian w regulaminie,

wydawanie decyzji administracyjnych:

a) o przyznaniu stypendium szkolnego i zasitku szkolnego,
b) o wstrzymaniu lub cofnigciu przyznanego stypendium szkolnego,
¢) o zwrocie nienaleznie pobranego stypendium szkolnego,

przyjmowanie powiadomien o ustaniu przyczyn, ktore stanowity
podstawg przyznania stypendium szkolnego,

rozliczanie dotacji celowej na dofinansowanie $wiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym,

w zakresie Swiadczen alimentacyjnych:

)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem 1 wyptata
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,
przyjmowanie wnioskow o przyznanie swiadczen z funduszu
alimentacyjnego i ich weryfikacja,
przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania, odmowy,
o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego, decyzji o wstrzymaniu wyptaty S§wiadczen,
0 zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen,
przygotowywanie wyplat $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
dla 0sob uprawnionych, decyzji o umorzeniu w catosci lub czgsci
naleznosci wierzyciela z tytulu nienaleznie pobranego $wiadczenia
z funduszu alimentacyjnego , oraz o odroczeniu terminu ptatnosci
kwoty nienaleznie pobranych swiadczen lub roztozenia na raty,
przygotowywanie sprawozdan rzeczowo finansowych o wydatkach
na $wiadczenia z funduszu alimentacyjnego,
wspotpraca z organem egzekucyjnym w celu zwigkszenia
skutecznosci egzekucji naleznosci alimentacyjnych,
prowadzenie egzekucji nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego w trybie przepisow o postgpowaniu egzekucyjnym



8)

9)

10)

1)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
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w administracji,

przeprowadzanie wywiadu alimentacyjnego oraz odebranie
o$wiadczenia majatkowego od diuznika alimentacyjnego lub
wystepowanie do kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
o udzielenie informacji o sytuacji rodzinnej, dochodowej i zawodowej
dtuznika alimentacyjnego, a takze o stanie jego zdrowia oraz przyczyn
nie tozenia na utrzymanie osoby uprawnionej,

przekazywanie komornikowi informacji majacej wpltyw na
skutecznos¢ prowadzonej egzekucji w szczegolnosci zawarte]

w wywiadzie alimentacyjnym oraz o§wiadczeniu majatkowym
dtuznika,

wystepowanie z wnioskiem do starosty o skierowanie dtuznika
alimentacyjnego o podjecie dziatan zmierzajacych do aktywizacji
zawodowej, o skierowanie dtuznika alimentacyjnego

do robét publicznych lub prac organizowanych na zasadach robot
publicznych , okreslonych w przepisach o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, o zatrzymanie prawa jazdy

dtuznika alimentacyjnego,

zawiadomienie o popelnieniu przez dtuznika alimentacyjnego
przestepstwa okreslonego w art.209 §1 kodeksu karnego,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zobowigzaniem dalszych cztonkow
rodziny dhuznika do $wiadczenia alimentacyjnego zgodnie z art.132

i art.138 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przygotowywanie informacji dla dtuznika alimentacyjnego , organu
whasciwego dhuznika o przyznaniu osobie uprawnione] Swiadczenia

z funduszu alimentacyjnego,

przygotowywanie informacji o wysokosci zobowigzan dtuznika
alimentacyjnego wobec Skarbu Panstwa z tytutu wyptaconych
$wiadezen z funduszu alimentacyjnego,

przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu przez. dtuznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobg
uprawniong $wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

wydawanie zaswiadczen w sprawach dot. $wiadczenia z funduszu
alimentacyjnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z koordynacja systemu zabezpieczenia
spotecznego w zakresie $wiadezen z funduszu alimentacyjnego.
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Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”

. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik - symbol ,USC.I” przy
pomocy Zastepcy Kierownika — symbol ,,USC.IT” ds. rejestracji matzenstw
oraz Zastepcy Kierownika — symbol ,,USC.III” ds. rejestracji zgonow.

2. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi stanowisko ds. rejestracji
urodzen — symbol ,, USC.IV”

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

§)

9)
10)

1)

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie aktow
stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow),

przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwiazek matzenski,

b) uznaniu dziecka,

¢) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem zwiazku matzenskiego,

przygotowywanie pisemnych zapewnien o braku przeszkod do zawarcia
matzenstwa,

wydawanie decyzji administracyjnych wynikajgcych z prawa o aktach
stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, dotyczacych
mig¢dzy innymi:

a) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
b) odtworzenia tresci aktu,

¢) uzupehnienia tresci aktu,

d) wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag,

wydawanie zezwolen na skrocenie miesiecznego terminu oczekiwania
na zawarcie zwigzku matzenskiego,

wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa , konkordatowego”,
wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica,

wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego,

zatatwianie spraw konsularnych w sprawach rejestracji stanu cywilnego,
biezgca aktualizacja akt stanu cywilnego poprzez nanoszenie wzmianek
marginesowych na podstawie decyzji administracyjnych
i prawomocnych wyrokow sadowych,

przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do ewidencji



ludnosci w celu zatozenia lub aktualizacji Kart Osobowych
Mieszkancow,

12) przekazywanie informacji o zmianach w aktach stanu cywilnego
do innych urzgddw stanu cywilnego,

13) prowadzenie archiwum ksiag i dokumentow USC,

14)  prowadzenie spraw dotyczacych zmian imion i nazwisk oraz ustalania
pisowni imion i nazwisk,

15) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu
za dhugoletnie pozycie matzenskie.

21

(2o e

Kancelaria Prezydenta Miasta symbol ,,KPM”

1. Kancelaria Prezydenta Miasta podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta
Tarnobrzeg.

2. W sktad Kancelarii Prezydenta Miasta wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko — doradca symbol ,, KPM.I”
2) wieloosobowe stanowisko — asystent symbol ,,KPM.IT”
3) wieloosobowe stanowisko ds. promocji symbol ,, KPM.IIT”

3. Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy:

1) petnienie funkeji opiniotworezo - doradezej, w tym analiza sytuacji
Miasta pod katem ewentualnych zagrozen i szans rozwoju,
rozpoznanie biezacych problemow i wdrazanie systemow
naprawczych, wytyczenie priorytetow dziatania,
konsultacje dotyczace podejmowania dziatan niepopularnych
spotecznie,

2) udzial w opracowywaniu strategicznych dla Miasta projektow,

ich opiniowanie, wnoszenie ewentualnych uwag i przedstawianie
wiasnych koncepcji, organizacja spotkan stuzacych omawianiu
zasadniczych problemow,
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3)

wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej
oraz srodowiskami spoteczno — gospodarczymi i organizacjami
pozarzadowymi przy realizacji kluczowych dla rozwoju Miasta
celow, w tym nawiazywanie kontaktow i inicjowanie spotkan
o istotnym dla Miasta znaczeniu.

w zakresie informacji, promocji, turystyki i wspolpracy zagranicznej
miasta:

1)
2)
3)

4)
5)

0)

7)

8)

9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

codzienny przeglad prasy regionalnej i lokalnej,
prowadzenie dokumentacji prasowej,
przeglad materiatéw emitowanych przez stacje telewizyjne zwiazanych
z dziatalnoscia Urzedu,
monitorowanie mediow internetowych,
prowadzenie bazy danych wypowiedzi Prezydenta Miasta i jego
Zastepcey,
wspotpraca z dziennikarzami,
organizowanie konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami,
przygotowywanie materiatow informacyjnych dla dziennikarzy,
bezposrednie udzielanie informacji dziennikarzom,
przygotowywanie w imieniu Prezydenta Miasta i jego Zastepcy
odpowiedzi i sprostowan do publikacji zamieszczanych w mediach,
przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnej na polecenie
Prezydenta Miasta i jego Zastgpcy,
przygotowywanie tekstéw okolicznosciowych na polecenie Prezydenta
Miasta,
gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczacych pracy
Prezydenta Miasta, Urzedu Miasta i jednostek organizacyjnych,
koordynowanie wszelkich dziatan majacych na celu uzyskanie przez
media wyczerpujacych informacji na temat dziatan Urzedu Miasta
1 wszystkich jednostek mu podlegtych,
opracowanie 1 koordynacja polityki informacyjnej miasta Tarnobrzeg,
wspotpraca w zakresie polityki informacyjnej miasta z Wydziatami
Urzgdu Miasta 1 jednostkami organizacyjnymi miasta,
opracowywanie i przygotowywanie materialéw do publikacji
w miesigczniku Merkuriusz Tarnobrzeski,
opracowanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego
Urzedu,
redagowanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegajacej
udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,
popularyzowanie informacji o mozliwosciach 1 warunkach
inwestowania w Tarnobrzegu,
uczestniczenie w imprezach promocyjnych w kraju 1 za granicg oraz



