Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 519/2016

Prezydenta Miasta Tarnobrzega

z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tarnobrzega

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA TARNOBRZEGA



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Tarnobrzega, zwany dalej
»Regulaminem”, okres§la organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzedu
Miasta Tarnobrzega.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

Radzie, Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta

Tarnobrzega,

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta

Tarnobrzega,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta

Tarnobrzega,

Skarbniku - nalezy przez to  rozumie¢  Skarbnika
Miasta

Tarnobrzega,

Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta,

Sekretarza i Skarbnika,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Urzedu Miasta oraz

rownorzgdng komodrke organizacyjng o innej nazwie, wchodzaca

w sktad Urzedu Miasta,

Naczelnikach Wydzialéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby

petigce funkcje rownorzedne,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny

Urzedu Miasta Tarnobrzega,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Tarnobrzega,

Mies$cie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tarnobrzeg, Tarnobrzeg -

miasto na prawach powiatu.

§2

Urzad dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1.

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.
U.z2016r. poz. 446 z pdézn. zm.),



ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity Dz. U. 2 2016 r. poz. 814 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan 1 kompetencji okreslonych
w ustawach szczegblnych pomig¢dzy organy gminy
a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw
(Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.),

Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r.
poz. 23),

innych  przepisbw prawa  materialnego, regulujacych  zadania
i kompetencje organo6w gminy i miasta na prawach powiatu,

Statutu Miasta,

niniejszego Regulaminu.

§3

Urzad jest aparatem pomocniczym - jednostka organizacyjng Miasta, przy
pomocy, ktorej Prezydent wykonuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw,

2) miasta na prawach powiatu,

3) z zakresu administracji rzgdowej zlecone ustawami,

4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego 1 organami administracji rzgdowe;.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Tarnobrzeg,bedace miastem na prawach
powiatu.

Urzad Miasta jest czynny w dni robocze w godzinach:
1) poniedziatek, Sroda, czwartek i pigtek: 7.30- 15.30;
2) wtorek: 7.30- 16.30.

Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa i1 prowadzi gospodarke
finansowa w oparciu o przepisy:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jednolity Dz. U.z 2016 r. poz. 1870),

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

3) wustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 198 z p6zn. zm.).



Sposdéb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych 1 biurowych okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrtow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Rozdzial 2
KIEROWANIE URZEDEM
§4
Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Prezydent organizuje prace Urzedu, kieruje biezacymi sprawami Miasta,
reprezentuje je na zewnatrz oraz jest szefem obrony cywilnej miasta.

Prezydenta w razie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkdw, zastepuje go upowazniona osoba.

Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 3, obejmuje wszystkie zadania
I kompetencje Prezydenta wynikajace z przepisOw prawa.

Sekretarz - organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie 1 odpowiednie warunki dziatania oraz - w zakresie
ustalonym przez Prezydenta — prowadzi sprawy Miasta.

Sekretarz przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy.

Skarbnik organizuje catoksztalt prac zwigzanych z przygotowaniem
1 realizacjg budzetu Miasta oraz nadzoruje sporzadzanie sprawozdawczosci
budzetowej 1 wykonywanie zadan Miasta w zakresie finansowym.

Szczegdlowy zakres zadan Sekretarza i Skarbnika okresla Prezydent
w drodze zarzadzenia.

W zakresie zadan powierzonych Sekretarzowi 1 Skarbnikowi mieszczg si¢
ich uprawnienia nadzorcze w stosunku do Naczelnikow Wydziatow oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.



Rozdzial 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Wydziaty postugujace sie w celach
kancelaryjnych, tj. przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt, nizej
okreslonymi symbolami literowymi :

1) Wydzial Organizacyjny - ,0r

2) Wydzial Budzetu i Finansow - ,BF”
3) Wydziatl Spraw Obywatelskich - ,S0”
4)  Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego  — ,,BZK”
5) Wydziat Edukacji, Promocji i Kultury - ,,EPK”
6) Wydzialt Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej -, GKM”
7) Wydziat Srodowiska i Rolnictwa - L,SR”
8) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami - ,GG”
9) Wydziat Komunikacji - ,Km”
10) Wydziat Urbanistyki, Architektury i Budownictwa - ,UAB”
11) Wydzial Techniczno — Inwestycyjny i Drogownictwa -, TID”
12) Wydzial Rozwoju Miasta | Funduszy Pomocowych - LRMF”
13) Urzad Stanu Cywilnego -, USC”

Zakres zadan wydziatow okreslony jest §10 — §22 Regulaminu.

§6

W skfad Urzedu wchodzg réwniez inne komorki organizacyjne, w tym
biura, centrum 1 samodzielne stanowiska, ktore postuguja si¢ w celach
kancelaryjnych, tj. przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt
okreslonymi symbolami literowymi:

1) Biuro Rady Miasta — ,BRM”
2)  Biuro Informatyki - ,BI”

3) Biuro Zamoéwien Publicznych - ,BZP”
4)  Biuro Obstugi Interesantow - ,,BOI”
5) Biuro Kontroli - ,BK”
6) Centrum Obstugi Inwestora - ,,CoI”
7)  Centrum Informacji Turystycznej - CIT”

8) Miejski Rzecznik Konsumentow - ,,MRK”



9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - ,,0IN”
10) Audytor Wewngtrzny - LAW”
11) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - ,,BHP”
12) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych - ,,0D0O”

Zakres zadan komorek organizacyjnych, o ktorych mowa w ust.1 okreslony
jest w §23 - §33a Regulaminu.

§7

W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje ponadto Straz Miejska.

Regulamin Strazy Miejskiej nadaje Prezydent odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 4

ORGANIZACJA WEWNETRZNA I WSPOLNY ZAKRES DZIALANIA

WYDZIALOW

§8

Zadania wspolne

Do zadan wspolnych Wydzialow naleza sprawy zwigzane z realizacja

zadan Miasta, a w szczegoOlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ 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 wnioskdOw wnoszonych przez obywateli,
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia postow
1 senatorow, interpelacje 1 zapytania radnych, wnioski komisji Rady
Miasta i wystgpienia organow osiedli Miasta,

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

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



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

opracowywanie propozycji do projektow:

a) studium uwarunkowan 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego Miasta oraz jego zmian,

b) strategii i programoéw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta
oraz ich zmian,

C) budzetu Miasta oraz jego zmian,

d) harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu Miasta
oraz jego zmian,

przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta oraz w celu przedtozenia

innym organom projektow sprawozdan, ocen, analiz i1 informacji

z realizacji powierzonych zadan,

opracowywanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie zadan

realizowanych przez Wydziat dla potrzeb Urzedu Statystycznego oraz

innych podmiotow,

prawidlowa realizacja budzetu w czegSci dotyczacej dziatalnosci

Wydziatow oraz przygotowywanie sprawozdan finansowych

z wykonania budzetu Miasta,

wykonywanie w zakresie okreslonym przez Prezydenta, kompetencji

nadzorczych w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,

wspotdziatanie z Biurem Kontroli w zakresie kontroli wewnetrznej,
kontroli nadzorowanych przez Wydzial jednostek organizacyjnych

Miasta, takze kontroli przeprowadzane; w podmiotach, ktore

wydatkuja srodki publiczne otrzymane z budzetu miasta na realizacje

zadan przewidzianych prawem,

realizowanie zadan dotyczacych obronnosci kraju 1 obrony cywilnej w

zakresie ustalonym odrgbnymi przepisami,

wspotdziatanie z Wydziatem Edukacji, Promocji i1 Kultury

w zakresie:

a) przekazywania srodkom Spotecznego przekazu informacji
dziatalnos$ci i zamierzeniach Prezydenta,

b) przygotowywania i aktualizacji informacji zamieszczonych na
stronie internetowej Urzedu oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu,

udostegpnianie informacji publicznej na wniosek strony,

przygotowywanie 1 opracowywanie materiatbw oraz danych

niezbednych do zlozenia wnioskow ze S$rodkow programow
pomocowych we wspolpracy z Wydzialem Rozwoju Miasta

I Funduszy Pomocowych,



16)

17)
18)

przygotowywanie oraz stata aktualizacja informacji i formularzy dla
interesantow,

utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;,
wspoldziatanie z Biurem Rady Miasta w zakresie wspolpracy
zZ organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ lobbingowa.

Przy realizacji natozonych zadan wszystkie komorki organizacyjne,
w tym samodzielne stanowiska, zobowigzane sg do:

1)

2)

3)

przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice ustawowo chroniong, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, finansow publicznych 1
zamoOwien publicznych,

przestrzegania przepisOow o oplacie skarbowej przy dokonywaniu
czynnosci  urzedowej, wydawaniu  zaswiadczen, zezwolen
w sprawach z zakresu administracji publicznej,

Scistej wspotpracy w realizacji  wspdlnych zadan, a takze
wspoldziatania z  jednostkami organizacyjnymi Miasta,
stowarzyszeniami i innymi podmiotami.

§9

Zakres zadan i obowiazkow Naczelnikow Wydzialow:

Naczelnicy Wydzialow organizuja prace w Wydziatach 1 odpowiadajg
przed Prezydentem za:

1)
2)

3)

4)

5)

sprawne kierowanie Wydziatem,

wlasciwe 1 terminowe wykonywanie zadan  publicznych
z uwzglednieniem interesow Miasta 1 jednostek organizacyjnych
Miasta 1 jednostek organizacyjnych Miasta oraz indywidualnych
interesow obywateli,

prawidlowe przygotowanie informacji, opinii, statystyk i analiz dla
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 uchwal Rady Miasta 1 zarzadzen
Prezydenta oraz informacji na temat sposobu ich wykonania,
przygotowywanie danych do opracowania projektu planu finansowego
Urzedu, projektu planu dochodow i1 wydatkéw budzetu Miasta, a takze



6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)

danych niezbednych do sporzadzenia informacji z przebiegu
wykonania budzetu Miasta za 1 pdlrocze 1 rocznego wykonania
budzetu Miasta w zakresie wynikajacym z zadan Wydziatu — we
wspotdziataniu ze Skarbnikiem,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, w granicach upowaznienia
wydanego przez Prezydenta orazstwierdzanie ostateczno$ci decyzji
dotyczacych merytorycznej dziatalnosci Wydziatu,

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentow,
nalezacych do merytorycznej dziatalnosci Wydziatu,
przygotowywanie i opracowywanie materiatow do wnioskow
o srodki pomocowe,

merytoryczne przygotowanie informacji na strone internetowa Urzedu
i BIP,

przygotowywanie projektu zgloszenia zbiorow danych osobowych do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych,
wystepowanie o nadanie uprawnien do przetwarzania danych
w zbiorze oraz zabezpieczanie zbioréw danych przed nieuprawnionym
dostgpem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

dbato$¢ o powierzone mienie,

ustalanie na pismie szczegotowych zakresOw czynnos$ci, uprawnien
I odpowiedzialnosci dla pracownikow Wydziatu,

ustalanie zakresu obowigzkow pracownika zast¢pujacego Naczelnika
Wydzialu w czasie nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej
nieobecnosci w pracy,

zapewnianie obsady kadrowej w Biurze Obstugi Interesantow
w zakresie merytorycznego dziatania Wydziatu,

dbatos¢ o dyscypling pracy w Wydziale,

dokonywanie oceny pracy pracownikow Wydzialu oraz wnioskowanie
w sprawach ich wyrdzniania, wynagradzania, awansowania i karania,
zapewnienie prawidlowej archiwizacji dokumentoéw wytworzonych w
Wyadziale oraz danych na nosnikach elektronicznych,

nadzor nad przestrzeganiem przez podlegltych pracownikow
przepisOw prawa,

przestrzeganie zasad legalnosci, celowosci, rzetelnosci
1 gospodarnosci przy realizacji nalozonych zadan,



22)

23)
24)

10

uczestniczenie w naradach organizowanych przez Prezydenta oraz
sesjach Rady Miasta, a w przypadku nieobecnosci w pracy
wyznaczenie zastepcy,

sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach wykonywanych zadan,
udzielanie informacji i materialow na zadanie Biura Kontroli.

§10

Wydzial Organizacyjny symbol »Or”

1. Wydzialem Organizacyjnym kieruje Naczelnik Wydziatu - symbol ,,Or-1".

2. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodza:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wieloosobowe  stanowisko ds. organizacyjnych, wspotpracy
z Prezydentem, Rada Miasta, administracjg zespolong oraz innymi
urzedami i instytucjami — symbol ,,Or-117,

wieloosobowe stanowisko ds. skarg i wnioskéw — symbol ,,Or-1117,
wieloosobowe stanowisko ds. kadrowych i polityki zatrudnienia —
symbol ,,0r-1V”,

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatow Prezydenta
Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta — symbol ,,Or-V”,
wieloosobowe stanowisko ds. archiwum — symbol ,,Or-VI”,
wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia, zarzadu majatkiem
ruchomym, ewidencji wyposazenia — symbol ,,Or-VII”,

wieloosobowe stanowisko ds. biezgcych napraw, konserwacji sprzetu,
administrowania budynkami i1 lokalami biurowymi - symbol
,,Or-VIII”,

wieloosobowe stanowisko ds. transportu i obstugi teleinformatycznej
— symbol ,,0r-1X”,

wieloosobowe stanowisko ds. sprzatania — symbol ,,0r-X".

