BURMISTRZ

MIASTA JAROSEAWIA

37-500 Jarostaw, Rynek 1
Zarzadzenie nr 28/2022

Burmistrza Miasta Jaroslawia
z dnia 01 lutego 2022 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U.2021.1372 z p6z. zm.) Burmistrz Miasta Jarostawia

zarzadza, co nastepuje:

§1

Ogtasza sig tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jarostawia zgodnie

z tre$cig zatgcznika do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jarostawia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 28/2022
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 01 lutego 2022 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jaroslawia

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Jaroslawia, zwany dalej regulaminem,

okresla w szczegdlnosci:
1) zasady i cel funkcjonowania Urzgdu Miasta Jarostawia, zwanego dalej urzgdem,

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

strukture organizacyjng urzedu,

zasady ustalania wewnetrznych regulamindéw organizacyjnych oraz zakresow czynnosci,
sposob kierowania urzgdem,

zakresy zadan jednostek organizacyjnych urzedu,

zasady dokonywania aprobaty oraz podpisywania dokumentow,

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

zasady przygotowywania aktow prawnych,

system kontroli zarzadczej,

10) tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wystgpienia komisji rady

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

oraz przedstawicieli rad dzielnic.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Jarostaw,
statucie miasta - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Jarostaw,
radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Jarostawia,
komisjach rady - nalezy przez to rozumie¢ komisje Rady Miasta Jarostawia,
radach dzielnic - nalezy przez to rozumie¢ Rady Dzielnic Miasta Jarostawia,
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Jarostawia,
zastgpcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Jarostawia,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Jarostawia,
skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Jarostawia
(gtéwnego ksiggowego budzetu),

10) kierownictwie urzedu - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza, zastgpcow burmistrza,

sekretarza i skarbnika,

11) komoérkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione elementy

struktury urzedu, realizujgce zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
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w szczegolnosci, wydzialy i1 - funkcjonujgce na prawach wydzialu - biura, Urzad Stanu
Cywilnego, Straz Miejska, a ponadto wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne
stanowiska pracy,

12) jednostkach organizacyjnych miasta - nalezy przez to rozumie¢ jednostki budzetowe
Gminy Miejskiej Jarostaw, dziatajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych,

13) kierowniku komdrki organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumieé, w szczegdlnosci,
dyrektora wydzialu, dyrektora biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, komendanta
Strazy Miejskiej,

14) kliencie - nalezy przez to rozumie¢ osobg lub organizacj¢ korzystajaca z ustug urzedu lub
$wiadczaca ustugi dla urzedu,

15) pelnomocniku - nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnika Burmistrza Miasta Jarostawia
wykonujacego zadania okreslone oddzielnym zarzadzeniem burmistrza,

16) zespole zadaniowym/projektowym - nalezy przez to rozumie¢ zespdt pracownikow
urzedu, utworzony oddzielnym zarzadzeniem burmistrza w celu wspoélnej realizacji
okreslonego zadania/zadan albo projektu,

17) BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej.

§3

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng miasta, przy pomocy, ktdrej burmistrz
wykonuje uchwaly rady oraz realizuje zadania miasta okre§lone przepisami prawa,
a w szczegblnosci:

1) wiasne gminy,

2) zlecone na podstawie ustaw z zakresu administracji rzadowe;j,

3) przejgte na podstawie porozumien i umdéw zawartych z organami administracji rzgdowe;j,
jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi podmiotami.

2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami burmistrz wykonuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1, takze przy pomocy jednostek organizacyjnych miasta oraz spotek
prawa handlowego, ktdrych miasto jest udziatowcem.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

4. Organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla regulamin pracy w urzedzie wprowadzony odrebnym
zarzadzeniem burmistrza.

5. Urzad jest jednostka budzetowa.

6. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000524654, oraz numer identyfikacji
podatkowej NIP: 792-10-06-136

Rozdzial I1
ZASADY I CEL FUNKCJONOWANIA URZEDU

§4
Podstawowym celem funkcjonowania urzgdu jest zapewnienie profesjonalnej,
nowoczesnej, terminowej i przyjaznej obshugi klientéw zorientowanej na skuteczna realizacje

zadan publicznych.




§5
Urzad dziala na podstawie i w granicach obowigzujacych przepisow prawa,
a w szczegolnosci kodeksu postgpowania administracyjnego, statutu Miasta, regulaminu
organizacyjnego oraz aktow prawnych wydanych przez rade i burmistrza.

§6

Urzad obstuguje spotecznos¢ lokalng w zakresie spraw nalezacych do samorzadu.

§7
Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych, wzajemnego wspoétdziatania
i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§8
Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywa¢ si¢ w sposdb celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci oraz dgzeniem do uzyskania
mozliwie najlepszych efektow z wykorzystanych srodkéw.

§9

1. Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego
dzialalnoscig i dzialalnoscig organéw miasta, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych
Z ustaw.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie
w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy.

3. Urzad przestrzega zasad i trybéw okres§lonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci, tajemnic
prawnie chronionych.

4. W celu zapewnienia przestrzegania przepisOw dotyczacych ochrony danych
osobowych w urzedzie funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych (IOD).

§ 10
Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw urzedu, zwigzane
z pelnieniem przez nich obowiazkéow shuzbowych, okresla burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 11
Urzad w sposéb ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji pracownikow oraz doskonalenia efektywnosci dzialania z wykorzystaniem
m.in. rozwigzan informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.



Rozdzial III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 12

1. Urzad dzieli si¢ na komorki organizacyjne, na ktore skladajg si¢, w szczegdlnosci,
wydziaty i - funkcjonujgce na prawach wydzialu - biura, Urzad Stanu Cywilnego, Straz
Miejska, a takze wieloosobowe stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy.

2. W urzedzie istnieja nastgpujace komoérki organizacyjne (w nawiasie ich oznaczenie
literowe):
1) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny (OA),
2) Wydziat Finansowo- Ksiggowy (FK),
3) Wydziat Infrastruktury Technicznej (WIT),
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Mieniem Komunalnym i Ochrony Srodowiska

(GKN),
5) Wydziat Spraw Spotecznych i Obronnych (SO),
6) Wydziat O$wiaty i Sportu (WOS),
7) Biuro Burmistrza Miasta (BBM),
8) Biuro Strategii i Pozyskiwania Funduszy (BSF),
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) Straz Miejska (SM),
11) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (ZP),
12) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (RP),
13) Skreslony,
14) Skreslony,
15) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu (AU),
16) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej i Nadzoru Wiascicielskiego (KW),
17) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny pracy (BHP),
18) Rzecznik Prasowy Burmistrza usytuowany organizacyjnie w strukturze Biura Burmistrza
Miasta, podlegajacy w zakresie zadan rzecznika bezposrednio burmistrzowi (RZ),

19) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (IN),
20) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
21) Informatyczne Centrum Zarzadzania Miastem — (ICZM).