22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)

30)
31)
32)
33)
34)

35)

36)
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organizowanie tego typu imprez na terenie miasta,
wspotpraca w zakresie promocji z Urzedem Wojewoddzkim, Urzedem
Marszatkowskim, Tarnobrzeska Agencjg Rozwoju Regionalnego S.A.,
Tarnobrzeska Izba Przemystowo — Handlowa, Agencja Rozwoju
Przemystu S.A. w Warszawie — Oddzial w Tarnobrzegu, Centrum
Obstugi Inwestora w Rzeszowie, Panstwowa Agencja Inwestycji
Zagranicznych oraz innymi organizacjami i instytucjami,
opracowywanie materialow promocyjnych i informacyjnych o miescie,
prowadzenie zasobu materiatlow promocyjnych i informacyjnych
0 miescie,
opracowywanie i realizacja programow promocji budujacych
wizerunek miasta oraz poszukiwanie nowych srodkéw promocji,
zlecanie thumaczen pism i opracowan,
opracowanie 1 koordynacja strategii promocji miasta Tarnobrzeg,
wspolpraca w zakresie strategii promocji miasta z wydziatami Urzedu
Miasta i jednostkami organizacyjnymi miasta,
przygotowywanie projektdw porozumien o wspotpracy gospodarczej
pomigdzy Miastem Tarnobrzeg, a miastami i instytucjami
zagranicznymi,
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow zagranicznych z miastami
partnerskimi,
wspolpraca z Wydziatem Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu
w zakresie nawigzywania i utrzymywania kontaktow kulturalnych,
sportowych, turystycznych z miastami partnerskimi Tarnobrzega,
organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli whadz miasta,
kompleksowa obstuga delegacji zagranicznych (przygotowywanie
programu wizyty, preliminarza kosztow, materiatow promocyjnych
itp.),
podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwdj krajoznawstwa
i turystyki,
kreowanie 1 wspomaganie tworzenia produktow
turystycznych na gruncie miejskim,
wspolpraca w zakresie turystyki z izbami gospodarczymi, réznymi
instytucjami i organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
gospodarczymi branzy turystycznej,

w zakresie wspolpracy organizacjami pozarzadowymi:

1

koordynacja dziatan w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust.3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie, a w szczegolnosci:
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a) opracowywanie programow wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi , przeprowadzanie konsultacji spotecznych
1 przygotowywanie projektow uchwat w tej sprawie,

b) przygotowywanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan
publicznych,

¢) opracowanie ogtoszen o konkursie i ich publikacja,

d) przygotowywanie projektoéw zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawie powolania komisji konkursowej oraz ogtoszenia
wynikow konkursu,

¢) wspotdziatanie z wydziatami Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego, Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu oraz
Swiadczen Spotecznych w tym zakresie,

§ 22
Biuro Obslugi Interesantow symbol ,,BOI”

1. Biurem Obstugi Interesantow kieruje kierownik — ,,BOL. I
2. W skiad Biura Obstugi Interesantow wchodzi:

1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelarii glownej —
symbol ,, BOI. IT”

2) stanowisko ds. informacji interesantow — symbol ,, BOL 111"

3) wicloosobowe stanowisko ds. dor¢ezania korespondencji -
symbol ,, BOL IV”

4) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesantow w skiad ktorego
wchodza oddelegowani pracownicy wydziatow — symbol ,, BOLV™

3. Do podstawowych zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy:

1) przyjmowanie podan, wnioskow, odwotan, zaswiadczen i innych pism
bezposrednio od interesantéw za posrednictwem poczty oraz droga
elektroniczna,

2) udzielanie informacji na temat miejsca, trybu i sposobu zafatwienia
spraw w Urzedzie Miasta Tarnobrzeg,

3) sprawdzanie, przy przyjmowaniu spraw do zalatwienia kompletnosci
wnioskow, podan i ich zatacznikow, w tym réwniez optat skarbowych,



62

4) rejestrowanie w rejestrze kancelaryjnym pism, podan, wnioskow
I innych przyjmowanych bezposrednio lub wplywajacych droga
korespondencyjng 1 przekazywanie Prezydentowi Miasta lub
bezposrednio do zatatwienia merytorycznym wydziatom,