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

w zakresie spraw organizacyjnych:

1)
2)
3)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pracg Prezydenta:



4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

11

a) sporzadzanie protokoldow z posiedzen organizowanych przez

Prezydenta,

b) sprawowanie nadzoru nad realizacja stanowisk 1 ustalen
Prezydenta,

C) przekazywanie wydzialom zadan wynikajacych z polecen
Prezydenta,

d) kierowanie projektow uchwal pod obrady Rady Miasta jak
réwniez koordynowanie ich wykonania,

e) przygotowywanie propozycji pelnomocnictw i upowaznien dla
Sekretarza, Skarbnika , pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych miasta do zatatwiania w imieniu
Prezydenta spraw, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych oraz prowadzenie ewidencji wydanych
pelnomocnictw 1 upowaznien,

f)  prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

g) prowadzenie rejestru miejskich jednostek organizacyjnych
Miasta,

przygotowywanie we wspOlpracy z jednostkami organizacyjnymi
Miasta projektow statutow i regulaminow,

nadzor nad zalatwianiem wnioskéw, zapytan i interpelacji radnych,
Komisji Rady, organéw jednostek pomocniczych Rady (Osiedli) oraz
wystapien postow 1 senatoréw,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do
Urzedu oraz nadzor nad terminowym ich zatatwieniem,

dokonywanie analizy skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu
1 przedktadanie jej wynikow Prezydentowi,

prowadzenia dokumentacji z zakresu przeprowadzonych kontroli
zewngtrznych w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotdziataniem Miasta
z organizacjami spotecznymi, zawodowymi i naukowymi,
prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przystgpienia Miasta do
zwigzkow, stowarzyszen oraz wspolpracy z innymi organizacjami
I instytucjami,

prowadzenie zbioru porozumien, w ktorych Miasto jest strong,
koordynowanie wspolnych dziatah 1 wspdlpraca z powiatowa
administracja zespolona,

nadzodr 1 wspoltpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie,



12

14) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru wtascicielskiego nad spotkami

prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje,

15) prowadzenie spraw z zakresu nicodptatnej pomocy prawnej,

w zakresie kadr i polityki zatrudnienia:

Prowadzenie spraw kadrowych, polityki zatrudnienia i spraw socjalnych
pracownikow Urzedu, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow dokumentow okreslajacych organizacje
1 zasady funkcjonowania Urzedu, w tym regulamindéw: pracy,
wynagradzania, procedury naboru oraz ich wdrazanie i aktualizacja,
prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracownikéw oraz shuzby
przygotowawczej,

prowadzenie spraw o0sobowych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta (z wylaczeniem
spraw osobowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych o$wiaty
oraz kierownikow samodzielnych publicznych zaktadéw opieki
zdrowotnej, ktore prowadzi Wydziat Edukacji, Promocji i Kultury,
a takze spraw osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych
pomocy spotecznej, ktore prowadzi Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie),

prowadzenie spraw zwigzanych z okres wyroznianiem, nagradzaniem,
upominaniem i karami regulaminowymi pracownikéow Urzedu oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w pkt 2,
kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi, profilaktyka
1 opiekg zdrowotng pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z  aktywizacja zawodowg
bezrobotnych 1 absolwentow w Urzedzie (umowy absolwenckie, staze,
prace interwencyjne, roboty publiczne, prace spotecznie — uzyteczne
itp.),

organizowanie praktyk zawodowych wucznidw 1  studentow,
I prowadzenie dokumentacji z tego zakresu,

przygotowywanie wnioskow do ZUS w zwigzku z przejSciem
pracownika na rente¢ lub emeryture,



10)
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prowadzenie spraw socjalnych zwigzanych z Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych,

w zakresie obslugi administracyjno — organizacyjnej sekretariatow:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie  obslugi  sekretariatow  Prezydenta,  Sekretarza
I Skarbnika,

przekazywanie korespondencji do dekretacji oraz przesylanie jej
zgodnie z wlasciwoscia i dekretacjami,

prowadzenie terminarza spotkan oraz zapewnienie ich obstugi,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

przygotowywanie wnioskow o nadanie orderow 1 odznaczen
panstwowych,

prowadzenie spraw z zakresu nadawania tytulu zasluzonym
mieszkancom Miasta 1 Urzedu,

prowadzenie rejestru wywieszonych obwieszczen komorniczych oraz
innych pism sagdowych,

w zakresie spraw gospodarczych:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

administrowanie budynkami i lokalami biurowymi Urzedu,
organizowanie 1 nadzorowanie remontoOw kapitalnych i1 biezacych
budynkéw Urzedu,

dozor 1 ochrona budynkow administracyjnych,

utrzymanie czystosci oraz estetycznego wygladu budynkow Urzedu,
prowadzenie spraw  zwigzanych z majatkiem ruchomym
i nieruchomym Urzedu, przeprowadzanie inwentaryzaciji,

organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego,

gospodarka transportem samochodowym Urzedu,

konserwacja sprz¢tu 1 wyposazenia technicznego, bedacego na stanie
Urzedu,

prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych,

zapewnienie facznosci telefonicznej w Urzedzie,

zatatwianie  caloksztaltu spraw zwigzanych z  pieczgciami
urzedowymi, nagtéwkowymi 1 tablicami,

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

prenumerata prasy oraz ksigzek 1 publikacji specjalistycznych
dotyczacych dziatania Urzedu.
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§11

Wydzial Budzetu i Finanséw symbol »BF”

1. Wydziatlem Budzetu i Finansow kieruje Naczelnik Wydziatu - symbol ,,BF-
I’ przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydziatu - symbol ,,BF-11".

2. W sktad Wydzialu Budzetu 1 Finansow wchodza:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi finansowo-ksi¢gowej budzetu —
symbol ,,BF-111",

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kasowej — symbol ,,BF-1V”,
wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 oplat
lokalnych — symbol ,,BF-V”,

wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkéw — symbol ,,BF-VI”,
stanowisko ds. obslugi finansowej projektow realizowanych ze
srodkow funduszy europejskich — symbol ,,BF-VII”

wieloosobowe stanowisko ds. windykacji naleznosci — symbol
»BF- VIII”,

wieloosobowe stanowisko ds. finanséw oswiatowych — symbol
»BF-1X".

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Budzetu i Finansow nalezy:

w zakresie polityki finansowo — budzetowej:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

opracowywanie projektu budzetu Miasta i informacji 0 stanie mienia
komunalnego,

przygotowywanie projektu zbiorczego planu finansowego,
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetu Miasta,

przekazywanie podleglym jednostkom informacji o ostatecznych
kwotach dochodow 1 wydatkéw tych jednostek oraz o wysokosci
dotacji i wptat do budzetu Miasta,

nadzorowanie prawidtowosci opracowywania i zatwierdzania plandw
finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i analiz z wykonania budzetu
Miasta,

wspotdziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie
prawidlowos$ci prowadzenia gospodarki finansowej Miasta,



8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)
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wspolpraca z organami administracji rzadowej w zakresie planowania
i zapewnienia Srodkéw na finansowanie zadan z zakresu administracji
rzadowej,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych,

prowadzenie dokumentacji ptacowej 1 $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego,

planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem
ptac,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

obstuga kasowo — ksiegowa Urzedu,

ksiggowanie 1 rozlicznie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,

w zakresie obstugi finansowej podatkow i oplat lokalnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem, wymiarem, poborem,
ewidencjag  ksiegowa 1  sprawozdawczo$cig  podatkow:  od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, akcyzowego, od srodkéw
transportowych, optat lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem, ewidencja ksiggowa
1 sprawozdawczoscig: optaty skarbowej, oplat zwigzanych
z gospodarka gruntami 1 nieruchomosciami oraz mandatow
wystawianych przez Straz Miejska,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odraczania terminéw
platnosci, roztozenia na raty lub umorzenia: podatkéw
1 optat lokalnych, optaty skarbowej, podatkéw od czynnosci cywilno
prawnych, od spadkéw i1 darowizn, optat zwigzanych z gospodarkg
gruntami i nieruchomosciami, mandatow,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym podatnikéw oraz o0 nie
zaleganiu w podatkach,

wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji
naleznosci  budzetu Miasta oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w zakresie naleznosci: podatkow 1 optat lokalnych,
optat zwigzanych z gospodarkg gruntami 1 nieruchomos$ciami,
mandatoéw, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
innych  nalezno$ci  pieni¢znych  wynikajacych z  decyzji
administracyjnych,

sporzadzanie sprawozdan 0 wielkosci pomocy publicznej dla
przedsigbiorcOw oraz o zalegto$ciach przedsiebiorcow,
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7) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej,

w zakresie obstugi finansowej projektow realizowanych 2z funduszy
europejskich:

1) sporzadzanie harmonogramu sktadania wnioskow o platnos¢,

2) opracowywanie prognozy wydatkéw na biezacy rok budzetowy oraz
lata nastgpne,

3) sktadanie wnioskow o zaliczke oraz ptatnos$¢ do instytucji finansujace;j
projekty,

4) realizacja innych zadan wynikajacych z obstugi finansowej projektow,

5) wspolpraca z Wydzialami zajmujagcymi si¢  merytorycznie
przygotowaniem i realizacja projektow,

w zakresie finansow oswiatowych:

1) udziat w opracowywaniu projektu budzetu Miasta w cz¢séci dotyczacej
o$wiaty 1 wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

2) przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmian w planie dochodow
1 wydatkéw w budzecie Miasta w ciggu roku w czesci dotyczace]
o$wiaty 1 wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

3) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych
placowek o$wiatowych prowadzonych na terenie Miasta przez osoby
fizyczne lub prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego.

§12
Wydzial Spraw Obywatelskich symbol »S0”

1.  Wydzialem Spraw Obywatelskich kieruje Naczelnik Wydziatu — symbol
»SO-17.

2. W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodza:

1)  wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol ,,SO-II",

2) wicloosobowe stanowisko ds. dowodow osobistych — symbol
»SO-I117,

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

i wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych — symbol
»SO-1V”,



4)
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stanowisko ds. nadzoru nad stowarzyszeniami, zgromadzen
publicznych oraz wspodldziatania z organizacjami i stowarzyszeniami
kombatantow i 0sob represjonowanych — symbol ,,SO-V”.

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

w zakresie ewidencji ludnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie rejestru mieszkancéw zameldowanych na terenie Miasta,

ktorych dane zgromadzone sa w rejestrze PESEL,

rejestracja danych oraz zmiany danych w zbiorze PESEL przy

wykorzystaniu §rodkéw komunikacji elektronicznej lub w formie

pisemnej w przypadku braku mozliwosci ich przekazania w formie
elektronicznej,

dokonywanie z urzedu lub na wniosek zainteresowanej osoby

sprawdzenia danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrach

mieszkancéw, usuwanie niezgodno$ci oraz powiadamianie w celu
usuni¢cia niezgodnos$ci innego organu wlasciwego do rejestracji
danych,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL.:

a) w stosunku do obywateli polskich (z wyjatkiem dzieci)
zamieszkujacych na terytorium RP,

b) obywateli polskich zamieszkujacych poza granicami RP
w zwigzku z ubieganiem si¢ o polski dokument tozsamosci,

C) cudzoziemcow zamieszkujgcych na terytorium RP oraz cztonkow
ich rodzin zamieszkujacych na terytorium RP (z wyjatkiem
dzieci),

dokonywanie rejestracji zgloszen:

a) meldunkowych w stosunku do dzieci cudzoziemcdéw urodzonych
na terytorium RP,

b) o zameldowaniu w miejscu pobytu statego lub czasowego,

Cc) o wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego,

d) wyjazdu za granice RP oraz powrotu z wyjazdu poza granice RP,

wydawanie z urzedu zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty,

wydawanie na wniosek zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt

CZasowy,

wydawanie z urzedu lub na wniosek decyzji w sprawie wymeldowania

obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce pobytu statego albo



9)
10)

11)
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miejsce pobytu czasowego przed uplywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie,

prowadzenie  rejestru  zamieszkania  cudzoziemcoOw,  ktorzy
zameldowali si¢ na pobyt staly lub czasowy na terenie Miasta,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,

wydawanie na wniosek zaswiadczen z rejestru mieszkancéw oraz
rejestru  zamieszkania cudzoziemcdédw zawierajagcych pelny opis
przetwarzanych danych dotyczacych wnioskodawcy,

w zakresie dowodow osobistych:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw 0sobistych,

a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego w postaci
papierowej, w drodze wypelnionego 1  podpisanego
wlasnorecznie przez wnioskodawce formularza, formularza
wypehionego przez pracownika organu gminy na podstawie
podanych przez wnioskodawce danych oraz danych zawartych
w rejestrze PESEL,

b) przyjmowanie wniosku w postaci elektronicznej opatrzonego
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP,

C) ustalanic tozsamosci osoby ubiegajacej si¢ o wydanie dowodu
osobistego oraz sporzadzanie adnotacji w zakresie dot. sposobu
jej ustalenia,

d) sprawdzanie zgodnos$ci danych zawartych we wniosku z danymi
zgromadzonymi w rejestrze dowodow osobistych oraz z danymi
zawartymi w rejestrze PESEL,

e) odbieranie z Komendy Miejskiej Policji w Tarnobrzegu
spersonalizowanych dowoddéw o0sobistych przekazanych przez
MSWIiA do wystawcy dowodu osobistego,

f) wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu
0sobistego,

g) przekazywanie do wystawcy dowodu osobistego informacji
o dacie zwrotu dowodu osobistego przez osobe, ktéra utracita
obywatelstwo polskie oraz zwrot dokumentu do wystawcy,
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h) uniewaznianie dowodow osobistych w przypadkach okreslonych
w ustawie o dowodach osobistych poprzez wprowadzenie w
rejestrze dowodéw osobistych informacji 0 dacie i przyczynie
uniewaznienia,

1)  wydawanie decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego,

J)  stwierdzanie w drodze decyzji niewaznosci dowodu osobistego
wydanego osobie, ktora we wniosku podata nieprawdziwe dane,

k) wydawanie na wniosek zaswiadczen zawierajacych petny odpis
danych dotyczacych wnioskodawcy przetwarzanych przez organ
gminy w rejestrze dowodow osobistych,

I) udostepnianie w trybie jednostkowym, w zakresie posiadanego
dostgpu danych z rejestru dowodow osobistych,

) odmawianie w drodze decyzji udostepnienia danych w trybie
jednostkowym,

w zakresie spraw spoleczno — obywatelskich:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania ha terenie
Miasta zgromadzenia publicznego oraz wydawanie decyzji,
w przypadkach przewidzianych w ustawie o zakazie zgromadzenia
publicznego,

przekazywanie do merytorycznie wilasciwego Wydziatu informacji
O miejscu 1 terminie organizowanego zgromadzenia celem
udostegpnienia w Biuletynie Informacji Publicznej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cig stowarzyszen,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen zwyktych oraz przekazywanie
do merytorycznie wiasciwego Wydziatu zaktualizowanej ewidencji
stowarzyszen zwykltych celem udostepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$ciag fundacji,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia dotacji na realizacj¢ zadan
publicznych organizacjom pozarzadowym w zakresie ochrony
zdrowia 1 przeciwdziatania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym
na podstawie ustawy 0 dzialalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie, w tym oglaszanie konkursow, zawieranie umow,
sprawozdawczo$§¢ 1  analiza realizacji zadan  publicznych
w dotowanych podmiotach na podstawie sprawozdan czastkowych,
koncowych 1 protokotéw Biura Kontroli oraz wspotpraca z Biurem



7)

8)

9)

10)
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Kontroli w zakresie kontroli realizacji zadan publicznych
w dotowanych podmiotach,

wspoOlpraca z organami wymiaru sprawiedliwo$ci 1 S$cigania
w sprawach okre§lonych przepisami szczegdlnymi,

wspotdziatanie z  Urzgdem ds. Kombatantow 1 Osob
Represjonowanych, z organizacjami spotecznymi oraz
stowarzyszeniami kombatantow i 0s6b represjonowanych,

udzielanie informacji kombatantom i osobom represjonowanym
w zakresie przystugujacych im uprawnien,

koordynacja spraw zwigzanych z repatriacja obywateli polskich
Z zagranicy,

w zakresie ewidencji dzialalnoSci gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

zalatwianie spraw przedsi¢biorcow poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow 0 dokonanie wpisu oraz zmian we
wpisie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG),

b) przyjmowanie zgloszen o zawieszeniu oraz Wzhowieniu
dziatalnosci gospodarcze;,

C) przyjmowanie zgloszen o  zaprzestaniu  wykonywania
dziatalnosci gospodarcze;,

potwierdzanie przyjecia wnioskOw o dokonanie wtasciwego wpisu do

CEIDG,

przeksztatcanie wniosku na forme¢ dokumentu elektronicznego

I opatrywanie go podpisem elektronicznym weryfikowanym za

pomocg kwalifikowanego certyfikatu, albo podpisem potwierdzonym

profilem zaufanym ePUAP albo w inny sposéb akceptowany przez
system CEIDG,

przesytanie wnioskow do CEIDG,

archiwizowanie wnioskow ztozonych w formie dokumentu

papierowego,

badanie na wniosek Ministra Gospodarki niezgodnosci danych we

wpisach w CEIDG oraz wyrazenie stosownych stanowisk w tym

zakresie,

wspoldziatanie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych w zakresie profilaktyki 1 rozwigzywania problemow

alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w przedmiocie cofnigcia
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) prowadzenie postepowan administracyjnych o wygaszenie zezwolenia
na sprzedaz napojow alkoholowych.