§13

Obok komérek organizacyjnych wymienionych w § 12, w strukturze urzgdu wystepuja
réwniez stanowiska zaliczajgce si¢ do kierownictwa urzedu (w nawiasach ich oznaczenia
literowe):
1) burmistrz (B),
2) 1 zastgpca burmistrza ds. infrastruktury technicznej (ZB1),
3) I zastgpca burmistrza ds. infrastruktury spolecznej (ZB2),
4) sekretarz (SE),
5) skarbnik (SK).




Rozdzial IV
WEWNETRZNE REGULAMINY ORGANIZACYJNE I ZAKRESY CZYNNOSCI

§14

1. W komdrkach organizacyjnych urz¢du, zadania realizowane sg na podstawie
wewngtrznego regulaminu organizacyjnego, opisOw stanowisk pracy oraz zakresow
czynnosci pracownikow.

2. Wewnetrzny regulamin organizacyjny zawiera w szczeg6lnosci:

1) szczegélowy wykaz zadan realizowanych w danej komdrce organizacyjnej urzedu,
z podaniem podstawy prawnej i typu zadania w podziale na:

a) wlasne,

b) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowej,

c) zzakresu administracji rzadowej, przejete na podstawie porozumien,

d) =z zakresu dzialania innych jednostek samorzadowych, przejgte na podstawie
porozumien,

2) podzial zadan pomigdzy poszczegdlne wewngtrzne komorki organizacyjne albo, jezeli
wdanej komorce organizacyjnej urzedu nie utworzono wewngtrznych komoérek
organizacyjnych, stanowiska pracy,

3) zasady zastgpstw, zwlaszcza wskazanie stanowiska pelnigcego zastgpstwo w czasie
nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej urzedu.

3. Projekt wewnetrznego regulaminu organizacyjnego danej komorki organizacyjnej
urzgdu przygotowuje, w uzgodnieniu z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym,
odpowiednio jej kierownik, koordynator badZ osoba zajmujgca stanowisko samodzielne,
parafuje radca prawny, akceptuje sekretarz oraz osoba bezposrednio nadzorujaca t¢ komorke,
po czym projekt przedkiadany jest burmistrzowi do podpisu.

§15

1. Zakres czynnosci jest uszczegbélowieniem, zawartej z pracownikiem, umowy
o prace w czgsci dotyczacej rodzaju umdéwionej pracy.

2. Zakresy czynno$ci odzwierciedlaja szczegélowy podzial zadan pomiedzy
pracownikéw danej komérki organizacyjnej urzgdu, a takze okreslajag obowigzki, uprawnienia
i odpowiedzialnoé¢ pracownikow.

3. Pracownik otrzymuje zakres czynnosci na pi$mie niezwlocznie po podpisaniu
umowy o prace.

4. Kierownik komorki organizacyjnej urzedu przygotowuje zakresy czynnosci dla
podlegltych pracownikow.

5. Projekt zakresu czynnosci dla kierownika komorki organizacyjnej urzedu
przygotowuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, a wersj¢ do podpisu ustala sekretarz
z bezposrednim przetozonym tego kierownika.

6. Zakresy czynnosci dla pracownikow urzedu niepodlegajacych Zadnemu
kierownikowi komorki organizacyjnej urzedu przygotowuje Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny, a wersj¢ do podpisu sekretarz uzgadnia z bezposrednim przetozonym tego

pracownika.
7. Zakresy czynnos$ci dla zastepcéw burmistrza, sekretarza i skarbnika przygotowuje
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Wydzial Organizacyjno-Administracyjny, a wersj¢ do podpisu sekretarz uzgadnia
z burmistrzem.

8. Zakresy czynnosci podlegajg stalej aktualizacji.

9. Zmiany zakresu czynnosci mogg by¢ dokonywane w formie aneksu.

Rozdzial V
KIEROWANIE URZEDEM

§16

1. Kierownikiem urzg¢du jest burmistrz bedacy jednoczesnie:
1) organem wykonawczym gminy,
2) organem w postepowaniu administracyjnym,
3) zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek

organizacyjnych miasta.

2. Burmistrz wykonuje zadania okreslone przepisami prawa oraz odpowiada za cato$é
gospodarki finansowej miasta.

3. Burmistrz pelni funkcje walnego zgromadzenia lub zgromadzenia wspolnikow
w jednoosobowych spdélkach miasta i odpowiednio wykonuje uprawnienia udzialowca
w spolkach, w ktérych miasto ma udzialy. Burmistrz moze sprawowaé te funkcje
za posrednictwem upowaznionych przez siebie przedstawicieli.

4. Burmistrz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta, ktory realizuje zadania okreslone
odrebnymi przepisami.

§17

1. Burmistrz kieruje urzgdem przy pomocy kierownictwa urzedu oraz kierownikow
komoérek organizacyjnych urzgdu wydajac zarzadzenia, polecenia stuzbowe, a takze
podejmujac i zatwierdzajac rozstrzygniecia.

2. Burmistrz moze powierzy¢ cztonkom kierownictwa urzedu prowadzenie okreslonych
spraw miasta oraz nadzor nad komoérkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi miasta, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

3. Burmistrz w odrebnym zarzadzenin wskazuje imiennie pierwszego i drugiego
zastepce burmistrza, a takze okresla szczegétowy zakres zadan i kompetencji burmistrza oraz
spraw powierzonych zast¢gpcom burmistrza, sekretarzowi i skarbnikowi.

4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace swoich zastepcow, sekretarza i skarbnika,
a takze komorki organizacyjne urzgdu przypisane bezposrednio burmistrzowi.

5. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio w zakresie realizacji zadan w szczego6lnosci
komérki organizacyjne i stanowiska pracy wyodrgbnione na podstawie przepisow
szczegolnych, nalezace do kompetencji kierownika jednostki.