5) rejestrowanie 1 przekazywanie korespondencji zastrzezonej dla
Prezydenta lub Zast¢pcy Prezydenta,

6) informowanie interesantéw o stanie zalatwienia przyjetych spraw,
kolejnosci ich zatatwiania i rozstrzygania,

7) wydawanie interesantom decyzji, postanowien, zaswiadczen, odpowiedzi
na wnioski, podania i inne pisma dotyczace spraw zalatwianych przez
wydziaty,

8) terminowe 1 zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa dorgczanie
korespondencji adresatom na terenie miasta 1 poza jego obszarem,

9) poswiadczanie na wniosek osoby zainteresowanej lub organu rentowego,
whasnorgcznosci  lub autentycznosci podpisow na oswiadczeniach,
deklaracjach i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub
pobierania rent z instytucji zagranicznych.

§ 23
Biuro Rady Miasta symbol ,BR”
1. Biuro Rady Miasta podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

2. W skiad Biura Rady Miasta wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek pomocniczych — symbol ,, BR.I”

3. Do podstawowych zadan Biura Rady Miasta nalezy:

w zakresie obslugi Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek
pomocniczych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta, Komisji Rady
i jednostek pomocniczych,

2) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Miasta -
zbieranie materiatow na sesje Rady Miasta i przekazywanie wszystkich
materiatow dotyczgcych sesji radnym, przewodniczacym osiedli,
Prezydentom i osobom zainteresowanym, przekazywanie projektow
uchwat Komisjom Rady, sporzadzanie protokotéw z sesji, prowadzenie
ewidencji uchwat oraz przekazywanie protokotéw i uchwat wlasciwym
organom i jednostkom, w tym organom nadzoru, a takze przekazywanie
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4)

3)

6)

7)
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9)
10)
1)
12)

13)
14)

15)
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uchwat stanowigcych przepisy prawa miejscowego do Regionalnej Izby

Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewddztwa Podkarpackiego,

prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow zgtaszanych przez

radnych na sesji i w okresie migdzysesyjnym oraz czuwanie nad

terminowym ich zatatwianiem,

obstuga spotkan i dyzuréw organizowanych przez Przewodniczacego

1 Wiceprzewodniczacych Rady Miasta,

organizowanie dyzuréw radnych w celu przyjmowania uwag, skarg,

badz propozycji od mieszkancow, oraz czuwanie nad terminowym ich

zalatwianiem,

przyjmowanie skarg, wnioskow i postulatow kierowanych

do Przewodniczacego Rady Miasta i Rady Miasta oraz podejmowanie

dziatan w celu ich rozpatrzenia,

zatatwianie spraw zwigzanych z organizacja spotkan radnych

z wyborcami, opiniowanie, opracowywanie informacji i wnioskow

ze spotkan,

ewidencja pism wplywajacych do zatatwienia przez Przewodniczacego
Rady 1 Rade Miasta,
przygotowywanie dokumentow stanowiacych podstawe do naliczania
diet radnym i przewodniczacym rad osiedli,

prowadzenie ewidencji stuzbowych delegacji radnych,

obstuga techniczno-biurowa Komisji Rady,

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem medalu Sigillum Civis
Virtuti,

prowadzenie archiwum dokumentdéw organu stanowigcego gminy,
aktualizacja zbioru uchwat i przekazywanie podjetych na sesji uchwat
do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z posiedzen zarzadow

osiedli,

w zakresie przeprowadzania wyborow powszechnych, referendow
gminnych i wyboru lawnikow:

1) organizacja i przeprowadzanie wyborow:

a) do Parlamentu Europejskiego,
b) do Sejmu i Senatu,

¢) do Rady Miasta,

d) Prezydenta Miasta,

e) do rad osiedlowych,

2) prowadzenie spraw z zakresu organizacji referendum gminnego,
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3) prowadzenie ewidencji wnioskow i postulatow zgloszonych podczas
kampanii wyborczych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw.

Miejski Rzecznik Konsumentow symbol ,,MRK”

1. Miejski Rzecznik Konsumentow podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta
Tarnobrzeg.

2. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji
prawnej w zakresie ochrony ich interesow,

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow,

3) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzedu
Ochrony Konkurencji 1 Konsumentow, jednostkami Inspekcji
Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi, wystgpowanie
z wnioskami o zlecenie prowadzenia bezptatnego poradnictwa
konsumenckiego,

5) wszczynanie postgpowania antymonopolowego,

6) wystgpowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurencji

§ 25
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,,OIN”

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta.

2. Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega kancelaria
tajna.

3. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
kierowanie wyodrebniong, wyspecjalizowang komorkg organizacyjng
ds. ochrony informacji niejawnych zwang pionem ochrony oraz danych
osobowych, do ktérej zadan nalezy:

w zakresie ochrony informacji niejawnych:
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2)

3)

4)
)

6)
7)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizycznej,

ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane
informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji nicjawnych,
przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych  wobec
pracownikow ktorzy majgq by¢ dopuszezeni do informacji niejawnych
spoufnych” 1 zastrzezonych” i wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaja wynik pozytywny.

w zakresie ochrony danych osobowych:

1) pehienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji,
a w szczegolnoscei:

a)

opracowywanie dokumentéw w zakresie ochrony danych osobowych
w urzedzie,

b) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed

ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osoby nieuprawnione, przetwarzaniem 2z naruszeniem przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych, zmiang, utrata, uszkodzeniem
lub zniszczeniem danych osobowych przetwarzanych w  sposéb
manualny oraz w systemach informatycznych,

podejmowanie dziatan zabezpieczajacych w sytuacji naruszenia zasad
przetwarzania danych osobowych oraz przeprowadzanie postepowan
wyjasniajacych w tym zakresie,

d) dokonywanie analizy sytuacji, okolicznos$ci 1 przyczyn naruszenia

bezpieczenstwa danych i zgtaszanie wnioskow Administratorowi
Danych Osobowych,

przygotowanie zbiorow danych osobowych do rejestracji w Biurze
Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

1 wspoldziatanie z naczelnikami merytorycznych wydziatow w tym
zakresie,

sprawowanie nadzoru nad [izycznym zabezpieczeniem pomieszczen,
w ktorych przetwarzane sa dane osobowe oraz dostosowaniem
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stanowisk komputerowych do zgodnego z prawem przetwarzania
danych.

§ 26

Pelnomocnik ds. Osob Niepelnosprawnych symbol ,,PON”

I. Pelnomocnik ds. Osob Niepelnosprawnych podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta.
2. Do zadan Petnomocnika ds. Osob Niepetnosprawnych nalezy:

1) wspoldziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie kwestii
socjalnych srodowiska 0sob niepetnosprawnych w miescie,

2) wspolpraca z Miejska Spoleczng Rada ds. Osob Niepetnosprawnych,

3) inicjowanie i opracowywanie programéw stuzacych poprawie warunkdw
zycia 0sOb niepelnosprawnych,

4) inicjowanie, koordynowanie i nadzor nad dziataniami w zakresie
organizowanych kampanii spotecznych, wystaw, konferencji na rzecz
srodowiska 0sob niepetnosprawnych,

5) inicjowanie, koordynacja i nadzor nad realizacja integracyjnych
programow oswiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych dla dzieci
i modziezy bedacych osobami niepetnosprawnymi,

6) inicjowanie, tworzenie, koordynacja i nadz6r nad realizacja programow
na rzecz osob niepelnosprawnych,

7) wspdlpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie
problematyki dotyczacej srodowiska 0sob niepetnosprawnych,

8) wspdtpraca z wydziatami Urzg¢du i jednostkami podlegtymi na rzecz
srodowiska 0sob niepetnosprawnych,

9) przygotowywanie propozycji kierunkoéw zadan do realizacji przez
podmioty pozarzadowe z zakresu rehabilitacji i integracji spotecznej 0sob
niepetnosprawnych,

10) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu tworzenia
I uczestnictwa w realizacji programéw prospolecznych adresowanych do
0s0b niepetnosprawnych

11) analiza potrzeb 0s6b niepetnosprawnych dotyczacych m.in. dostepu
do: obiektow uzytecznosci publicznej, dobr i ustug umozliwiajacych
petne uczestnictwo w zyciu spofecznym i zawodowym, leczenia i
rehabilitacji, informacji; a ponadto dotyczacych swobodnego
przemieszczania si¢ i powszechnego korzystania ze srodkow transportu,
mozliwosci komunikacji migdzyludzkiej, pomocy psychologicznej ,
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12) inspirowanie tworzenia i wykorzystywania baz danych dotyczgcych
0s0b niepetnosprawnych w granicach przewidzianych prawem.