§13
Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego symbol ,,BZK”

1. Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego kieruje Naczelnik
Wydziatu — symbol ,,BZK-I".

2. W sktad Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego wchodza:

1)

2)

wieloosobowe stanowisko ds. operacyjno - organizacyjnych,
technicznych i zaopatrzenia — symbol ,,BZK-II",

wieloosobowe stanowisko ds. obronnych i ochrony przeciwpozarowe;j
— symbol ,,BZK-III".

3. Do podstawowych zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego nalezy:

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)

3)

4)

tworzenie planow 1 programOéw w zakresie zapobiegania,
przygotowania, reagowania kryzysowego i odbudowy,

realizowanie zadan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta,
realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i przedktadanie Wojewodzie Podkarpackiemu do
zatwierdzenia miejskiego planu zarzadzania kryzysowego,

b) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw
z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia,

c) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Miasta,

d) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

e) realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

upowszechnianie wiedzy z zakresu zarzadzania kryzysowego,



5)

6)

7)
8)
9)

10)
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analizowanie potrzeb oraz planowanie $srodkow na realizacj¢ zadan
Z zakresu zarzadzania kryzysowego,

realizacja zadan zwigzanych z organizacja 1 dziataniem Miejskiego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego,

analiza stanu przygotowania i funkcjonowania systemu zarzadzania
kryzysowego,

biezgca analiza zdarzen oraz wprowadzanie procedur ratowniczych w
przypadku wystapienia zagrozen,

integrowanie systemu tgcznosci radiowej 1 elektronicznej oraz obiegu
informacji dla potrzeb reagowania kryzysowego,

zorganizowanie systemu tgcznosci radiowej dla potrzeb zarzadzania
kryzysowego,

w zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)
12)

13)

analizowanie i ocenianie stanu bezpieczenstwa Miasta,

wytyczanie kierunkow obrony cywilne;,

planowanie i realizowanie szkolen z zakresu obrony cywilnej,
upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej,

uczestniczenie w wojewddzkich ¢wiczeniach oraz planowanie
I przeprowadzanie powiatowych ¢wiczen 1 treningdw z zakresu
obrony cywilnej,

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

opracowywanie planu obrony cywilnej,

koordynowanie realizacji zadan w zakresie obrony cywilnej
administracji publicznej i podmiotow gospodarczych,

integrowanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,
przygotowanie 1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu
wczesnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

prowadzenie gospodarki materialowej na szczeblu Miasta,

biezagce wprowadzanie zmian w ewidencji sprz¢tu obrony
cywilnej(OC),

uzgadnianie standw ewidencyjnych sprzgtu OC oraz rezerw
specjalistycznych z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu Wojewodzkiego,



14)

15)
16)

17)
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dokonywanie zakupow sprzgtu na wyposazenie Formacji Obrony
Cywilnej planowanych do wsparcia dzialah w sytuacjach
nadzwyczajnych,

przestrzeganie przepisOw gospodarowania srodkami rzeczowymi OC,
zwlaszcza w zakresie prowadzenia ewidencji i inwentaryzacji,
prowadzenie na biezaco legalizacji, konserwacji i obstugi sprzetu
techniczno — wojskowego i OC,

sprawowanie nadzoru nad wilasciwym przechowywaniem sprzetu
I materiatéw OC w magazynach OC,

w zakresie spraw wojskowych i obronnych:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

opracowanie oraz aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania

Miasta na wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa

1w czasie wojny”,

planowanie przedsigwzi¢¢ obronnych i szkolenia obronnego,

opracowanie  rocznego ,Planu  zasadniczych  przedsiewzigé

w zakresie przygotowan obronnych miasta”,

planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu

Urzedu oraz opracowanie do tego stosownej dokumentacji; nadzor

nad realizacja zadan zwigzanych  z organizacjg, szkoleniem

I funkcjonowaniem statego dyzuru Prezydenta,

opracowanie 1 stata aktualizacja planow akcji kurierskiej oraz udziat w

jej rozwinigciu i przeprowadzeniu,

wspotudziat w szkoleniu i ¢wiczeniach obsady Stanowiska

Kierowania Prezydenta w czasie planowania i realizacji zadan

obronnych na terenie Miasta,

sporzadzanie sprawozdan z realizacji planowych i nieplanowych

przedsigwzie¢ obronnych,

realizowanie zadah zwigzanych z wykonywaniem powszechnego

obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz wspotdziatanie

w tym zakresie z organami wojskowymi,

organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o:

a) uznaniu Zotnierza w czynnej stuzbie wojskowej lub osoby z kartg
powolania do czynnej sluzby wojskowej za posiadajgcego na
wylgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

b) wyplacenia §wiadczenia pienigznego rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie lub dochdd zohierzowi rezerwy oraz osobie
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przeniesionej do rezerwy niebedacej zolnierzem rezerwy, ktorzy
odbyli ¢wiczenia wojskowe,

11) stata aktualizacja planow $wiadczen osobistych oraz etatowych
I doraznych §wiadczen rzeczowych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem $wiadczen osobistych
I rzeczowych oraz wystawianie wezwan do ich realizacji,

13) systematyczne dzialanie na rzecz umacniania i rozwoju obronnosci
Panstwa wynikajace z zalozen dyrektywy obronne;,

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

15) realizacja zadan obronnych ustalonych przez Wojewode
Podkarpackiego,

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

17) realizacja zadan zwigzanych z osiggnigciem wyzszych stanow
gotowosci obronnej Panstwa,

18) realizacja zadan zwigzanych z wprowadzaniem stopni alarmowych
odnoszacych si¢ do skali zagrozen atakiem o charakterze
terrorystycznym 1 sabotazowym,

19) planowanie $rodkéw finansowych zwigzanych z realizacjg zadan
obronnych oraz rozlicznie S$rodkow z dotacji  celowych
przeznaczonych na ten cel,

20) przygotowywanie projektu decyzji w sprawie zatwierdzenia
regulaminu strzelnicy.

§14

Wydzial Edukacji, Promocji i Kultury symbol »EPK”

1. Wydzialem Edukacji, Promocji 1 Kultury kieruje Naczelnik Wydziatu —
symbol ,,EPK-I”, przy pomocy Zastepcy Naczelnika Wydzialu — symbol
,,EPK-II".

2. Naczelnikowi Wydzialu Edukacji, Promocji 1 Kultury podlega
bezposrednio Centrum Informacji Turystycznej.

3. W sklad Wydzialu Edukacji, Promocji 1 Kultury wchodza:

1) wieloosobowe stanowisko ds. placowek oswiatowych — symbol
,,EPK-III",
2) wieloosobowe stanowisko ds. ochrony zdrowia — symbol ,,EPK-IV”,



3)

4)
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wieloosobowe stanowisko ds. informacji, promocji, turystykKi
1 wspolpracy zagranicznej Miasta — symbol ,,EPK- V”,
wieloosobowe stanowisko ds. kultury i sportu — symbol ,,EPK-VI”.

4. Do podstawowych zadan Wydzialu Edukacji, Promocji 1 Kultury nalezy:

w zakresie edukacji:

1)

2)

prowadzenie spraw pracowniczych podleglych Miastu jednostek
oswiatowych, a w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie spraw osobowych dyrektorow podlegtych jednostek
oswiatowych,

wspoéluczestniczenie przy dokonywaniu oceny pracy dyrektorow,
powolywanie i1 obstuga komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ 0 awans na stopiefn nauczyciela mianowanego,
nadanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
organizowanie 1 przeprowadzanie konkursoOw na stanowisko
dyrektoréw przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych Miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uprawnien
wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, przystugujacych
nauczycielom zatrudnionym w placéwkach oswiatowych,

koordynowanie spraw organizacyjnych jednostek o$wiatowych,
a W szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

zasad organizacji roku szkolnego,

zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy jednostek,
opracowywanie zatozen demograficznych,

ustalenie wymiaru zaj¢¢ pozalekcyjnych i nadobowigzkowych,
organizowanie nauki religii w grupie mi¢dzyszkolnej lub
pozaszkolnym punkcie katechetycznym,

nadzorowanie spetnienia obowigzku szkolnego przez dzieci
zamieszkujgce w obwodach szkot podstawowych 1 gimnazjow,
kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez
w wieku 16 — 18 lat,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z realizacja obowigzku
zapewniania: bezplatnego transportu 1 opieki dzieciom
niepelnosprawnym, uczgszczajagcym do publicznych  szkoéh
podstawowych 1 gimnazjéow oraz dojazdu dla dzieci do szkét
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4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
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w przypadku, gdy droga dziecka do szkoly przekracza ustawowo
ustalone odleglosci lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami
komunikacji publicznej,

1)  wspdluczestniczenie w rozpatrywaniu przez Kuratora Os$wiaty
whniosku o uchylenie uchwaty rady pedagogicznej,

J)  sprawdzanie zgodno$ci z przepisami prawa statutoéw podlegtych
jednostek oswiatowych,

opracowywanie sieci gminnych i powiatowych jednostek
oswiatowych oraz granic ich obwodow,

wspotpraca z Kuratorium O$§wiaty oraz innymi instytucjami
I organizacjami w zakresie funkcjonowania jednostek o§wiatowych,
prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami pomocy materialnej
uczniéw o charakterze motywacyjnym — stypendia za wyniki w nauce
lub za osiggnigcia sportowe, stypendium Prezesa Rady Ministrow,
stypendium wilasciwych ministrow,

tworzenie programéw wyrownywania szans edukacyjnych dzieci
I mtodziezy oraz programoéw wspierania edukacji uzdolnionych dzieci
1 mlodziezy,

koordynowanie spraw zwigzanych 2z umieszczaniem uczniOw
w miodziezowych osrodkach wychowawczych,

Kierowanie uczniéw do ksztatcenia specjalnego,

rozpatrywanie i opiniowanie wnioskow oséb prawnych i fizycznych
w sprawie utworzenia przedszkola lub szkoty publicznej i udzielanie
zezwolen,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
organizowanie i prowadzenie placowek oswiatowo- wychowawczych,
prowadzenie wszelkich spraw dotyczacychdziatalnosci jednostek
oswiatowych niezastrzezonych do kompetencji innych organow,
prowadzenie  postgpowan  administracyjnych ~ w  zakresie
dofinansowania pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych
pracownikow oraz wydawanie zaswiadczen o udzieleniu pomocy de
minimis,

udziat w opracowywaniu strategii o§wiatowej Miasta,

opiniowanie projektu budzetu Miasta w cze$ci dotyczacej oswiaty
I wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,



16)

17)
18)
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koordynowanie 1 nadzor nad realizacja czgsci merytorycznej
projektow edukacyjnych finansowanych i wspoétfinansowanych ze
srodké6w unijnych prowadzonych przez Urzad 1 jednostki o§wiatowe,
utrzymywanie kontaktoéw z organizacjami mtodziezowymi,
uczestniczenie, koordynowanie lub  udzielanie  wsparcia
organizacyjnego w miedzyszkolnych imprezach o charakterze
kulturalno — oswiatowym lub rekreacyjno- sportowym,

w zakresie zdrowia:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem
1 likwidacjg zaktadow opieki zdrowotnej realizujacych zadania
w zakresie podstawowej i specjalistycznej ambulatoryjnej opieki
zdrowotnej oraz w zakresie medycyny pracy,

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

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

a) realizacji zadan statutowych,

b) dostepnosci i poziomu $§wiadczonych usthug,

c) prawidlowosci gospodarowania mieniem,

d) gospodarki finansowej,

e) oceny pracy kierownikow zaktadu,

przygotowywanie dokumentow w sprawie powotania rad spotecznych
zaktadow opieki zdrowotne;,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydzielaniem mienia dla zakladow
opieki zdrowotnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyrazaniem zgody na zbycie,
wydzierzawienie lub wynajecie majatku trwatego samodzielnego
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, albo wniesienie tegoz majatku
do spotek lub fundacji,

prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy w stosunku,

do kierownikéw samodzielnych zaktadoéw opieki zdrowotnej,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wstrzymywaniem decyzji
kierownika zaktadu w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci
Z prawem,



9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
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przygotowywanie na podstawie wnioskow kierownikéw zakladow

opieki zdrowotnej potrzeb inwestycyjnych do projektu budzetu Miasta

dotyczacych budynkow i obiektow zaktadoéw opieki zdrowotnej,
wspotpraca z Narodowym Funduszem Zdrowia, samorzadem
lekarskim oraz samorzadem pielegniarek i1 poloznych, zwigzkami
zawodowymi w zakresie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem
publicznych zaktadoéw opieki zdrowotnej,

opracowywanie informacji w zakresie zagadnien dotyczacych ochrony

zdrowia,

zapewnienie mieszkancom Miasta rownego dostepu do $wiadczen

opieki zdrowotnej, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie 1 realizacja oraz ocena efektow programow
zdrowotnych,

b) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa Podkarpackiego
informacji o realizowanych na terenie Miasta programach
zdrowotnych,