6. Graficzny schemat organizacyjny urzedu, w tym zakres bezposredniego nadzoru
poszczegolnych cztonkéw kierownictwa urzedu, zawiera zatacznik do regulaminu.

§ 18
1. Wydzialami i biurami kieruja dyrektorzy, a w przypadkach uzasadnionych
zakresem i charakterem zadan - dyrektorzy przy pomocy zastepcow, z tym zastrzezeniem,
ze Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje sekretarz, a Wydzialem Finansowo-
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Ksiggowym skarbnik.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastgpcy(ow).

3. Straza Miejska kieruje komendant przy pomocy zastgpcy.

4. Pracg stanowiska wieloosobowego oraz Informatycznego Centrum Zarzadzania

Miastem koordynuje wyznaczony imiennie pracownik.

5. W komorkach organizacyjnych urzedu, w ktérych nie przewidziano stanowiska
zastgpcy kierownika tej komorki, w razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej
urzedu z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn, obowiazki kierownika komorki
organizacyjnej urzedu wykonuje pracownik tej jednostki, ktory ma w zakresie czynnosci
wpisane zastgpowanie kierownika podczas jego nieobecnosci, wskazany przez burmistrza
albo osobe go zastepujaca.

§19
Do wylacznej kompetencji burmistrza naleza sprawy wynikajgce z zakresu dziatania

bezposrednio nadzorowanych komorek organizacyjnych urzedu, a w szczeg6lnosci:

1) Kkierowanie biezgcymi sprawami miasta i reprezentowania go na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci nalezacych do jego kompetencji w sprawach zwiazanych
zbezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

3) powolywanie i odwolywanie zastepcOw burmistrza,

4) wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwolanie skarbnika,

5) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

6) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetenc;i,

7) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej
dzialalnosci miasta,

8) przygotowywanie projektéw uchwat rady,

9) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

10) przedktadanie radzie sprawozdan z wykonania uchwat,

11) wykonywanie budzetu,

12) dysponowanie $rodkami pienigznymi gminy,

13) reprezentowanie miasta w postepowaniu sadowym i administracyjnym,

14) przedkladanie radzie wnioskéw oraz propozycji w sprawie wykorzystania mienia
komunalnego,

15) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych regulaminy dotyczace dziatalnosci urzedu,

16) uczestnictwo w pracach zwigzkéw i porozumien miedzygminnych,

17) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami obowigzujgcego prawa oraz
uchwatami rady miasta do kompetencji burmistrza.

§20
. W czasie nieobecnosci burmistrza, jego obowigzki oraz zadania przejmuje
pierwszy zastepca burmistrza.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i pierwszego zastepcy
burmistrza, obowiazki i kompetencje burmistrza przejmuje drugi zastepca burmistrza.
3. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i zastgpcOw burmistrza
obowiazki i kompetencje burmistrza przejmuje sekretarz.
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§ 21

1. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw urzedu do zalatwiania spraw w jego
imieniu w ustalonym zakresie, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
i zaswiadczen.

2. Burmistrz moze udzielié pracownikom urz¢du oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych miasta, a w przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach takze
pracownikom tych jednostek organizacyjnych, upowaznien lub pelnomocnictw do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescia.

3. Ze wzgledu na szczegélny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom
urzedu Burmistrz moze zezwoli¢ na uzywanie tytulu sluzbowego, takiego np. jak
koordynator, pelnomocnik, Audytor Miasta, Radca Prawny Miasta.

§ 22

1. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla miasta, burmistrz moze
powola¢ zespoly zadaniowe, projektowe, doradcze, koordynacyjne lub eksperckie oraz
ustanawia¢ pelnomocnikow okreslajac przy tym, w szczego6lnosci, rodzaj zadan do wykonania
badz wykonywania i czas ich realizacji.

2. Przewodniczacy zespoldow, o ktéorych mowa w ust. 1, organizujg pracg tych
zespolow i odpowiadaja za jej wyniki.

3. Pelnomocnicy, o ktéorych mowa w ust. 1, odpowiadaja za realizacje zadan, do
ktorych zostali powotani, wylgcznie przed burmistrzem.

§ 23
1. Zastgpca burmistrza przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych
oddzielnymi zarzadzeniami burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez burmistrza.
2. Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy szczeg6lnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad podleglymi komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi miasta,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez burmistrza,

3) skladanie o$wiadczen woli w imieniu miasta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien,

4) wspolpraca z rada, jej komisjami oraz radami dzielnic w zakresie swoich kompetencji,

5) wspolpraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
W rozwigzywaniu probleméw miasta,

6) reprezentowanie miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

7) udzielanie informacji dotyczacych miasta, w zakresie ustalonym przez burmistrza,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz rad dzielnic z zakresu
jego zadan,

9) wspoldziatanie z innymi cztonkami kierownictwa urzedu, oraz - nie podlegajacych jego
nadzorowi - kierownikami komorek organizacyjnych urz¢du i jednostek organizacyjnych
miasta,



10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

§24
1. Sekretarz przy wykonywaniu zadan dziala w granicach okreslonych oddzielnymi
zarzgdzeniami burmistrza oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
burmistrza.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji urzedu oraz podejmowanie dzialan na rzecz jej
doskonalenia, a takze pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem urzedu, w tym organizacji
pracy i obstugi interesantow,

2) nadzorowanie pracy bezposrednio podleglych komorek organizacyjnych urzedu, zgodnie
z zatacznikiem do regulaminu,

3) wspéldziatanie, w sprawach dotyczacych funkcjonowania urzgdu, z burmistrzem,
zastepcami burmistrza, skarbnikiem oraz - nie podlegajacych bezposrednio nadzorowi -
kierownikami komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych miasta,

4) ksztaftowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej w urzgdzie oraz
zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentacji,

5) koordynowanie, wymagajacych tego, dzialan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne urzgdu,

6) skladanie o$wiadczen woli w imieniu miasta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

7) koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem kontroli zewnetrznych,

8) prowadzenie spraw skarg i wnioskow mieszkancéw oraz ewidencji w tym zakresie,

9) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i wspélpraca z organami kontroli
zewnetrznej,

10) reprezentowanie miasta w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z burmistrzem,

11) realizowanie, we wspoldzialaniu z pozostalymi czlonkami kierownictwa urzedu oraz
kierownikami komorek organizacyjnych, polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,

12) zarzadzanie mieniem urzedu i dysponowanie srodkami pieni¢znymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania,

13) rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji urzedu,

14) nadzor nad obshlugg organizacyjno-administracyjng rady i rad dzielnic,

15) nadzér nad wykonywaniem czynnosci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow,
konsultacji spotecznych i spiséw powszechnych,

16) nadzor nad obowigzkiem tworzenia tekstow ujednoliconych dla wszystkich regulacji,
w szczegOlnosci uchwat rady i zarzgdzen burmistrza, oraz ich upubliczniania w BIP,

17) pelnienie nadzoru nad realizacja strategii rozwoju miasta oraz strategii
sektorowych/funkcjonalnych,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

§25
1. Skarbnik jest gltownym ksiggowym budzetu miasta i wykonuje zadania w zakresie
gospodarki finansowej miasta.