§ 27

Audytor wewnetrzny symbol ,,AW”

1. Samodzielne stanowisko — Audytor wewngtrzny podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta.

2. Do zakresu zadan audytora wewngtrznego nalezy:

1) przygotowywanie, w porozumieniu z Prezydentem Miasta, rocznego
planu audytu wewngetrznego,

2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z  przyjetym
harmonogramem i standardami, a w szczego6lnosci poprzez:

a) dokonywanie oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci
systemoéw zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym przestrzegania
procedur okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
zarzadzania ryzykiem i kierowania jednostka,

b) dokonywanie oceny zgodnosci prowadzonej dziatalnosci
z przepisami prawa oraz obowiazujacymi w jednostce procedurami
wewnetrznymi,

¢) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych
dziatan w zakresie systemow zarzadzania i kontroli,

d) dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz
wykonywania budzetu;

3) okreslanie oraz analiza przyczyn skutkow uchybien,

4) przedstawianie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub
wprowadzania usprawnien,

5) wykonywanie czynnosci doradczych majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania jednostki,

6) w uzgodnionych przypadkach, na wniosek kierownika jednostki lub
z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki,
przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem,

7) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek kierownika
jednostki, przeprowadzenie audytu wewnetrznego poza przyjetym
planem,

8) prowadzenie akt audytu wewnetrznego, w celu dokumentowania
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przebiegu i wyniku zadan audytowych,
9) przedstawianie Prezydentowi Miasta sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego.

Rozdzial 5

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI ORAZ UPOWAZNIANIA
PRACOWNIKOW DO ZALATWIANIA SPRAW W IMIENIU
PREZYDENTA

§ 28
1. Prezydent Miasta podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,

3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania,

5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzgdu oraz kierownikoéw jednostek
organizacyjnych miasta,

6) wystapienia i protokoty pokontrolne,

7) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

8) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odrgbnymi decyzjami
lub majace, ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,

2. Upowazniony przez Prezydenta Zast¢pca Prezydenta zastgpuje Prezydenta
w razie jego nicobecnosci i podpisuje dokumenty wymienione w ustepie 1.

3. Zastgpea Prezydenta podpisuje:

1) korespondencje biezacg zwiazang z powierzona mu przez Prezydenta
zakresem zadan,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli kierowane do Prezydenta,
a dotyczgce spraw, bedacych w jego zakresie dziatania,

3) decyzje administracyjne, do wydawania, ktorych zostal upowazniony
przez Prezydenta,

4) poczte bankowa tj. czeki, przelewy, faktury, listy ptac 1 inne dokumenty
finansowe.
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Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta podpisujg korespondencje zwigzang
z prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta
a ponadto — Skarbnik Miasta — korespondencj¢ zwigzana z wykonywaniem
zadan natozonych przez odrgbne przepisy prawa.

Naczelnicy Wydziatow i ich zastepcy podpisuja:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania
wydziatow, niezastrzezone do wlasciwosci Prezydenta, Zastepey
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

2) zupowaznienia Prezydenta decyzje w indywidualnych sprawach
z zakresu udzielonych upowaznien.

§ 29

Pracownik (referent) przygotowujacy projekt rozstrzygnigecia sprawy
zaopatruje wlasciwe pismo na kopii pozostajacej w aktach podpisem i datg
sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastepey Prezydenta,
Sekretarzowi i Skarbnikowi Miasta powinny by¢ uprzednio parafowane
(podpis i piecze¢é na kopii pisma) przez Naczelnikow Wydziatow.

§ 30

. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
wydaje Prezydent.

. Prezydent moze upowazni¢ Zast¢pce Prezydenta lub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych.

. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 sg upowaznieniami imiennymi,
udzielanymi w formie pisemnej oraz zawierajg szczegotowy wykaz spraw,
w zakresie ktorych upowazniony pracownik moze wydawac decyzje

w imieniu Prezydenta.

. Odwotanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy pisemnej.
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5. Rejestr upowaznien udzielonych przez Prezydenta, o ktorych mowa w ust. 2
prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Rozdzial 6
§ 31

Zmiany regulaminu nast¢pujg w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.
§ 32

1. Wyktadnig¢ przepisow Regulaminu ustala Prezydent.
2. Spory kompetencyjne wynikle na tle stosowania Regulaminu rozstrzyga
Prezydent.
§ 33

Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi zatacznik do regulaminu.
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