C) inicjowanie, wspomaganie i monitorowanie zadan w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  wydawaniem  decyzji

potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej

$wiadczeniobiorcom nieobjetym ubezpieczeniem zdrowotnym,
wspolpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie
przeprowadzania rodzinnego wywiadu S$rodowiskowego w celu
ustalenia sytuacji dochodowej 1 majatkowe] $wiadczeniobiorcow
nieobjetych ubezpieczeniem zdrowotnym,

nadzér nad realizacja przez podleglte zaklady opieki zdrowotnej

szczegblnych uprawnien kombatantow 1 oséb represjonowanych,

w zakresie dostepu do swiadczen opieki zdrowotnej,

wspotdziatanie z organami inspekcji sanitarnej dla zapewnienia

wlasciwego stanu sanitarno — higienicznego Miasta,

koordynacja planéw pracy rad spotecznych samodzielnych

publicznych zakladéw opieki zdrowotnej, analiza podejmowanych

przez nie uchwat,

wspolpraca z izbg aptekarska w zakresie opracowywania rocznego

harmonogramu dyzuréw aptek oraz ustalania godzin pracy aptek

w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i1 udost¢pnianiem

dokumentacji  przejetej ze  zlikwidowanych  samodzielnych
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publicznych zaktadow opieki zdrowotnej, w tym: wydawanie
zaswiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikom
zlikwidowanych  samodzielnych publicznych  zaktadéw  opieki
zdrowotnej,

w zakresie informacji, promocji, turystyki i wspolpracy zagranicznej

miasta:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

opracowanie i koordynacja polityki informacyjnej Miasta, do ktorej

naleza:

a) codzienny przeglad oraz monitorowanie informacji dotyczacych
Miasta oraz dziatalno$ci Urzedu w mediach: prasie, telewizji,
radiu oraz Internecie,

b) prowadzenie bazy danych wypowiedzi Prezydenta,

C) wspodlpraca z dziennikarzami,

d) organizowanie konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami,

e) przygotowywanie materiatdw informacyjnych dla dziennikarzy,

f) prezentowanie stanowiska Prezydenta w kontaktach z mediami,

g) kreowanie wizerunku Prezydenta wewnatrz i na zewnatrz Urzedu,

h) przygotowywanie w imieniu Prezydenta odpowiedzi i sprostowan

do publikacji zamieszczanych w mediach,
1) przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnej na polecenie
Prezydenta,

J) przygotowywanie tekstow okolicznosciowych na polecenie
Prezydenta,

K) gromadzenie i upowszechnianie informacji dotyczacych pracy
Prezydenta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta,

I) koordynowanie wszelkich dziatan majacych na celu uzyskanie
przez media wyczerpujacych informacji na temat dziatah Urzedu
I wszystkich jednostek mu podlegtych,

redagowanie 1 aktualizowanie informacji publicznej podlegajace]

udostegpnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

opracowanie i prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego

Urzedu,

opracowywanie 1 przygotowywanie materiatbw do publikacji

w miesieczniku Merkuriusz Tarnobrzeski,

opracowanie i koordynacja strategii promocji Miasta,

opracowywanie, rozpowszechnianie oraz gromadzenie zasobow

materiatow promocyjnych i informacyjnych o Miescie,
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14)
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wspoOtpraca w zakresie promocji Miasta z organizacjami, instytucjami
oraz organami administracji publicznej,

uczestniczenie w imprezach promocyjnych w kraju i za granicg oraz
organizowanie tego typu imprez na terenie miasta,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow zagranicznych z miastami
partnerskimi, przygotowywanie projektow porozumien o wspolpracy
gospodarczej pomigdzy Miastem Tarnobrzeg, a miastami
I instytucjami zagranicznymi,

zZlecanie thumaczen pism i opracowan,

organizowanie wyjazdéw zagranicznych przedstawicieli wtadz
Miasta,

kompleksowa obstuga delegacji zagranicznych (przygotowywanie
programu wizyty, preliminarza kosztow, materialow promocyjnych
itp.),

podejmowanie inicjatyw majacych na celu rozwodj krajoznawstwa
I turystyki,

wspotpraca w zakresie turystyki z izbami gospodarczymi, r6znymi
instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi  oraz podmiotami
gospodarczymi branzy turystycznej,

prowadzenie ewidencji  obiektow nie bedacych  obiektami
hotelarskimi, w ktorych prowadzone sg ustugi hotelarskie,

w zakresie kultury i sportu:

1)
2)

prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Prezydenta

nadzoru nad instytucjami kultury 1 sportu tj. Miejskg Biblioteka

Publiczng 1 Tarnobrzeskim Domem Kultury, Muzeum Historycznym

Miasta Tarnobrzega i Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, w tym:

a) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia, przeksztatcania
I likwidacji instytucji kultury i osrodkoéw sportu podlegtych
Miastu,

b) konsultacja projektow statutdow i regulamindéw organizacyjnych
Miejskiej Biblioteki Publicznej, Tarnobrzeskiego Domu Kultury,
Muzeum Historycznego Miasta Tarnobrzega i Miegjskiego
Osrodka Sportu i Rekreaciji,

C) okresowa analiza realizacji zadan statutowych przez te jednostki
oraz sktadanie Prezydentowi sprawozdania w tym zakresie,
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koordynacja dziatalnosci prowadzonej przez placowki
upowszechnienia kultury oraz sportu dziatajace w Miescie,
wspolpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami twoOrcOw oraz
organizacjami spotecznymi w zakresie upowszechnienia kultury,

5) organizowanie oraz wspotudzial w przygotowywaniu imprez
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych na terenie Miasta,
prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na organizacje
imprez masowych,

wspieranie inicjatyw zwigzanych ze spotecznym ruchem kulturalnym
oraz amatorskim ruchem artystycznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdéd osobom lub
stowarzyszeniom za osiggni¢cia w zakresie dziatalnosci artystycznej,
organizacja na terenie Miasta obchodow rocznic w celu upamigtnienia
walki o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny
I okresu powojennego,

nadzor nad dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej 1 zwigzkow
sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan,
upowszechnianie kultury fizycznej i sportu,

wspieranie rozwoju sportu oséb niepelnosprawnych,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz
stowarzyszen  sportowych  nie  prowadzacych  dziatalnos$ci
gospodarczej,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacje¢ zadan
wlhasnych Miasta organizacjom pozarzadowym z zakresu sportu na
podstawie  ustawy o  dzialalnoSci  pozytku  publicznego
I 0 wolontariacie oraz ustawy 0 sporcie, w tym zawieraniec umow
i analiza realizacji zadan publicznych w dotowanych podmiotach na
podstawie sprawozdan czagstkowych, koncowych 1 protokotéw Biura
Kontroli oraz wspoélpraca z Biurem Kontroli w zakresie kontroli
realizacji zadan publicznych w dotowanych podmiotach,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow,
sportowych 1 nagrod za szczegllne osiagnigcia
w dziedzinie sportu,
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w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

prowadzenie spraw W zakresie wspoOlpracy z organizacjami

pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust.3

ustawy dziatalnosci pozytku publicznego i o0 wolontariacie w tym:

a) opracowywanie programéw  wspOlpracy, przeprowadzanie
konsultacji spolecznych i przygotowywanie projektow uchwat
w tej sprawie,

b) przygotowywanie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan
publicznych,

C) opracowanie ogloszen o konkursie i ich publikacja,

d) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie
powotania komisji konkursowej oraz ogloszenia wynikow
konkursu,

e) wspodldziatanie z Wydziatem Budzetu i Finansow, Wydziatem
Spraw  Obywatelskich oraz Wydzialem Organizacyjnym
w zakresie, 0 ktorym mowa w pkt 1 lit. a - d,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji na realizacje
zadan wilasnych Miasta na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie w zakresie pomocy spotecznej, w tym
zawieranie umoOw, sprawozdawczo$¢ 1 analiza realizacji zadan
publicznych w dotowanych podmiotach na podstawie sprawozdan
czastkowych, koncowych 1 protokotow Biura Kontroli oraz
wspoétpraca z Biurem Kontroli w zakresie kontroli realizacji zadan
publicznych w dotowanych podmiotach.

w zakresie opieki nad zabytkami ruchomymi:

1)

2)

3)

sktadanie Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow wnioskow

o wpis do rejestru zabytkéw ruchomych i kolekeiji,

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

prowadzenie ewidencji obiektow o charakterze upami¢tniajagcym
osoby oraz wydarzenia historyczne na terenie Miasta Tarnobrzega.
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§15

Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami symbol »GG”

1. Wydzialem Geodezji 1 Gospodarki Gruntami kieruje Naczelnik Wydziatu —
symbol ,,GG-1”, przy pomocy Zastgpcy Naczelnika Wydziatu — symbol
,,GG-II” oraz Geodety Powiatowego- Kierownika Grodzkiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - symbol ,,GG-III”. Geodeta
Powiatowy w zakresie wykonywania zadan podlega bezposrednio
Prezydentowi Miasta.

2. W sktad Wydziatu Geodezji 1 Gospodarki Gruntami wchodza:

1)
2)
3)

4)

6)

7)

wieloosobowe  stanowisko ds. gospodarki  nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasno$¢ gminy — symbol ,,GG-IV”,

wieloosobowe  stanowisko ds. gospodarki  nieruchomos$ciami
stanowigcymi wlasno$¢ powiatu i Skarbu Panstwa — symbol ,,GG-V”,
stanowisko ds. gospodarki ziemig i ochrony gruntéw rolnych — symbol
,GG-VI7,

stanowisko ds. obshugi geodezyjnej — symbol ,,GG-VII”,

5) wieloosobowe stanowisko ds. Kkatastru nieruchomosci — symbol
,GG-VIII”,

Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej
w sktad ktérego wchodza: wieloosobowe stanowisko ds. map
numerycznych — symbol ,,GG-IX” oraz wieloosobowe stanowisko ds.
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej — symbol ,,GG-XI”,
wieloosobowe stanowisko ds. geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu—
symbol ,,GG-X".

3. Do podstawowych zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami
nalezy:

w zakresie geodezji i kartografii z zakresu administracji rzadowej
realizowane przy pomocy Geodety Powiatowego:

1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w tym :

a) ewidencji gruntow i budynkow,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,



2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)

34

d) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z prowadzeniem
panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz
planowanie finansowania 1 realizacji zadan zwigzanych
z utrzymaniem zasobu ze S$rodkow Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie panstwowego rejestru granic

I powierzchni jednostek podziatu terytorialnego kraju,

tworzenie, prowadzenie 1 udost¢pnianie bazy danych obiektow

topograficznych o  szczegdtowosci  zapewniajacej  tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 -

1:5000,

tworzenie, prowadzenie 1 udostepnianie rejestru cen 1 wartosci

nieruchomosci,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie danych osnow,

weryfikacja 1 kontrola opracowan geodezyjnych 1 kartograficznych

przyjmowanych do Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej

I Kartograficznej,

zaktadanie osnéw szczegotowych,

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomos$ci, w tym

opracowanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych
nieruchomosci,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenie postgpowania scaleniowego 1 wymiany gruntOw oraz

scalenia 1 podzialu nieruchomosci,

biezgca wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa w zakresie przygotowania danych z ewidencji gruntow

I budynkéw dla potrzeb krajowego systemu ewidencji gospodarstw

rolnych i zwierzat gospodarskich,

w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$é
Skarbu Panstwa, gminy i powiatu:

1)

2)

wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z prowadzeniem zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomo$ci,

regulacja stanu prawnego nieruchomosci podlegajacych przejeciu na
rzecz Skarbu Panstwa, gminy 1 powiatu,



3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)

21)
22)
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przygotowywanie dokumentacji geodezyjnej w sprawach o nabycie
wlasno$ci nieruchomosci przez zasiedzenie oraz wpis w ksiedze
wieczystej,

prowadzenie spraw  dotyczacych  sprzedazy lub  oddania
w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci w drodze bezprzetargowe]
podejmowanie czynnosci formalno-prawnych w sprawie rozwigzania
umowy uzytkowania wieczystego,

przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy lokali komunalnych,
prowadzenie czynno$ci formalno-prawnych w celu dokonania
darowizny lub zamiany nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji do obcigzenia nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi,

opracowywanie projektow uchwat dotyczacych wniesienia aportow
do spotek,

prowadzenie spraw dotyczacych wykonania prawa pierwokupu,
naliczanie i aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem trwatego zarzadu na
rzecz jednostki organizacyjnej Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢gciem trwatego zarzadu
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu trwatego zarzadu,

naliczanie i aktualizacja optat z tytutu trwatego zarzadu,

sporzagdzanie umoéw najmu, dzierzaw, uzyczenia nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, gminy i powiatu,
przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do oddania nieruchomosci
w uzytkowanie,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieodplatnym przekazaniem
nieruchomosci w uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste na rzecz
Polskiego Zwigzku Dziatkowcow, przeznaczonych w Miejscowym
Planie Zagospodarowania Przestrzennego pod rodzinne ogrody
dziatkowe,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o podziat
nieruchomosci,

prowadzenie postgpowania administracyjnego 0 rozgraniczenie
nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 placow,
prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci,



23)
24)

25)
26)
27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)

36

przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia optat adiacenckich,
prowadzenie  postepowania  administracyjnego W  sprawie
wywlaszczenia nieruchomosci,

prowadzenie postepowania administracyjnego W Sprawie zwrotu
nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntow rolnych
I leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntow rolnych
I leSnych z produkc;ji rolnej i le$nej na cele nierolnicze i niclesne,
prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przeznaczeniem na
wlasnos¢ gruntu 1 dziatek pod budynkami osobie, ktora przekazata
gospodarstwo rolne na Skarb Panstwa za rente,

przygotowywanie wnioskOw o wyrazenie zgody na zmiang
przeznaczenia gruntow na cele nierolnicze 1 nielesne,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja gruntow rolnych
lesnych,

podejmowanie czynno$ci zwigzanych z nadzorem nad prawidtowa
gospodarka, zarzadzaniem mieniem gminnym prowadzonym przez
Zarzady Osiedli,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem sktadek na rzecz
spotek wodnych,

kontrola lokalizacji 1 uiszczania optat za tablice reklamowe 1 banery
usytuowane poza pasem drogowym,

wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych, ze dany grunt znajduje si¢
poza obszarem Natura 2000.

§16

Wydzial Komunikacji symbol ,,Km”

1.

2.

Wydzialem Komunikacji kieruje Naczelnik Wydziatu — symbol,,Km-1".