2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektéw budzetu miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta,
2) prowadzenie  ksiegowosci  budzetowej i  gospodarki  finansowej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
3) wyrdznianie zadan strategicznych na kazdym etapie projektowania budzetu
miasta/Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta i w sprawozdawczosci budzetowe;,
4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta,
5) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,
6) opiniowanie projektow uchwal rady miejskiej i zarzadzen burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych,
7) nadzoér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi miasta, a w szczegdlnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z upowaznieniami otrzymanymi od burmistrza,
9) nadzorowanie pracy komoérek organizacyjnych wedlug graficznego schematu
organizacyjnego urzedu,
10) wspoldziatanie z innymi czlonkami kierownictwa urzedu oraz kierownikami komorek
organizacyjnych urzedu w zakresie powierzonych spraw,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez burmistrza, w granicach okreslonych
pelnomocnictwami i upowaznieniami otrzymanymi od niego.
3. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli
mogacych spowodowac powstanie zobowigzan pienigznych.
4. Skarbnik jest odpowiedzialny za realizacje obowigzkoéw i zadan w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci urzedu,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,
3) dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

§26
Burmistrz, zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik przyjmuja skargi, wnioski
iinterwencje w zakresie dzialania nadzorowanych komoérek organizacyjnych urzedu
i jednostek organizacyjnych miasta.

§27
1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzegdu odpowiadaja za rezultaty
wykonywanych zadan.
2. Do zadan i obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy
w szczegllnosci:

1) zapewnianie zgodnego 2z prawem, terminowego, efektywnego 1 skutecznego
wykonywania zadan podleglej komoérki organizacyjnej urzgdu z odpowiednim
zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,
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2) planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej urzedu, w tym dotyczacej obslugi interesantow,

3) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji mieszkancow z zakresu zadan komorki
organizacyjnej,

4) realizacja zadan budzetowych w sposob zgodny z dyscypling finanséw publicznych
w zakresie dziatania podleglej komoérki organizacyjnej, w tym dysponowanie Srodkami
pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez burmistrza w granicach
kwot okreslonych w budzecie,

5) prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej zgodnie
z udzielonymi upowaznieniami,

6) przygotowywanie projektow uchwal i innych materiatéow wnoszonych pod obrady rady
ijej komisji, a takze projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych zakresu dziatan danej
komérki organizacyjnej urzedu,

7) uczestnictwo w sesjach rady i1 posiedzeniach komisji rady zgodnie z poleceniem
przetozonego,

8) przygotowywanie materialow oraz opracowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje
1 zapytania radnych, wystgpienia komisji rady czy rad dzielnic,

9) skreslony,

10) przygotowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow,
zarzgdzen i polecen przelozonego w zakresie powierzonych zadan,

11) wykonywanie kontroli zarzadczej i dbanie o ciagla poprawe realizowanych przez
podlegla jednostk¢ organizacyjng procesow, zglaszanie propozycji zmian
organizacyjnych,

12) opracowywanie propozycji do strategii rozwoju miasta oraz wnioskéw do projektu
budzetu miasta, wieloletnich programéw i planéw inwestycyjnych oraz projektow
planéw finansowych dla zadan wiasnych i zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w czesci dotyczacej danej komorki organizacyjnej,

13) wspélpraca z wiasciwymi merytorycznie komodrkami organizacyjnymi urzedu
w kwestii pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym w zakresie przygotowywania
dokumentacji aplikacyjnej dotyczacej pozyskiwania $rodkéow finansowych ze zrodet
zewnetrznych,

14) przekazywanie do wlasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej urzedu dokumentow
i informacji podlegajgcych powszechnemu udostepnieniu w BIP,

15) przekazywanie do wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej urzedu dokumentow
i informacji w celu umieszczenia na miejskiej stronie internetowe;j,

16) zapewnienie, aby informacje udostgpniane w obiegu wewnetrznym urzedu
i upublicznione w BIP czy na stronie internetowej byty doktadne i aktualne,

17) przedkladanie do wlasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu, w celu
dokonania rejestracji, wszelkich dokumentéw objetych takim obowigzkiem,

18) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi urz¢du w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien, w szczegélnosci z rzecznikiem prasowym,

19) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organami jednostek pomocniczych,
organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami,
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20) merytoryczny nadzér nad wdrozeniem i eksploatacja (w tym aktualizacjg danych i ich
zabezpieczeniem) systemow informatycznych w zakresie wlasciwosci rzeczowej,

21) przestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z pelnomocnikiem ds. informacji niejawnych,

22) realizowanie, w uzgodnieniu z nadzorujagcym cztonkiem kierownictwa urzedu, polityki
personalnej w komérce organizacyjnej, w tym ocenianie pracownikow oraz skladanie
wnioskOw w sprawie ich awansowania, nagradzania lub ukarania,

23) realizowanie przedsigwzigé dotyczacych obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego na
zasadach okres$lonych przez burmistrza,

24) dbanie o kompetentng i kulturalng obshugg klientéw oraz o wysoka, jakos¢ swiadczonych
ustug,

25) dbanie o powierzone mienie i zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utrata lub defraudacijs, a takze wlasciwe ich wykorzystywanie,

26) opracowywanie procedur zalatwiania poszczegélnych rodzajow spraw,

27) wspomaganie kierownictwa urzedu w pelnieniu nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi miasta,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem S$rodkow na zadania zlecane do
realizacji jednostkom niepublicznym, kontrolg realizacji tych zadan i ich rozliczaniem,

29) organizowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych, zgodnie z postanowieniami
ustawy prawo zamoOwien publicznych, oraz wspéldzialanie w tym zakresie
z wieloosobowym stanowiskiem ds. zamdwien publicznych,

30) przestrzeganie procedur dotyczacych przeciwdzialania praniu pieniedzy oraz
finansowania terroryzmu,

31) inicjowanie powolywania zespoléw zadaniowych,

32) biezgce informowanie bezposrednich przelozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie ryzyka niewykonania realizowanych zadan,

33) wspoldzialanie z wlasciwa merytorycznie komodrka organizacyjng urzedu przy
sporzadzaniu raportu o stanie gminy w szczegolnosci poprzez przekazywanie informacji,

34) wspolpraca z wlasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi urzedu przy
realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem referendow oraz wyboréw do organow
wladzy panstwowej, samorzadowej i Parlamentu Europejskiego, a takze wyboréw do rad
dzielnic,

35) ewidencja srodkow trwalych 1 pozostalych s$rodkow trwalych danej komorki
organizacyjnej,

36) skreslony,

37) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu
zadan danej komorki organizacyjnej urzedu we wspoélpracy z merytoryczng komorka
organizacyjng urzedu rejestrujaca wnioski,

38) konsultowanie z Biurem Strategii i Pozyskiwania Funduszy projektow dokumentow
o charakterze strategii sektorowych/funkcjonalnych pod katem ich zgodnosci ze Strategia
Rozwoju Miasta, z istniejacymi strategiami ponadlokalnymi i lokalnymi, a takze
strategiami sgsiednich samorzgdow z obszaru funkcjonalnego,
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39) monitorowanie sposobu wdrazania strategii sektorowych/funkcjonalnych z zakresu
kompetencji danej komorki organizacyjnej i sporzadzanie raportéw dla burmistrza
w trybie okreslonym oddzielnym zarzadzeniem,

40) dokonywanie przegladow 1 aktualizacji dokumentéw strategicznych z zakresu
kompetencji danej komorki organizacyjnej,

41) wlaczanie interesariuszy we wspoldecydowanie 1 wspodlzarzadzanie miastem
w zakresie dzialan podejmowanych w ramach kompetencji danej komoérki organizacyjnej
i przekazywanie informacji na ten temat do wlasciwej komarki organizacyjne;j,

42) wyznaczenie stanowisk  odpowiedzialnych za  koordynacje wspolpracy
w szczegOlnosci w partnerstwach oraz z cialami opiniodawczymi i jednostkami
pomocniczymi stosownie do kompetencji danej komorki organizacyjnej,

43) przygotowanie danych publicznych do ponownego wykorzystywania i przekazywanie ich
do wlasciwej komorki organizacyjnej w celu publikacji w BIP,

44) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

Rozdzial VI
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

28
Do zadan Wydzialu Organizacyjno-A?lministracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan majacych na celu sprawne funkcjonowanie urzedu oraz stale
doskonalenie tego funkcjonowania,

2) opracowywanie projektu statutu miasta oraz projektow zmian tego aktu,

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz¢du oraz projektéw zmian tego
aktu, a takze przygotowywanie - po kazdej zmianie — zaktualizowanej wersji tekstu
jednolitego regulaminu organizacyjnego i kierowanie jej do wlasciwe] komorki
organizacyjnej urzedu w celu opublikowania w BIP,

4) opracowywanie - po dokonaniu wymaganych konsultacji, w tym konsultacji
z organizacjami zwigzkowymi - regulaminu pracy urzedu, regulaminu zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych oraz projektow ich zmian,

5) prowadzenie rejestrow:

a) dokumentdw, ktorych stosowanie jest wymagane dla potrzeb kontroli zarzadczej,

b) wydawanych upowaznien i pelnomocnictw, z wyjatkiem upowaznien do wgladu do
ksigg wieczystych oraz do przetwarzania danych osobowych,

¢) porozumien, zawieranych przez burmistrza, z wyjatkiem porozumien pracodawcow,

d) skarg i wnioskow,

e) zwigzkow, stowarzyszen 1 porozumienn z udzialem miasta oraz spraw
zwigzanych z tym udziatem,

6) organizowanie i obsluga przyjmowania klientbw w sprawach skarg, wnioskow
i interwencji, przez burmistrza i zastgpcOw burmistrza, prowadzenie postgpowan
wyjasniajacych i analizy zgloszonych probleméw, nadzér i koordynacja wykonania
wydanych polecen, prowadzenie korespondencji w tym zakresie,

7) opracowywanie okresowych analiz zawarto$ci merytorycznej skarg i wnioskow
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wplywajacych do urzgdu oraz prawidlowosci ich rozpatrywania i dokumentowania,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu oraz, przy wspo6tdziataniu
z czlonkami kierownictwa urzedu i merytorycznymi komoérkami organizacyjnymi
urzedu, spraw osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu,

10) organizowanie i prowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich w urzedzie,

11) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych wraz z zalgcznikami sktadanych przez
burmistrza, zastgpcOw burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta oraz oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
burmistrza oraz wspoldzialanie w tym zakresie z wlasciwymi urzgdami skarbowymi,
a takze przekazywanie do wlasciwej komoérki organizacyjnej urzedu w celu publikacji
w BIP,

12) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, w tym rowniez z dokumentéw bedacych
w zasobie archiwalnym archiwum zaktadowego urzedu,

13) spisywanie o$wiadczen klientéw - na ich wniosek - na okoliczno$¢ udowadniania okresu
ich zatrudnienia, a takze potwierdzanie tozsamosci 0sob skladajacych oswiadczenia,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z flota samochodowg urzedu.,

16) wspoétdziatanie z archiwum panstwowym w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy oraz instrukcji archiwalne;j,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego urzedu,

18) administrowanie budynkami i pomieszczeniami urzedu, w tym planowanie inwestycji
1 remontdw oraz nadzor nad ich realizacja, konserwacja urzadzen technicznych,

19) zapewnienie dostarczania do budynkéw urzgdu wody, energii i gazu,

20) zabezpieczenie systemu tgcznosci w urzedzie,

21) zapewnienie warunkoéw niezbednych do funkcjonowania urzedu zwlaszcza, jesli chodzi
0 wyposazenie i materiaty eksploatacyjne,

22) prowadzenie gospodarki materiatowej,

23) prowadzenie spraw dotyczacych tablic urzedowych i informacyjnych oraz pieczeci,

24) zapewnienie wlasciwej estetyki oraz utrzymania porzadku i czystoSci w budynkach
1 pomieszczeniach urzedu,

25) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych miasta oraz miejskich spolek prawa
handlowego,

26) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) wykonywanie zadan zwiazanych z parkowaniem pojazdow, prowadzeniem handlu na
placach targowych,

28) obstuga administracyjno-organizacyjna rady, przewodniczgcego rady,
wiceprzewodniczacych rady oraz komisji i klubow,

29) przygotowywanie 1 dokumentowanie przebiegu sesji rady, posiedzen komisji oraz
nadanie biegu podjetym uchwatom, rezolucjom, wnioskom, opiniom i interpelacjom,

30) opracowywanie cyklicznych sprawozdan z realizacji:

a) uchwat rady,

14



b) wnioskow i interpelacji radnych,
c¢) uchwal, wnioskow i wystapien organdw dzielnic,

31) opracowywanie cyklicznych sprawozdan z pracy komisji,

32) zapewnienie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,

33) prowadzenie spraw z zakresu organizowania szkolen radnych,

34) przekazywanie uchwat rady do:
a) Wojewody Podkarpackiego,
b) Regionalnej Izby Obrachunkowej,
¢) komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych miasta, w celu realizacji

wedtug wiasciwosci.

d) publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podkarpackiego,

35) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem, dzieleniem lub znoszeniem jednostek
pomocniczych,

36) wykonywanie zadan dotyczacych obstugi rad dzielnic,

37) realizowanie spraw zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich oraz referendow,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych,

39) realizacja zadan zwiazanych z zalatwianiem interpelacji, wnioskéw 1 postulatow
kierowanych przez postow i senatoréw do rady i jej organdw,

40) prowadzenie zbioru aktow prawnych oraz nadzorowanie ich publikacji w BIP,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach
gmin 1 powiatow,

42) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadaniem tytulu Honorowego Obywatela Miasta
Jarostawia 1 odznak,

43) przygotowywanie tekstow jednolitych dla wszystkich regulacji, w szczegolnosci uchwat
rady 1 zarzadzen burmistrza oraz kierowanie ich do publikacji w BIP,

44) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

§29
Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych i Obronnych nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancow,
2) prowadzenie i aktualizacja rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
3) prowadzenie i aktualizacja rejestru PESEL,
4) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
oraz rejestru PESEL,
5) wudostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru PESEL, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow,
6) sporzadzanie wykazdw dla jednostek uprawnionych,
7) nadanie numeru PESEL przy zameldowaniu i na podstawie odrebnych przepiséw,
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, anulowania
zameldowania i wymeldowania,
9) prowadzenie rejestru wyborcow, wydawanie decyzji w sprawach rejestru wyborcow;
10) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
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11) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania oraz zaswiadczen z rejestru wyborcow,
12) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania w wyborach,
13) sporzadzanie miesiecznych i corocznych sprawozdan dla Podkarpackiego Urzedu

Wojewodzkiego z zakresu zadan zleconych,

14) prowadzenie czynnosci zwigzanych z Rejestrem Danych Kontaktowych.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
)
2)
3)
4)

5)
6)

1)

2)

3)

4)

3)
6)

2. W zakresie dowoddéw osobistych:
przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie stosownych
zaswiadczen,
wydawanie dowoddw osobistych (w tym kodéw PUK),
przyjmowanie i rejestracja zawiadomien o utracie/zniszczeniu dowodu osobistego,
prowadzenie archiwum kopert osobowych,
udostepnianie w trybie jednostkowym danych z rejestru dowodéw osobistych,
prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych,
wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodow Osobistych,
sporzadzanie miesiecznych i corocznych sprawozdan dla Podkarpackiego Urzedu
Wojewddzkiego z zakresu zadan zleconych
prowadzenie czynnosci zwigzanych z Rejestrem Danych Kontaktowych.

3. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:
przyjmowanie wnioskow o dokonanie wpisu oraz zmian we wpisie do Centralnej
Ewidencji i1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),
przyjmowanie zgloszenn o zaprzestaniu, zawieszeniu lub wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej,
przeksztalcanie wniosku na form¢ dokumentu elektronicznego, opatrywanie go podpisem
potwierdzonym certyfikatem kwalifikowanym ePUAP i przesylanie
do CEIDG,
archiwizacja wnioskow CEIDG-1,
wspolpraca z Urzedem Skarbowym, ZUS/KRUS, Gtownym Urzgdem Statystycznym,
obstuga spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksowkami, w szczegdlnosci: udzielenia, odmowy udzielenia, cofnigcia,
zmiany i stwierdzenia wygasnigcia licencji, przeprowadzanie kontroli.

4. W zakresie bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego:
planowanie i koordynacja dzialan edukacyjnych i profilaktycznych w zakresie
bezpieczenistwa 1 porzadku publicznego na terenie miasta Jarostawia w ramach
programéw przyjetych do realizacji,
realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa publicznego, bedacych w kompetencji
burmistrza, = wynikajacych z rzadowych  programéw  poprawy  porzadku
i bezpieczenstwa publicznego,
realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii, ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawy o przeciwdzialaniu przemocy
w rodzinie, programu ochrony zdrowia,
wspolpraca z Policjg, Straza Pozarng, Strazg Miejska 1 innymi wlasciwymi podmiotami
w zakresie porzadku, bezpieczenstwa publicznego oraz zarzadzania kryzysowego,
realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach,
organizacja prac Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
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7) zapewnienie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
8) planowanie i prognozowanie dzialan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych oraz
ich analizowanie,
9) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,
10) organizacja tacznosci alarmowe;j,
11) zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych,
12) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa, w tym planowanie
zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozenia,
13) prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows.
5. W zakresie obrony cywilne;j:
1) tworzenie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Miasta Jaroslawia oraz uzgadnianie
planéw OC zakladéw pracy,
2) prowadzenie terenowych formacji obrony cywilnej oraz wspieranie dzialan w zakresie
tworzenia formacji OC w zaktadach pracy na terenie Jarostawia,
3) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
4) organizowanie szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
5) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci,
6) koordynowanie wspdtdziatania obrony cywilnej w zwalczaniu klgsk zywiotowych,
7) nadzor nad prowadzeniem gospodarki sprzetem obrony cywilnej,
8) wspoludziat w planowaniu ochrony débr kultury,
9) ustalanie zadan obrony cywilnej i kontrola ich realizacji w instytucjach i zaktadach pracy,
10) nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych dla zabezpieczenia potrzeb wynikajacych
z Planu Obrony Cywilne;j.
6. W zakresie powszechnego obowiagzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
1) planowanie w zakresie spraw obronnych,
2) $wiadczenia na rzecz obrony,
3) organizowanie systemu kierowania obronnoscia,
4) przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,
5) orzekanie w sprawach wojskowych,
6) reklamowanie od obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
7) realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych z obowigzkow panstwa — gospodarza
(HNS),
8) organizacja kwalifikacji wojskowe;.
7. Nadzoér merytoryczny nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Jarostawiu.