W sktad Wydziatu Komunikacji wchodza:

1)

wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji pojazdow — symbol ,,Km-II",



2)
3)

3. Do
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wieloosobowe stanowisko ds. praw jazdy — symbol ,,Km-II1”,
wieloosobowe stanowisko ds. transportu drogowego, stacji kontroli
pojazdow i1 osrodkéw szkolenia kierowcow — symbol ,,Km-IV”.

podstawowych zadan realizowanych przez Wydzial Komunikacji

nalezy:

w zakresie rejestracji pojazdow:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)

13)

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

prowadzenie  spraw  dotyczacych  wydawania  dokumentow
rejestracyjnych i tablic rejestracyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentow 1 tablic
rejestracyjnych tymczasowych w zakresie czasowej rejestracji
pojazdow,

wydawanie decyzji administracyjnych o czasowej rejestracji,
rejestracji, czasowym wycofaniu z ruchu i wyrejestrowaniu pojazdow,
zwracanie  dowodu rejestracyjnego  po  ustaniu  przyczyny
uzasadniajgcej jego zatrzymanie,

przyjmowanie od Policji oraz jednostki upowaznionej do
przeprowadzania badan technicznych pojazdu, zatrzymanego

dowodu rejestracyjnego lub pozwolenia czasowego,

wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym zastrzezen o szczeg6dlnych
warunkach jego uzywania okreslonych przepisami prawa drogowego
lub odrebnymi przepisami,

zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym pojazdu adnotacji
o ustanowieniu sgdowego zastawu rejestrowego lub jego anulowaniu,
zamieszczanie w dowodzie rejestracyjnym adnotacji dotyczacych
zmian danych pojazdu,

wprowadzanie zmian w Kartach informacyjnych pojazdow,
wydawania kart pojazdow dla pojazdéw sprowadzonych z zagranicy
I ich wtornikow,

dokonywanie wpisow w karcie pojazdu dotyczacych danych pojazdu
oraz jego wlasciciela,

wydawanie wtornikow dokumentéw komunikacyjnych w przypadku
ich utraty (dowod rejestracyjny, znak legalizacyjny tablic
rejestracyjnych, nalepka kontrolna na szybe pojazdu, nalepka na
tablice tymczasowe, karta pojazdu),



14)
15)

16)
17)

18)
19)
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prowadzenie wykazu zwroconych tablic rejestracyjnych,
przygotowywanie decyzji o skierowaniu pojazdu na dodatkowe
badania techniczne w razie uzasadnionego przypuszczenia, ze stan
techniczny pojazdu zagraza bezpieczenstwu ruchu lub narusza
wymagania ochrony srodowiska,

wydawanie za§wiadczen o zarejestrowanych pojazdach,

udostepnianie danych osobowych na wniosek uprawnionych do tego
organow,

prowadzenie archiwum akt rejestracyjnych pojazdow,

sporzadzanie sprawozdan o zarejestrowanych pojazdach,

w zakresie praw jazdy:

1)

2)

3)

4)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem profilu kandydata na
kierowce,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem prawa jazdy
krajowego, miedzynarodowego, zezwolenia na kierowanie pojazdem
uprzywilejowanym lub pojazdem przewozacym wartoSci pieni¢zne
oraz ich wtoérnikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang zagranicznego lub
wojskowego prawa jazdy,

prowadzenie ewidencji wydanych praw jazdy krajowych oraz
migdzynarodowych w systemie informatycznym ,, KIEROWCA”,
5)prowadzenie  rejestru  wydanych  drukéw  praw  jazdy
miedzynarodowych,

wydawanie decyzji o wydaniu lub 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 o kierujacych pojazdami,

wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy dluznika
alimentacyjnego,

wydawanie decyzji o cofnigciu lub przywroceniu uprawnienia do
kierowania pojazdem silnikowym,

przyjmowanie od Policji, Prokuratury i Sadu zatrzymanego prawa
jazdy,



13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
20)
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wydawanie decyzji o kontrolnym sprawdzeniu kwalifikacji do
kierowania pojazdem,

wydawanie skierowan na kontrolne sprawdzenie kwalifikaciji,
przesyltanie 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.,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wydanych praw jazdy,

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

1)

2)

3)
4)

5)

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofni¢cie zezwolenia na
wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, zmiana lub cofni¢cie
licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego, w tym:

a) wydawanie zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego 0so6b oraz wypisow z zezwolenia lub licenciji,

b) wydawanie zezwolenia na wykonywanie krajowego transportu
drogowego rzeczy oraz Wypisoéw z zezwolen lub licencji,

c) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

udzielenie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie zezwolenia, na
wykonywanie krajowego transportu drogowego:

a) regularnego przewozu os6b w krajowym transporcie drogowym,
oraz wypisow z tych zezwolen,

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

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne,
przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie spelniania
wymogow bedacych podstawa do udzielenia licencji, zezwolenia lub
zaswiadczenia o wykonywaniu przewozow na potrzeby wlasne,
przedstawianie wlasciwemu ministrowi informacji o liczbie i zakresie
udzielonych licencji 1 zezwolen,



6)
7)
8)

9)

40

opiniowanie wnioskdw dotyczacych koordynacji rozktadow jazdy
przewoznikoéw wykonywania krajowego drogowego przewozu osob,
rozliczanie doptat do komunikacji miejskiej, przygotowywanie
projektow uchwat dotyczacych cen biletow oraz ich zmian,
nadzorowanie spraw zwigzanych z utrzymaniem przystankow
komunikacji miejskiej,

przeprowadzanie kontroli $wiadczonych ustug przez komunikacje
miejska i prywatnych przewoznikow,

w zakresie osrodkow szkolenia Kierowcow:

1)

wykonywanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow
w zakresie okreslonym przepisami ustawy — o kierujacych pojazdami:

a) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy
do rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow,

b) wydawanie  poswiadczen  potwierdzajacych  spelnienie
dodatkowych wymagan przez przedsigbiorcow prowadzacych
osrodki szkolenia kierowcow,

c) prowadzenie ewidencji osrodkow szkolenia kierowcow,

d) prowadzenie ewidencji instruktorow,

e) prowadzenie teczek akt osobowych instruktorow,

f)  wydawanie legitymacji instruktora i przedtuzanie okresu jej
waznosci,

g) wydawanie decyzji 0 skresleniu instruktora z ewidencji,

h) kierowanie instruktora na egzamin sprawdzajacy kwalifikacje,
z urzgdu lub na wniosek uprawnionego organu,

1) wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce
osrodka szkolenia kierowcow w przypadkach okreslonych
w ustawie — o kierujgcych pojazdami,

w zakresie stacji kontroli pojazdow:

1)
2)

3)

wydawanie decyzji w sprawie nadania i umieszczenia cech
identyfikacyjnych pojazdu,

wydawanie zaSwiadczen potwierdzajagcych wpis przedsigbiorcy do
rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
prowadzenie rejestru stacji kontroli pojazdow,



4)
5)

6)
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wydawanie i cofanie diagno$cie uprawnienia do przeprowadzania
badan technicznych pojazdow,

wykonywanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow w zakresie
okreslonym przepisami ustawy — Prawo o ruchu drogowym,
wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorce stacji
kontroli pojazdow w przypadkach okreslonych w ustawie — Prawo
0 ruchu drogowym,

w zakresie usuwania pojazdow z drogi:

1) prowadzenie spraw z zakresu usuwania z drog pojazdéw oraz ich
parkowania na parkingu strzezonym, wydawania  pojazdoéw
z parkingu, przejecia pojazdow na wlasno$¢ Miasta,
2) dokonywanie wyboru jednostki usuwajacej pojazdy z drog oraz
prowadzacej parking strzezony,
3) przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wysoko$ci optat za
usuniecie pojazdu z drogi 1 jego parkowania na parkingu strzezonym.
§17
Wydzial Urbanistyki, Architektury i Budownictwa symbol ,,UAB”
1. Wydzialem Urbanistyki, Architektury i Budownictwa kieruje Naczelnik
Wydziatu - symbol ,,UAB-I".
2. W sktad Wydziatu Urbanistyki, Architektury i Budownictwa wchodza:
1) stanowisko ds. architektury — symbol ,,UAB-II”,
2) wicloosobowe stanowisko ds. pozwolen na budowe i decyzji
warunkach zabudowy — symbol ,,UAB-III”,
3) wieloosobowe stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol
,UAB-IV”.
3. Do podstawowych zadan Wydzialu Urbanistyki, Architektury

I Budownictwa nalezy:

w zakresie wydawania pozwolen na budowe:

1)
2)

prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie pozwolenia na budowe,
wydawanie postanowien dotyczacych brakéw 1 nieprawidlowosci
w dokumentacji technicznej,



3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
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wydawanie decyzji o pozwoleniach na budowe oraz zatwierdzeniu
dokumentaciji,

prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniach na budowe,

wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budow¢ w razie istotnego
odstepstwa od zatwierdzonego projektu,

wydawanie decyzji 0 przenoszeniu pozwolenia na budowe na rzecz
innego inwestora,

przyjmowanie zgtoszen o rozbiorce,

naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke w drodze
decyzji,

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

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

wydawanie postanowien dotyczacych uzupeilienia zgloszenia lub
natozenia obowigzku uzyskania decyzji o pozwoleniu na budowg,
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 wlasciwego do spraw
infrastruktury o upowaznienie do udzielenia zgody na odstepstwo od
przepisow techniczno — budowlanych,

sprawdzanie zgodnos$ci projektu budowlanego z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego, wymogami ochrony srodowiska,
przeprowadzanie ponownej oceny oddzialywania na s$rodowisko,
wymaganiami decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu oraz
z instytucjami i organizacjami w zakresie prowadzonych postepowan
administracyjnych,

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

nakladanie =~ obowigzku  ustanowienia  inspektora  nadzoru
inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego
z uwzglednieniem przepisOw wykonawczych,

wydawanie dziennikow budowy, montazu lub rozbiorki,
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w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji
inwestycji celu publicznego:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

wydawanie decyzji o ustaleniu: warunkéw zabudowy, lokalizacji
inwestycji celu publicznego dla terenow nie posiadajgcych
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, na podstawie
obowigzujacych przepisbw prawa oraz oceny stanu faktycznego
zagospodarowania terenu,

2) sporzadzanie analizy warunkoéw i zasad zagospodarowania terenu
oraz jego zabudowy z uwzglednieniem stanu faktycznego 1 prawnego
terenu, na ktorym przewiduje si¢ realizacje inwestycji,

dokonywanie uzgodnien, zasigganie opinii lub uzyskiwanie decyzji
w toku postgpowania o wydanie decyzji o warunkach zabudowy lub
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

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

dokonywanie zmian decyzji o warunkach zabudowy, lokalizacji
inwestycji  celu  publicznego w  zakresie  wnioskowanym
I dopuszczonym przepisami prawa,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu gminnym i powiatowym,

8) przygotowywanie postanowien o zgodnos$ci proponowanych
podzialdéw nieruchomos$ci z ustaleniami obowigzujacych plandéw
miejscowych oraz przepisami szczegolnymi,

wydawanie dziennikow budowy, montazu lub rozbiorki,

w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1)

2)

przygotowanie projektoéw uchwal Rady Miasta w sprawie oceny
aktualno$ci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

przyjmowanie 1 analizowanie wnioskOw o opracowanie zmian planow
miejscowych oraz w sprawie sporzadzania miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego,



3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
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przygotowywanie wnioskow w sprawie zmian studium i planéw
miejscowych,

opracowywanie analiz dotyczacych zasadnosci przystgpienia do
sporzadzenia planu 1 zgodnos$ci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium, przygotowanie materiatow geodezyjnych,
opracowan ekofizjograficznych oraz ustalanie niezbednego zakresu
prac planistycznych,

przygotowanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie
przystapienia do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta, a takze ich zmian,
przygotowywanie zalozen projektowych oraz innych materiatow
niezbednych do przeprowadzenia przetargbw na wykonanie
opracowan planistycznych wynikajacych z podjetych uchwat Rady
Miasta,

wspolpraca z Miejska Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna,
przygotowywanie opinii dla Prezydenta w zakresie uzgodnienia
1 opiniowania opracowan planistycznych gmin sgsiednich,

planowanie wydatkbw na opracowania planistyczne 1 opinie
specjalistyczne wymagane ustawa,

wydawanie wypisOw 1 wyrysow ze studium oraz miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen
0 przeznaczeniu terenu na podstawie ustalen obowigzujacych planow
miejscowych i studium,

zlecanie 1 nadzorowanie sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Miasta lub jego zmian,
zlecenie 1 nadzorowanie sporzadzania projektow miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

prowadzenie rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, w tym uchylonych i nieobowigzujacych oraz
gromadzenie materiatdéw z nimi zwigzanych,

przygotowywanie decyzji w sprawie ustalenia renty planistycznej,

w zakresie opieki nad zabytkami nieruchomymi oraz estetyzacjq miasta:

1)

Podejmowanie dzialan zwigzanych z opieka nad zabytkami
nieruchomymi i estetyzacja miasta:
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a) wystegpowanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
o opini¢ na temat reklam i informacji wizualnych,

b) przygotowywanie materiatow do uzgadniania i opiniowania
przez Miejskg Komisj¢ Urbanistyczno — Architektoniczng
elementow statej architektury w Miescie,

c) opiniowanie kolorystyki i formy elewacji budynkéw ze
szczegolnym uwzglednieniem ochrony strefy konserwatorskiej,

d) opracowywanie i uaktualnianie gminnej ewidencji zabytkow,

e) opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

§18
Wydzial Techniczno — Inwestycyjny i Drogownictwa symbol ,,TID”
1. Wydzialem Techniczno - Inwestycyjnym i Drogownictwa Kieruje

Naczelnik Wydziatu - symbol ,,TID-1”, przy pomocy Zastgpcy Naczelnika
Wydziatu — symbol ,, TID-II".

2. W skltad Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego i Drogownictwa
wchodza:

1)

wieloosobowe stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 remontow
zasobow komunalnych — symbol ,, TID-II17,

2) stanowisko ds. ewidencji drég i mostoéw —symbol ,, TID-1V”,
3) stanowisko ds. inzynierii ruchu drogowego — symbol ,,TID-V”,
4)  wieloosobowe stanowisko ds. organizacji robét w pasie drogowym
symbol ,,TID-VI”
5) wieloosobowe stanowisko ds. nadzoru inwestycyjnego — symbol
,» TID-VII”.
3. Do podstawowych zadan Wydzialu Techniczno — Inwestycyjnego

1 Drogownictwa nalezy:

w zakresie przygotowania i realizacji inwestycji:

1)
2)

3)

opracowywanie programow inwestycyjnych,

przyjmowanie 1 wstgpna ocena zgloszen w zakresie potrzeb
inwestycyjnych 1 modernizacyjnych pochodzacych od Wydziatow,
jednostek organizacyjnych Miasta, organow jednostek pomocniczych i
innych,

przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie opracowywania
materialdow do decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania



4)

5)
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terenu, koncepcji, projektu budowlanego i1 wykonawczego do
uzyskania pozwolenia na budowg¢ wilacznie,

inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych wraz z zarzagdzeniami
dotyczacymi sposobu ich realizacji,

wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Gospodarki Gruntami
w zakresie regulacji spraw terenowo — prawnych niezbednych do
uzyskania pozwolenia na budowg,

w zakresie realizacji inwestycji:

1)

2)

3)

wykonywanie nadzoru rzeczowo — inwestycyjnego nad realizacja
zadan inwestycyjnych i modernizacyjnych,
pela obstuga inwestorska, a w szczegolnosci:

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

b) sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad  zadaniami
inwestycyjnymi przydzielonymi poszczegdélnym Wydzialom nie
posiadajacym stuzb inwestycyjnych,

C) zapewnienie sprawowania przez projektanta nadzoru autorskiego,

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

e) prowadzenie odbiorow ostatecznych,

f) zapewnienie sporzadzania dokumentacji  powykonawczej
zrealizowanych obiektow budowlanych,

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

h) przekazanie obiektu do uzytku wraz z kompletem dokumentaciji,

1) rozliczenie koncowe inwestycji pod wzglegdem rzeczowo —
finansowym dokumentem OT,

J) przeprowadzenie w okresie gwarancji przegladu stanu
technicznego obiektow, egzekwowanie napraw lub usuniecia
niedorobek,

K) naliczanie od projektanta 1 wykonawcy naleznych Kkar
umownych,

przygotowywanie projektdéw specyfikacji istotnych warunkow

zamdwienia do przeprowadzenia przetargéw, organizowanie i obstuga



4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
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zaméOwien publicznych: na opracowanie dokumentacji projektowe;,
roboty budowlano — montazowe, dostawy i ustugi w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

przygotowywanie projektow umow na kazdym etapie inwestycji,
kontrola wptywajacych faktur za projekty techniczne, roboty
budowlane, ustugi i dostawy ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na
zgodno$¢ warunkow platnosci z postanowieniami umowy, zakresem
rzeczowym faktycznie wykonywanych prac,

przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian budzetu Miasta
w przypadku koniecznos$ci ich wprowadzenia,

wyposazanie gruntdw wchodzacych w sktad zasobow w urzadzenia
komunalne oraz niezb¢dne sieci uzbrojenia terenu,

wspoéldziatanie z Wydziatem Geodezji 1 Gospodarki Gruntami
w zakresie programowania i realizacji infrastruktury technicznej
zapewniajgcej przygotowanie terenow dla budownictwa komunalnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z os$wietleniem ulicznym wraz
z zasilaniem energetycznym we wspolpracy z Wydziatem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej,

uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowywaniem miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego Miasta w odniesieniu do
uzbrojenia terenu,

ustalanie priorytetow realizacji zadan inwestycyjnych,

w zakresie remontu zasobow komunalnych:

1)

2)

organizowanie 1 wudzial w przetargach dotyczacych zakupow
inwestycyjnych, remontéow oraz inwestycji o§wiatowych,
kulturalnych, stuzby zdrowia i pomocy spotecznej,

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

w zakresie drogownictwa:

1)
2)

3)

przygotowanie opinii dla Prezydenta w sprawie zaliczania drogi do
kategorii drég gminnych, powiatowych 1 wojewddzkich,

prowadzenie spraw w zakresie modernizacji drog gminnych,
powiatowych 1 wojewddzkich,

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



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
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przygotowywanie decyzji o przywroceniu pasa drogowego drogi
gminnej, powiatowej i wojewodzkiej do stanu poprzedniego w razie
Jego naruszenia,

przygotowywanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym drog
gminnych, powiatowych 1 wojewddzkich, obiektow nie zwigzanych
z gospodarka drogowa,

przygotowywanie zgod na lokalizacj¢ na terenie drég wewnetrznych,
bedacych w posiadaniu gminy, powiatui Skarbu Panstwa,obiektow
niezwigzanych z gospodarke drogowa,

przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego na zjazdy
z drég publicznych oraz zjazdy z drég wewnetrznych, bedacych w
posiadaniu gminy, powiatui Skarbu Panstwa, oraz na przejazdy po
drogach publicznych pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku 0 masie,
naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkos$ci okreslone w
odrebnych przepisach oraz przygotowywanie decyzji na pobieranie
opftat 1 kar pienigznych,

przygotowywanie opinii w zakresie zaliczania do odpowiednigj
kategorii drog, w zalezno$ci od komunikacyjnego znaczenia dla
potrzeb rad gmin i powiatow sasiadujacych,

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

prowadzenie spraw dotyczacych oznakowania znakami drogowymi
drog gminnych, powiatowych 1 wojewodzkich oraz przejazdow
kolejowych w zakresie organizacji i bezpieczenstwa ruchu,
prowadzenie spraw przewidzianych w przepisach prawnych dla
organu zarzadzajacego ruchem na drogach publicznych,

umieszczanie 1 utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic 1 placow,
stanowigcych obiekt w pasie drogowym,

koordynacja robot w pasie drogowym,

prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,
przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég 1 obiektow
mostowych,

prowadzenie spraw w zakresie robot interwencyjnych, robdt
utrzymaniowych 1 zabezpieczajacych,

przeciwdziatanie = niekorzystnym  przeobrazeniom  Srodowiska
moggcym powstawacé lub powstajacym w nastepstwie budowy lub
utrzymania drog,



18)

19)

20)
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przygotowywanie opinii dla Prezydenta w sprawie wprowadzania
ograniczen badz zamykania drég i drogowych obiektéw mostowych
dla ruchu oraz wyznaczania objazdow, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego, sadzenie,
utrzymywanie oraz usuwanie drzew, krzewow oraz pielggnacja zieleni
w pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi,

realizacja spraw wynikajacych z reprezentowania i ustalen Prezydenta
Miasta dziatajacego jako wspolnik Miasta w Rejonie Drog Miejskich
Sp. zo.o.

§19

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej symbol ,,GKM”

1. Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej kieruje Naczelnik
Wydziatu — symbol ,,GKM-I".

2. W sktad Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej wchodzg :

1)
2)
3)

3. Do

wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych — symbol ,,GKM-II”,
wieloosobowe stanowisko ds. lokalowych — symbol ,,GKM-III”,
wieloosobowe stanowisko ds. obslugi systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi — symbol ,,GKM-IV”.

podstawowych  zadan  Wydzialu  Gospodarki ~ Komunalnej

1 Mieszkaniowej nalezy:

w zakresie gospodarki komunalnej:

1)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem cen i optat za ustugi
komunalne oraz za korzystanie z obiektow 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej,

2) 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,

realizacja zadan wlasnych Miasta w zakresie zaopatrzenia w wode,
odprowadzania 1 oczyszczania S$ciekow - zatwierdzanie planow,
regulaminu, zatwierdzanie cen w systemie taryfowym,
przygotowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,



5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
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energie elektryczna, paliwa  gazowe  we  wspOlpracy
Z przedsigbiorcami energetycznymi,

realizowanie spraw komunalnych wynikajacych z reprezentowania
i ustalen Prezydenta dzialajacego jako wspdlnik Miasta
w Tarnobrzeskich Wodociggach Sp. z 0.0., A.S.A. Tarnobrzeg
Sp. z o.0, w Tarnobrzeskim Towarzystwie Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0. 1 w zakresie czysto$ci Miasta 1 wlasciwego
utrzymania drogz Rejonem Drog Miejskich Sp. z o.0.,

przyjmowanie wnioskow w  zakresie potrzeb infrastruktury
komunalnej, urzadzen komunalnych i $wiadczenia ustug komunalnych
pochodzacych od wydzialéw, jednostek organizacyjnych Miasta,
organow jednostek pomocniczych gminy, mieszkancow 1 innych oraz
okreslanie sposobu ich realizacji,

przygotowywanie Prezydentowi opinii, wnioskoéw, analiz dotyczacych
realizacji zadan witasnych Miasta w zakresie gospodarki komunalnej
w tym dotyczacych funkcjonowania urzadzen komunalnych oraz
urzadzen infrastruktury komunalne;j,

zapewnienie nalezytego utrzymania porzadku i czystosci w Miescie:

a) porzadkowanie gruntdw Stanowigcych wilasnos¢ Miasta, a nie
oddanych w zarzad innym jednostkom organizacyjnym
Miasta,

b) zapobieganie tworzeniu i likwidacja nielegalnych wysypisk
1 sktadowisk,

c) realizowanie programu selektywnej zbiorki surowcow wtornych,

d) wspodldziatanie z innymi jednostkami w zakresie utrzymania
wlasciwego stanu sanitarno — porzadkowego w Miescie,

e) usuwanie padtych zwierzat,

nadzor nad utrzymaniem 1 konserwacjg szaletow miejskich,
prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymania Miasta,

biezaca wspolpraca z Radami 1 Zarzadami Osiedli w zakresie
kompetencji Wydziatu,

zarzadzanie 1 utrzymywanie oraz zakladanie i rozszerzanie cmentarzy
komunalnych,

opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi,

wydawanie pozwolen na sprowadzenie zwlok i szczatkow z zagranicy
w celu pochowania,



15)

o1

organizowanie przewozu zwlok os6b zmartych lub zabitych
w miejscach publicznych,

w zakresie gospodarki lokalowej, zarzadzania obiektami uzytecznosci
publicznej i targowiskami:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

wspotdziatanie z Wydzialem  Urbanistyki, Architektury
i Budownictwa, Wydzialem Techniczno - Inwestycyjnym
i Drogownictwa oraz Wydzialem Geodezji i Gospodarki Gruntami
w zakresie programowania infrastruktury technicznej dla terenow pod
budownictwo mieszkaniowe,

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

ustalanie stawek czynszu za lokale uzytkowe,

kontrola wykorzystania lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisja z lokali,

prowadzenie wspoOlnie z Wydziatem Geodezji 1 Gospodarki Gruntami
spraw zwigzanych ze sprzedaza budynkow i lokali mieszkalnych,
gospodarowanie zasobami mieszkaniowymi Miasta Tarnobrzega
poprzez:

a) nadzor nad dziatalnoscig eksploatacyjng i remontowa zasobow
mieszkaniowych Miasta,

b) wykonywanie w ramach udzielonego upowaznienia zadan
zwigzanych z reprezentowaniem Miasta jako wlasciciela
zasobow lokalowych,

opracowywanie plandw i programéw mieszkanioweg0 zasobu Miasta,

wspotpraca z Komisja ds. Mieszkaniowych (opracowywanie

projektow wykazow o0s6b do zawarcia umoéw najmu lokali
mieszkalnych, socjalnych),

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych

z uwzglednieniem Kkonieczno$ci zapewnienia lokali socjalnych

(wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu, zawieranie umow

najmu),

prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, lokali socjalnych i lokali

uzytkowych,



13)
14)

15)
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dochodzenie naleznosci czynszowych i innych przypisanych optat od
podnajemcéw lokali socjalnych w drodze postgpowania sadowego,
realizacja obowigzkéw Miasta wynikajacych z orzeczonego wyrokiem
sadu prawa do lokalu socjalnego,

prowadzenie spraw najmu lokali socjalnych przydzielanych w ramach
realizacji prawa orzeczonego wyrokiem sadu,

w zakresie obstugi systemu gospodarowania odpadami:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

organizacja 1 zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi poprzez nadzorowanie realizacji zadan przez podmioty
wylonione w postepowaniu przetargowym odbierajace odpady
komunalne od wlascicieli nieruchomosci,

prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania
odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

realizowanie programu selektywnej zbiorki surowcoéw wtornych,
prowadzenie dziatan informacyjnych 1 edukacyjnych w zakresie
prawidtowego gospodarowania odpadami w tym organizowanie
edukacji mtodziezy w zakresie wlasciwego gospodarowania odpadami
komunalnymi,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania
przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,
dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami,
przyjmowanie 1 analiza deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz deklaracji w przypadku
zmiany danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem, wymiarem, poborem,
ewidencja ksiggowa i sprawozdawczo$cig oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

przygotowywanie projektow decyzji w sprawach odraczania terminéw
ptatnosci, roztozenia na raty lub umorzenia optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

wspotdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie realizacji
naleznosci  budzetu Miasta oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
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§20

Wydzial Srodowiska i Rolnictwa symbol »SR”

1. Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa kieruje Naczelnik Wydziatu — symbol
»SR-17.
2. W sktad Wydziatu Srodowiska i Rolnictwa wchodza :

1)

2)

wieloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska, geologii,
gospodarki wodnej i rolnictwa — symbol ,,SR-II”,

wieloosobowe stanowisko ds. zieleni, ochrony przyrody i le$nictwa —
symbol ,,SR-TII”.

3. Do podstawowych zadan Wydzialu Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

w zakresie gospodarki odpadami:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadow,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
przetwarzania odpadow,

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

wydawanie decyzji naktadajagcych na sprawce wypadku obowigzkoéw
w zakresie gospodarowania odpadami z wypadku,

wydawanie decyzji nakazujacych usunie¢cie odpaddéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

prowadzenie rejestru posiadaczy odpadoéw zwolnionych z obowigzku
uzyskania zezwolen,

w zakresie geologii:

1)

2)

4)

udzielanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie, wydobywanie
kopalin pospolitych,

zatwierdzanie projektow prac geologicznych, ktéorych wykonywanie
nie wymaga uzyskania koncesji,

3) zawiadamianie o przyjeciu dokumentacji geologicznej bez
zastrzezen, a w przypadku, gdy dokumentacja nie odpowiada
wymaganiom okreSlonym w przepisach prawa, zadanie w drodze
decyzji, uzupehienia lub poprawienia dokumentacji,

opiniowanie planéw ruchu zaktadu gorniczego, uzgadnianie plandéw
ruchu likwidowanego zaktadu goérniczego i ich zmian, prowadzenie
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spraw zwigzanych z wydobywaniem kopalin bez wymaganej koncesji
lub z razacym naruszeniem jej warunkow,

w zakresie ochrony srodowiska, wod, powietrza i roslin:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

wydawanie pozwolen zintegrowanych,

przyjmowanie zgloszenia instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, mogacej negatywnie oddziatywac na srodowisko,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostgpnianiu informacji
o Srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz oceny oddzialywania na §rodowisko,

sprawowanie funkcji kontrolnych w dziedzinie ochrony $rodowiska,
udzial w opracowywaniu programow ochrony srodowiska,
przyjmowanie corocznej informacji od osob fizycznych o rodzaju,
losci 1 miejscach wystgpowania substancji stwarzajacych szczeg6dlne
zagrozenie dla $rodowiska 1 przedktadanie tych informacji
Marszatkowi Wojewodztwa Podkarpackiego,

wspolpraca z organizacjami spotecznymi i jednostkami dziatajgcymi
na rzecz ochrony srodowiska,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o s$rodowisku
I jego ochronie,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie
ze szkodg dla gruntéw sasiednich,

wydawanie pozwolen wodnoprawnych,

nadzor 1 kontrola nad dziatalnos$cig spotek wodnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen
melioracyjnych,

wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw Ilub pylow do
powietrza, przyjmowaniec zgloszenia instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga zgloszenia,

wydawanie decyzji 0 dopuszczalnym poziomie hatasu,

handel uprawnieniami do emisji do atmosfery gazéow cieplarnianych
I innych substancji:

a) wydawanie zezwolen upowazniajgcych prowadzacego instalacje
do uczestnictwa w systemie handlu uprawnieniami do emisji,

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



16)

17)
18)

19)
20)

21)
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c) Wwydawanie decyzji wyrazajacych zgode na przeniesienie
uprawnien na nastgpny okres rozliczeniowy,

ochrona i utrzymanie terenow zieleni w Miescie, w tym wydawanie
zezwolen na usuwanie drzew, krzewow, naliczanie optat za ich
usuwanie oraz naktadanie kar pienieznych za niszczenie terendw
zieleni oraz samowolne usuwanie drzew i1 krzewow,

ochrona przyrody i krajobrazu,

gospodarka lesna w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu
Panstwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin,
przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wykazu kapielisk oraz
przeprowadzanie konsultacji w tej sprawie,

prowadzenie obserwacji 1 rejestru terendw zagrozonych ruchami
masowymi ziemi oraz terenow, na ktorych wystepuja te ruchy,

w zakresie lowiectwa:

1)

2)
3)

wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie lub utrzymywanie
chartéw rasowych lub ich mieszancow,

wydzierzawianie obwodow towieckich polnych,

wydawanie decyzji o odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

w zakresie ochrony zwierzat:

1)
2)

3)

wydawanie decyzji 0 czasowym odebraniu zwierzgcia,

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

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

w zakresie rolnictwa, rybactwa Srodladowego i pozostalych:

1)

2)
3)

5)

wydawanie zezwolen na prowadzenie uprawy maku lub konopii
widknistych,

przygotowanie materialdw do przeprowadzenia spisOw rolnych,
wspotdziatanie z samorzagdami rolniczymi 1 organizacjami rolnikow,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wliczaniu okresow pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu
pracy,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju
rolnego,
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6) sporzadzanie spisu uprawnionych do udzialu w glosowaniu do izb
rolniczych oraz rozpatrywanie zazalen dotyczacych nieprawidtowosci
spisu,

7) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego, rejestracja
sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

8) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie przepisow prawa Unii Europejskiej,

9) przyznawanie i rozliczanie dotacji dla rodzinnych ogrodow
dziatkowych,

10) edukacja ekologiczna, w tym nadzor nad dzialalno$cig Regionalnego
Centrum Promocji Obszaru Natura 2000 ,,Tarnobrzeska Dolina
Wisly”.

§21
Wydzial Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych symbol ,,RMF”

1. Wydzialem Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych kieruje Naczelnik
Wydziatu - symbol ,,RMF-I".

2. W skilad Wydzialu Rozwoju Miasta i Funduszy Pomocowych wchodzi
wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju miasta i funduszy pomocowych —
symbol ,,RMF-1I".

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

w zakresie rozwoju Miasta:

1)
2)
3)

4)

koordynowanie prac zwigzanych z realizacja Strategii Rozwoju Miasta
Tarnobrzega,

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

diagnozowanie i analizowanie sytuacji spoteczno — gospodarczej
w Miescie,

wspotpraca z Tarnobrzeska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.,
Tarnobrzeska Izba Przemystowo — Handlowa, Agencja Rozwoju
Przemystu S.A Oddziat w Tarnobrzegu, Centrum Obstugi Inwestora w
Rzeszowie, Panstwowa Agencja Inwestycji Zagranicznych oraz
innymi instytucjami w zakresie podejmowania dziatan na rzecz
rozwoju Miasta oraz wspierania przedsigbiorczosci,



5)

6)

7)

9)
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wspotdziatanie z operatorami zarzadzajacymi infrastrukturg powstata
ze srodkéw Unii Europejskie;,

zbieranie i aktualizowanie informacji o mozliwos$ciach gospodarczych
Miasta oraz opracowywanie w tym zakresie ofert ogolnych
1 szczegOtowych,

organizowanie spotkan z podmiotami gospodarczymi, w celu promocji
potencjatu inwestycyjnego Miasta,

8) pozyskiwanie informacji gospodarczej, handlowej i kulturalnej
z kraju i zagranicy w celu poinformowania zainteresowanych
Instytucji o mozliwosci wspolpracy w danej dziedzinie,

udostepnianie publikacji informacyjnych na temat Unii Europejskiej,

w zakresie pozyskiwania funduszy pomocowych:

1)

2)

4)

5)

6)

informowanie zainteresowanych wydzialéw Urzgedu o istniejgcych
programach i procedurach pozyskiwania unijnych $rodkow
pomocowych,

stale pozyskiwanie informacji na temat istniejagcych i powstajacych
programoéw wspierajacych dziatania nalezgce do kompetencji wiadz
lokalnych,

3) wspoélpraca z instytucjami wdrazajagcymi Fundusze Strukturalne w
wojewddztwie podkarpackim: Podkarpackim Urzedem
Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Podkarpackiego, Wojewodzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie
I innymi,

nawigzywanie 1 utrzymywanie wspoOlpracy z przedstawicielami
instytucji krajowych udzielajacych pomocy finansowe;j,
przygotowywanie  wstepnych ~ opracowan  przedstawiajacych
zaawansowanie prac nad projektami i innych wymaganych
dokumentow dotyczacych wnioskow znajdujgcych si¢ na listach
indykatywnych  instytucji  zarzadzajacych  programami  Unii
Europejskiej, w tym przygotowywanie preumow,

przygotowywanie wspollnie z zainteresowanymi = Wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi Miasta wnioskdw o dofinansowanie
projektow z funduszy zewngtrznych,

7) prowadzenie monitoringu projektow realizowanych ze Srodkow
Unii Europejskiej oraz sktadanie okresowych sprawozdan z postgpow
prac zwigzanych z ich realizacja, zgodnie z podpisanymi umowami
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z instytucjami zarzadzajacymi programami, a takze procedurami oraz
wytycznymi,

8) opracowywanie programow i analiz potrzebnych do aplikowania
o $rodki z Unii Europejskiej,

9) organizowanie szkolen i spotkan dla jednostek organizacyjnych
Miasta na temat pozyskiwania srodkow z funduszy Unii Europejskiej,

10) przygotowywanie i opracowywanie materiatow i danych niezbednych
do ztozenia wnioskoéw ze §rodkéw programow pomocowych,

11) wspotdziatanie z wydziatami Urzgdu w trakcie rozliczania i kontroli
projektow.

§22
Urzad Stanu Cywilnego symbol ,,USC”

Siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego w Tarnobrzegu jest budynek Urzedu Miasta
Tarnobrzega przy ul. Mickiewicza 7 oraz sala reprezentacyjna mieszczaca si¢
w Muzeum Historycznym Miasta Tarnobrzega przy ul. Sandomierskiej 27,
w ktorej przyjmowane s3 uroczyste oswiadczenia o wstapieniu w zwigzek
matzenski.

1. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik- symbol ,,USC-I” przy
pomocy Zastgpcow Kierownika USC— symbol ,,USC-11".

2. W sktad Urzgdu Stanu Cywilnego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds.
rejestracji urodzen, matzenstw 1 zgonow — symbol ,,USC-III".

3. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego poprzez sporzadzanie

aktéw stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow),

sporzadzanie protokotow zgloszenia urodzen, matzenstw i zgonow,

przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

przyjmowanie o§wiadczen o:

a)  wstapieniu w zwigzek matzenski,

b)  uznaniu ojcostwa,

c) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska N0Sszonego
przed zawarciem zwigzku matzenskiego,



5)

6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
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e) zmianie imienia/imion dziecka w ciggu 6 miesigcy 0d
sporzadzenia aktu urodzenia,

przygotowywanie pisemnych zapewnien o braku przeszkéd do

zawarcia malzenstwa,

dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w sprawach:

a) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu
cywilnego,

b) odtworzenia tresci aktu,

C) uzupelnienia tresci aktu,

d) wpisania zagranicznego aktu do polskich ksiag,

wydawanie zezwolen na skrdcenie miesi¢cznego terminu oczekiwania

na zawarcie zwigzku matzenskiego,

wydawanie zaswiadczen do zawarcia matzenstwa ,,konkordatowego”,

wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku

matzenskiego za granica,

wydawanie odpisoéw z akt stanu cywilnego,

zatatwianie spraw konsularnych w sprawach rejestracji stanu

cywilnego,

biezaca aktualizacja akt stanu cywilnego poprzez nanoszenie

wzmianek marginesowych na podstawie decyzji administracyjnych

I prawomocnych wyrokéw sadowych,

prowadzenie archiwum ksiag i dokumentéw USC,

wydawanie decyzji z zakresu zmiany imion i nazwisk,

przygotowywanie projektow wnioskow 0 nadanie  medalu  za

dtugoletnie pozycie matzenskie,

biezaca aktualizacja akt stanu cywilnego poprzez nanoszenie

przypiskow w aktach stanu cywilnego,

nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych

w panstwach Unii Europejskie;,

wpisywanie wzmianek dodatkowych 1 zamieszczanie przypisow

w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sagdoéw panstw

obcych lub rozstrzygnig¢ innych organow panstw obcych, jezeli

orzeczenia te podlegaja uznaniu na podstawie przepisow Kodeksu

postepowania cywilnego lub innych wtasciwych przepisoéw,

sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sadu,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem

aktu urodzenia dla os6b urodzonych w Polsce,



21)
22)
23)

24)

25)
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wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku

Ze sporzadzaniem aktu urodzenia,

wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania

daty urodzenia lub zmiany pfci,

wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwiazku

ze zgonem oso6b posiadajacych numer PESEL,

aktualizacja na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego

w rejestrze PESEL danych odnosnie stanu cywilnego, zawartego

matzenstwa czy zgonu osoby posiadajacej numer PESEL, dla ktorej

nie sporzadzono polskiego aktu stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o :

a) stanie cywilnym,

b) zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby.

§23

Biuro Rady Miasta symbol ,,BRM”

1. Biurem Rady Miasta kieruje Kierownik Biura Rady Miasta — symbol
»BRM-I".

2. W skfad Biura Rady Miasta wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
Rady Miasta, Komisji Rady i jednostek pomocniczych — symbol ,,BRM-

.

3. Do podstawowych zadan Biura Rady Miasta nalezy:

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

1)
2)

3)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta, Komisji Rady
I jednostek pomocniczych,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugag Mtodziezowej Rady Miasta
1 Rady Seniordw,

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym sesji Rady Miasta —
zbieranie materiatbw na sesje Rady Miasta 1 przekazywanie
wszystkich materiatow dotyczacych sesji radnym, przewodniczacym
osiedli, Prezydentowi i osobom zainteresowanym, przekazywanie
projektow uchwat Komisjom Rady, sporzadzanie protokotéw z ses;ji,
prowadzenie ewidencji uchwat oraz przekazywanie protokotow
1 uchwat wlasciwym organom 1 jednostkom, w tym organom nadzoru,



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)
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a takze przekazywanie uchwal stanowigcych przepisy prawa
miejscowego do Regionalnej I1zby Obrachunkowej oraz do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,
prowadzenie ewidencji interpelacji 1 wnioskow zglaszanych przez
radnych na sesji i w okresiec mi¢dzysesyjnym oraz czuwanie nad
terminowym ich zalatwianiem,

obstuga spotkan 1 dyzuréw organizowanych przez Przewodniczacego
I Wiceprzewodniczacych Rady Miasta,

organizowanie dyzuréw radnych w celu przyjmowania uwag, skarg,
badz propozycji od mieszkancow oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwianiem,

przyjmowanie skarg, wnioskow 1 postulatow kierowanych do
Przewodniczacego Rady Miasta oraz do Rady Miasta, a takze
podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia,

zatatwianie spraw zwigzanych 2z organizacjg spotkan radnych
z wyborcami, opiniowanie, opracowywanie informacji i wnioskéw ze
spotkan,

ewidencja  pism  wplywajagcych  do  zalatwienia  przez
Przewodniczacego Rady oraz Rade Miasta,

przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do naliczania
diet radnym i przewodniczacym rad osiedli,

prowadzenie ewidencji stuzbowych delegacji radnych,

obstuga techniczno-biurowa Komisji Rady,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem medalu Sigillum Civis
Virtuti,

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

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji z posiedzen zarzadow
osiedli,

prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego oraz udostepnianie
go do wgladu publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale terytorialnym
Miasta,

nadzér nad prawidtowosciag sktadania o§wiadczen majatkowych przez
radnych, przekazywanie ich do publikacji Biuletynie Informacji
Publicznej z uwzglednieniem wymogdéw ustawy 0 ochronie danych
osobowych,
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w zakresie przeprowadzania wyborow powszechnych, referendow gminnych
I wyboru tawnikow:

1) organizacja i przeprowadzanie wyborow:
a) do Parlamentu Europejskiego,
b) do Sejmu i Senatu,
c) do Rady Miasta,
d) Prezydenta Miasta,
e) do rad osiedlowych,
2) prowadzenie spraw z zakresu organizacji referendum gminnego,
3) prowadzenie ewidencji wnioskdéw i postulatéw zgloszonych podczas
kampanii wyborczych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow.
§24
Biuro Informatyki symbol ,,BI”
1. Biurem Informatyki kieruje Kierownik Biura — symbol ,,BI-I".
2. W sklad Biura Informatyki wchodzi wieloosobowe stanowisko ds.
informatyki — symbol ,,BI-I1".
3. Do zadan Biura Informatyki nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

opracowywanie  planow  rozwoju  ustug  informatycznych
wspierajagcych prace Urzedu, formutowanie opinii 1 wnioskéw
w zakresie rozwoju technologii  informatycznych
telekomunikacyjnych dla celéw zarzadzania Miastem,

nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych,
planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami
z zakresu infrastruktury sieciowej i teleinformatycznej dla potrzeb
Urzedu,

zapewnienie cigglosci dziatania systemow 1 sieci teleinformatycznej,
zapewnienie legalnosci oprogramowania stosowanego w komorkach
organizacyjnych Urzedu oraz nadzor nad przestrzeganiem praw
autorskich przez uzytkownikow systemow informatycznych,
opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych
dla potrzeb Urzedu,

obsluga, konserwacja, biezace utrzymanie 1 naprawy sprzetu
informatycznego oraz instalacji infrastruktury sieciowej,
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prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzgtu
informatycznego oprogramowania,

8) prowadzenie szkolen i udzielanie wsparcia parownikom w zakresie
podstawowej obstugi sprzetu informatycznego i pracy z aplikacjami
systemowymi i dziedzinowymi,

9) dbalos¢ o zapewnienie bezpieczenstwa danych przetwarzanych
w systemach informatycznych w Urzgdzie, zgodnie z wymogami
prawa,

10) wspolpraca z organami administracji rzagdowej w zakresie centralnych
rejestrow panstwowych prowadzonych elektronicznie.

§25
Biuro Zamowien Publicznych symbol ,,BZP”

1. W skiad Biura Zamoéwien Publicznych wchodzi wieloosobowe stanowisko
ds. zamowien publicznych — symbol ,,BZP-I".

2. Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych 2z udzieleniem zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie Miasta, zgodnie
z ustawg - Prawo zamoOwien publicznych, ustawg o finansach publicznych,
aktami wykonawczymi do ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz
Regulaminem Zamoéwien Publicznych  Urzgdu Miasta  Tarnobrzega,
a w szczegblnosci:

1) udzielanie wyjasnien Wydzialom oraz weryfikowanie materiatow
zrédtowych stanowigcych podstawe wszczecia procedur okreslonych
W ustawie - Prawo zaméwien publicznych,

2) udzielanie konsultacji z zakresu zamowien publicznych jednostkom
organizacyjnym Miasta,

3) formulowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
4) zwotywanie posiedzen komisji przetargowych 1 sporzadzanie
dokumentacji dotyczacej ich pracy,

5) wnioskowanie o powolywanie rzeczoznawcow lub bieglych do prac
komisji przetargowej,

6) sporzadzanie projektow specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
we wspotpracy z merytorycznymi Wydziatami,
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7) wspolpracowanie z  Wydzialami merytorycznymi  w  fazie
przygotowania wniosku o przeprowadzeniu postegpowania o udzielenie
zamowienia,

8) prowadzenie korespondencji z wykonawcami biorgcymi udziat
W postepowaniu,

9) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych oraz rejestru
odwotan,

10) opracowywanie i publikacja ogloszen o planowanych zaméwieniach
publicznych, ogloszen o zamowieniach, ogloszen o zamiarze zawarcia
umowy, ogloszen o udzieleniu zamdwienia, ogloszen o konkursie,
ogloszen o wynikach konkursu, ogloszeh o zmianie ogloszenia
1 innych wynikajacych ze stosowania ustawy — Prawo zamowien
publicznych,

11) uczestniczenie w przygotowywaniu projektoéw umoéw w procedurach
zamoOwien publicznych,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen
Prezydenta w sprawach dotyczacych zamoéwien publicznych,

13) koordynacja spraw wynikajagcych z zamoéwien publicznych
z Wydziatami Urzedu,

14) sporzadzanie Planu zamoéwien publicznych  Urzedu Miasta
Tarnobrzega,

15) przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
publicznych dla Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

§26
Biuro Obstugi Interesantow symbol ,,BOI”
1. Biurem Obstugi Interesantow kieruje Kierownik Biura — symbol ,,BOI-I”.
2. W sktad Biura Obstugi Interesantéw wchodza:

1)
2)

3)

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelarii gtéwnej — symbol
,»BOI-117,

wieloosobowe stanowisko ds. doreczania korespondencji — symbol
,»BOI-111",

wieloosobowe stanowisko ds. obstugi interesantow, ktore tworza
oddelegowani pracownicy wydziatéw — symbol ,,BOI-IV™.
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Do zadan Biura Obstugi Interesantow nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

przyjmowanie podan, wnioskéw, odwotan, zaswiadczen i innych pism
bezposrednio od interesantow za posrednictwem poczty oraz droga
elektroniczna,

sprawdzanie, przy przyjmowaniu spraw do zatatwienia, kompletnosci
wnioskoéw, podan i ich zatgcznikéw, w tym rowniez optat skarbowych,
rejestrowanie w rejestrze kancelaryjnym pism, podan, wnioskow
1 innych przyjmowanych bezposrednio lub wplywajacych droga
korespondencyjng i przekazywanie Prezydentowi lub bezposrednio do
zatatwienia merytorycznym Wydziatom,

rejestrowanie i przekazywanie Kkorespondencji zastrzezonej dla
Prezydenta,

udzielanie informacji na temat miejsca, trybu i sposobu zatatwienia
spraw w Urzedzie,

informowanie interesantow o stanie zatatwienia przyjetych spraw,
kolejnosci ich zalatwiania 1 rozstrzygania,

zglaszanie potrzeby aktualizacji lub opracowania informacji
1 formularzy dla mieszkancow,

wydawanie interesantom decyzji, postanowien, zaswiadczen,
odpowiedzi na wnioski, podania 1 inne pisma dotyczace spraw
zatatwianych przez Wydziaty,

terminowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa dorgczanie
korespondencji adresatom na terenie Miasta i poza jego obszarem,
poswiadczanie na wniosek osoby zainteresowanej lub organu
rentowego, wilasnorecznosci lub autentycznosci podpisdOw  na
o$wiadczeniach, deklaracjach i1 formularzach rentowych wymaganych
do uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

obstuga tablic ogtoszen Urzedu,

zatatwianie spraw w zakresie profilu zaufanego ePUAP, w tym
potwierdzanie, przedluzanie 1 uniewaznianie profili zaufanych za
pomocg narzedzi systemu ePUAP.
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§27

Biuro Kontroli symbol ,,BK”

1. Biurem Kontroli kieruje Kierownik Biura Kontroli — symbol ,,BK-1".

2. W sklad Biura Kontroli wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. kontroli —
symbol ,,BK-II".

3. Biuro Kontroli realizuje zadania kontrolne w Urzedzie, jednostkach
organizacyjnych Miasta, a takze w innych podmiotach, ktére wydatkuja
srodki publiczne otrzymane z budzetu Miasta na realizacje zadan
przewidzianych prawem.

4. Do zadan Biura Kontroli nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektow planéw kontroli 1 przedktadanie ich
Prezydentowi do zatwierdzenia,

przeprowadzanie kontroli wewnetrznej dotyczacej funkcjonowania
Urzedu,

przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Miasta,
przeprowadzanie kontroli w podmiotach, ktéore wydatkuja srodki
publiczne otrzymane z budzetu Miasta na realizacje zadan
przewidzianych prawem — pod wzgledem prawidtowosci
wydatkowania otrzymanych z budzetu Miasta Srodkow,

sporzadzanie protokotoéw kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi
lub innymi wnioskami i przedstawianie ich Prezydentowi,
sporzadzanie projektow wystgpien do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych 1 organow $cigania,

dokonywanie  kontroli  sprawdzajacych  wykonania  zalecen
pokontrolnych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu kontroli i przedktadanie
ich Prezydentowi.

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie okres§lenia
wysokosci kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi — W sprawach
wyniktych z uprzednio przeprowadzonych kontroli.
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§ 28

Centrum Obslugi Inwestora symbol ,,COI”

1. Centrum Obstugi Inwestora kieruje Kierownik Centrum Obstugi
Inwestora — symbol ,,COI-I".

2. W sktad Centrum Obstugi Inwestora wchodzi wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi inwestora — symbol ,,COI-II".

3. Do zadan Centrum Obstugi Inwestora nalezy:

1) kompleksowa obstuga inwestorow,

2) udzielanie informacji o warunkach i mozliwos$ciach inwestowania
w Miescie,

3) przygotowanie, biezace aktualizowanie oraz upowszechnianie oferty
inwestycyjnej Miasta,

4) wspodlpraca z instytucjami dziatlajacymi na rzecz rozwoju Miasta,
regionu oraz kraju, w szczeg6élnosci Tarnobrzeskg Agencja Rozwoju
Regionalnego S.A., Tarnobrzeskg Izbg Przemystlowo — Handlowa,
Agencja Rozwoju Przemystu S.A. Oddzial w Tarnobrzegu, Centrum
Obstugi Inwestoréw 1 Eksporterow przy Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie, Polska Agencja
Informacji 1 Inwestycji Zagranicznych S.A. w Warszawie, a takze

stowarzyszeniami,  klastrami,  $rodowiskami  gospodarczymi
I naukowymi,

5) wspottworzenie systemu preferencji oraz zachet do inwestowania
w Miescie,

6) inicjowanie dzialan podnoszacych atrakcyjnos$¢ inwestycyjng Miasta,

7) udzial w przedsiewzigciach targowo — wystawienniczych, misjach
gospodarczych, spotkaniach branzowych,

8) obstuga pod wzgledem merytorycznym i finansowym Tarnobrzeskiego
Parku Przemystowo — Technologicznego.

§29
Centrum Informacji Turystycznej symbol ,,CIT”

1. Centrum Informacji Turystycznej podlega bezposrednio pod Naczelnika
Wydziatu Edukacji, Promocji i Kultury.
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2. W sktad Centrum Informacji Turystycznej wchodzi stanowisko ds.
informacji turystycznej — symbol ,,CIT-1".

3. Do zadan Centrum Informacji Turystycznej nalezy:

1) obshluga turystow na terenie Miasta,

2) gromadzenie i przetwarzanie informacji turystycznych z terenu
Miasta,

3) doradztwo dla turystow, aktywna wspdlpraca z branzg turystyczna,
organizacjami pozarzadowymi i jednostkami informacji turystycznej
z regionu w celach promoc;ji turystycznej,

4) udzielanie  informacji  dotyczace  obiektow  noclegowych,
gastronomicznych oraz imprez kulturalnych i sportowych na terenie
Miasta.

§30
Miejski Rzecznik Konsumentow symbol ,, MRK”

1. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentdéw nalezy:

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

2) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow,

3) sktadanie wnioskOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa
miejscowego w zakresie ochrony konsumentow,

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

5) sktadanie wnioskOw o wszczecie postepowania antymonopolowego,

6) wystepowanie przeciwko czynom nieuczciwej konkurenciji.

§31
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol ,,OIN”

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

2. Pelmomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega kancelaria
tajna.
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3. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje wyodrebniona,
wyspecjalizowang komorkg organizacyjng ds. ochrony informacji
niejawnych zwang pionem ochrony.

4. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie
srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem Dbezpieczenstwa informacji niejawnych,
W Szczegolnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania
przepisdéw o ochronie tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co
najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie, wymagajacego akceptacji
Prezydenta, planu ochrony informacji niejawnych w Urze¢dzie, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego
realizaciji,

6) prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b  zatrudnionych albo
wykonujacych czynno$ci zlecone w Urzedzie, ktore posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywaniec ABW do ewidencji danych osdb uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto
decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§32
Audytor Wewnetrzny symbol ,,AW”
1. Do zakresu zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1)
2)

przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
przeprowadzanie audytu wewnetrznego,
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3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu
wewngetrznego,
4) prowadzenie akt audytu wewngtrznego,
5) opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych dotyczacych
audytu wewnetrznego.
§33
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy symbol ,,BHP”

1.

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1)

3)

4)

5)

6)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad
1 przepisOw dot. bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

2) sporzadzanie 1 przedstawianie kierownikowi jednostki co najmnie;j
raz w roku okresowych analiz stanu bhp zawierajacych propozycje
przedsigwzie¢ organizacyjnych 1 technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia 1 zdrowia pracownikow,

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

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow
1 instrukcji ogolnych dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan
kierownikéw komorek organizacyjnych 1 innych oséb kierujacych
zespotami pracownikow z zakresu bhp,

opiniowanie szczegotowych instrukcji bhp na poszczegdlnych
stanowiskach,

prowadzenie  rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie
dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych
chorob zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikoéw badan srodowiska pracy,

7)udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadku
przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe 1 kontrola
realizacji tych wnioskow,

doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bhp,

udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie
doboru $rodkow ochrony indywidualnej 1 zbiorowe] na stanowiskach
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pracy, na ktoérych wystepuja czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla
zdrowia,

wspoltpraca z organami panstwowej inspekcji sanitarnej,
wspoéldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotne;j
pracownikow, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych
badan lekarskich pracownikow,

wystgpowanie  do  kierownikow  komorek  organizacyjnych
z zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych zagrozen 1 szkodliwo$ci
zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy,

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

§33a

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych symbol ,,ODO”

Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Danych Osobowych (ABI) nalezy:

1)

2)

3)

zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,
w szczegolnosci poprzez:

a)

b)

c)

sprawdzanie (planowe, dorazne, na wniosek GIODO) zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych osobowych,

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujace]
sposob przetwarzania danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce  ochrong¢  przetwarzanych  danych  osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

zapewnianie zapoznania 0sOb  upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora

danych, nieobjetych wytaczeniem okreslonym ustawag o ochronie danych
osobowych;

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
pism w sprawie anulowania upowaznienia dla pracownika w zwigzku
z zaprzestaniem przetwarzania danych osobowych w zbiorze;
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4) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

Rozdzial 5

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

§ 34
1. Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewng¢trzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

3) pelomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

4) umowy i porozumienia,

5) projekt budzetu Miasta i sprawozdanie z jego wykonania,

6) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta,

7) wystgpienia i protokoty pokontrolne,

8) odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje radnych,

9) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odr¢bnymi decyzjami
lub majace, ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.

2. Sekretarz oraz  Skarbnik  podpisuja  korespondencje  zwigzang
z prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta,
a ponadto — Skarbnik — korespondencj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan
natozonych przez odrgbne przepisy prawa.

3. Naczelnicy Wydzialéw i ich Zastepcy podpisuja:

1) pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dziatania
wydziatow, niezastrzezone do wilasciwosci Prezydenta, Sekretarza
I Skarbnika,

2) z upowaznienia Prezydenta decyzje w indywidualnych sprawach
zZ zakresu udzielonych upowaznien.
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§35

Pracownik przygotowujacy projekt rozstrzygnigcia sprawy zaopatruje
wlasciwe pismo na kopii pozostajagcej w aktach podpisem 1 datg
sporzadzenia pisma (z lewej strony pod trescig pisma).

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

§36

Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaje Prezydent.

Prezydent moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w swoim
Imieniu decyzji administracyjnych.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2, s3 upowaznieniami imiennymi,
udzielanymi w formie pisemnej oraz zawierajg szczegdtowy wykaz spraw,
w zakresie ktorych upowazniony pracownik moze wydawaé decyzje
w imieniu Prezydenta.

Odwotanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy
pisemnej.

Rejestr upowaznien udzielonych przez Prezydenta, o ktorych mowa w ust.
2, prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial 6

§37

Zmiany Regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym do jego wprowadzenia.

1.
2.

§38

Wyktadni¢ przepisow Regulaminu ustala Prezydent.
Spory kompetencyjne wynikte na tle stosowania Regulaminu rozstrzyga
Prezydent.

§39

Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik do Regulaminu.