30

Do zadan Wydzialu Gospodarki l%ieruchomoéciami, Mieniem Komunalnym
i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
1) nabywanie i zbywanie oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci

stanowigcych wilasnos$¢ gminy,

2) uwlaszczanie os6b prawnych,
3) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad i uzytkowanie oraz uzyczanie nieruchomosci,
4) zamiana gruntow,
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5) wyplaty odszkodowan za grunty przej¢te pod drogi,

6) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplaty adiacenckiej,

8) aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci oraz trwaly zarzad,

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

10) przygotowanie dokumentacji dotyczacej nabycia wlasnoéci przez zasiedzenie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

12) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

13) przygotowywanie postepowania przetargowego na wykonywanie robot geodezyjnych
oraz szacowanie nieruchomosci,

14) zlecanie wykonywania operatow szacunkowych na sprzedawane 1 bedace
w uzytkowaniu wieczystym nieruchomos$ci komunalne,

15) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wydania decyzji komunalizacyjnych
przez Wojewodg Podkarpackiego,

16) przygotowanie dokumentacji w zakresie regulowania stanu prawnego mienia
komunalnego, ujawnianie wlasnosci w ksi¢gach wieczystych,

17) wydawanie opinii, postanowiefnt oraz decyzji dotyczacych podzialu nieruchomosci,
stosownie do postanowien ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

18) zawieranie umow na dzierzawe gruntéw znajdujacych si¢ w zasobach gminy

19) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji o naliczaniu oplat z tytulu
zmiany warto$ci nieruchomosci po uchwaleniu miejscowego plany zagospodarowania
przestrzennego,

20) ustanawianie odrebnej wlasnosci lokali oraz zbywanie lokali mieszkalnych stanowigcych
wlasno$é gminy na rzecz najemcow,

21) fakturowanie sprzedazy mienia gminy, czynszow dzierzawnych, uzytkowania
wieczystego oraz innych czynnosci cywilnoprawnych,

22) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

23) wydawanie zezwolen na czasowe zajecie nieruchomosci,

24) wydawanie zaswiadczen w sprawach splat wierzytelnosci,

25) wydawanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzenie i wykonanie urzadzen
infrastruktury technicznej w zakresie nieruchomosci nie bedgcych drogami,

26) zlecenie wykonania opracowan technicznych budynkéw oraz opracowan
synchronizacyjnych — geodezyjnych,

27) nadzorowanie stanu technicznego miejskich placéw zabaw oraz monitorowanie potrzeb
zwigzanych z ich utrzymaniem i konserwacja.

2. W zakresie planowania przestrzennego:

1) prowadzenie i koordynacja prac dotyczacych: zlecania, sporzadzania, opiniowania,
uzgadniania, wylozenia do publicznego wgladu i uchwalenia Studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta badZz jego zmian zgodnie
z ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

2) prowadzenie i koordynacja prac dotyczacych: zlecania, sporzadzania, opiniowania,
uzgadniania, wylozenia do publicznego wgladu i uchwalenia miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego badz zmian,

3) przygotowanie materialow niezbgdnych do analizy zmian w zagospodarowaniu
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4

8))
6)
7
8)

9)

przestrzennym  miasta, oceny postepu  sporzgdzania miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego oraz propozycji, co do zakresu i kolejnosci
sporzgdzania nowych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich
zmian do ujecia w wieloletnich programach sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, z nawiazaniem do ustalen studium,

prowadzenie, na wniosek inwestoréw, postgpowania administracyjnego w sprawach
wydawania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyc;ji
celu publicznego wraz z dokonaniem niezbednych analiz oraz skierowaniem wnioskow
i analiz do opracowania projektow decyzji przez osobg uprawniona,

kierowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i projektow decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego do uzgodnien z wiasciwymi organami,
przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

przygotowanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz nowego
inwestora,

prowadzenie rejestru uchwalonych miejscowych plandéw  zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy,

10) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o wustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

11) przygotowywanie, na zadanie zainteresowanych osob zaswiadczen o przeznaczeniu

terenu w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego lub studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

12) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium, miejscowych plandw zagospodarowania

)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

przestrzennego.

3. W zakresie ochrony zabytkéw i dziedzictwa kulturowego:
koordynacja zadan i sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem badan konserwatorskich,
prac restauratorskich i innych dzialan przy zabytkach stanowigcych wiasno$¢ miasta,
atakze kontrola ich prawidlowego uzytkowania pod wzgledem ochrony wartosci
zabytkowych,
prowadzenie i aktualizacja ewidencji dobr kultury z terenu miasta nie wpisanych do
rejestru zabytkdw z uwzglednieniem danych o whasnosci i walorach zabytkowych,
sporzadzanie, realizacja oraz aktualizacja gminnego programu opieki nad zabytkami oraz
planu ochrony zabytkow w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
wnioskowanie do Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
w sprawach wpisu do rejestru zabytkéw, w tym gromadzenie dokumentéw i danych
niezbgdnych dla przeprowadzenia post¢gpowania wpisu obiektu do rejestru zabytkow,
opracowywanie  wnioskéw  dotyczacych ustalen ochrony konserwatorskiej
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,
wspoldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w sprawach obiektow
zabytkowych usytuowanych na terenie miasta,
opieka, biezace utrzymanie i konserwacja miejsc pamieci narodowej, w tym pomnikéw
i tablic pamigtkowych w miescie,
prowadzenie i finansowanie zadan zwigzanych z powstawaniem na terenie miasta tablic
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1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

9

upami¢tniajgcych  wydarzenia  historyczne lub osoby zastuzone zwiazane
z miastem i regionem.
4. W zakresie gospodarki komunalnej:

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem gospodarki wodociggowo-kanalizacyjnej,

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci w miescie oraz urzadzeniami

sanitarnymi, wysypiskami i utylizacja odpadow,

utrzymanie porzadku na terenie nieruchomosci niezabudowanych, bedacych wiasnoscia

miasta,

inicjowanie zalozenia, rozszerzenia i zamkni¢cia cmentarzy komunalnych oraz

sprawowanie nadzoru nad ich utrzymaniem i zarzadzaniem,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow w zakresie cmentarzy

i chowania zmarlych,

sprawowanie opieki nad stanem grobéw i cmentarzy wojennych,

opracowywanie planow dotyczacych dochodéw z tytulow wplywéw z oplat za

korzystanie ze srodowiska i dysponowanie srodkami finansowymi w zakresie wydatkow

biezacych oraz wspélpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi urzedu

w zakresie realizacji wydatkéw inwestycyjnych,

administrowanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w tym:

a) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci zobowigzanych do oplacania optat
za gospodarowanie odpadami,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

¢) nadzorowanie realizacji zadan powierzonym podmiotom odbierajacym odpady od
wiascicieli nieruchomosci,

d) prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, a w szczegdlnoSci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

f) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach,

g) kontrola przedsigbiorcéw odbierajacych odpady komunalne,

opracowywanie planéw i programow zwigzanych z ochrong srodowiska oraz nadzor nad

ich realizacja,

10) przejmowanie porzuconych pojazdow na wlasnosé miasta,
11) realizacja zadan zwigzanych z:

a) ochrona powietrza,

b) ochrong wad,

¢) ochrong powierzchni ziemi,

d) ochrong przyrody,

e) ochrong zwierzat,

f) wydawaniem decyzji srodowiskowych.
5. W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1) nadzor nad administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi
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i uzytkowymi oraz budynkami bedacymi w zasobach komunalnych miasta,

2) przejmowanie nieruchomos$ci zabudowanych budynkami od dotychczasowych
zarzadcow, rozliczanie z zarzadu nieruchomos$cig, ustanawianie zarzadcy lub
przedsigbiorcy,

3) organizowanie i koordynowanie zadan remontowo-budowlanych w komunalnych
zasobach mieszkaniowych,

4) przekwaterowywanie do innych lokali os6b zamieszkujacych budynki przeznaczone do
rozbiérki,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem miejskim zasobem mieszkaniowym,

6) podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia gospodarowania miejskim zasobem
mieszkaniowym oraz pozyskiwanie funduszy na jego utrzymanie eksploatacyjne,

7) dokonywanie analizy i oceny potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich
zaspokojenia,

8) ustalanie uprawnien do lokalu,

9) wydawanie zezwolen na czasowy podnajem lokali mieszkalnych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacja strychdw oraz pomieszczen niemieszkalnych
na cele mieszkalne,

11) wspotdziatanie ze wspolnotami mieszkaniowymi,

12) wspodluczestniczenie w inicjowaniu i programowaniu budownictwa komunalnego
i socjalnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych,

14) prowadzenie spraw obcigzen hipotecznych budynkéw z tytulu przeprowadzonych robot
budowlanych,

15) prowadzenie polityki czynszowej mieszkaniowego zasobu gminy,

16) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew z pasa
drogowego drég gminnych,

17) biezace utrzymywanie bazy sportowo-rekreacyjnej.

6. W zakresie innych spraw:

1) realizacja zadan zwigzanych 2z przejeciem i zagospodarowaniem ruchomosci

wchodzacych w skiad nabytej przez miasto masy spadkowe;j.

31
Do zadan Wydzialu Infrastruktury %echnicznej nalezy w szczeg6lnoscei:
1. W zakresie infrastruktury techniczne;j:
1) prowadzenie inwestycji miejskich i remontow:

a) opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych ~w  zakresie  inwestycji
1 remontow,

b) wspdlpraca ze stuzbami finansowymi oraz innymi wihasciwymi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie prognoz budzetu inwestycyjnego i montazu
finansowego dla przedsigwzig¢ inwestycyjnych realizowanych przez wydzial,

¢) wnioskowanie o dokonywanie zmian w budzecie miasta pod wzgledem rzeczowym
i finansowym,

d) opracowywanie rocznych planéw lokalnych inicjatyw inwestycyjnych we
wspolpracy z innymi wlasciwymi komorkami organizacyjnymi urzedu,
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2)

e) przygotowywanie oraz zlecanie wykonania dokumentacji technicznej zadan
inwestycyjnych,

f) przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postgpowania przetargowego oraz opisow
przedmiotu zamoéwienia zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych na
potrzeby postgpowan przetargowych,

g) przygotowywanie projektow umdéw z wykonawcami inwestycji na potrzeby
postgpowan przetargowych,

h) sprawowanie lub zlecanie nadzoru wykonywanych zadan inwestycyjnych oraz
przekazywanie inwestycji na majatek uzytkownika,

i) wspolpraca z inwestorami zastgpczymi w przypadku realizacji zadan w trybie
zastepstwa inwestorskiego,

j) przeciwdzialanie zagrozeniom wynikajacym ze stanu technicznego w trakcie
realizacji prowadzonych inwestycji, rob6t remontowo-budowlanych i rozbiorek,
z wylaczeniem sytuacji zlecenia nadzoru,

k) kontrola jakosci robot z zakresu inwestycji i remontéw prowadzonych badz
zleconych przez wydziat i ich odbiér,

1) dokonywanie przeglagdow i kontroli drég, chodnikéw, urzadzen kanalizacji
deszczowej oraz typowanie do remontu kapitalnego Iub biezgcego,

m) rozliczanie wykonywanych robdt, a takze prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
inwestycji 1 remontow,

prowadzenie innych niz wymienione w pkt 1 zadan zwigzanych z infrastrukturg

techniczng miasta, znajdujacych sie w gestii wydziatu, a zwlaszcza:

a) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi urzedu przy opracowywaniu
ofert inwestycyjnych, projektow strategicznych oraz przy realizacji przedsigwzigc
gospodarczych realizowanych przez miasto lub z jego udzialem,

b) wspétudzial w typowaniu oraz opiniowaniu zadan z zakresu inwestycji miejskich
realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne
miasta, na ktore planuje si¢ uzyska¢ dofinansowanie ze Srodkow zewnetrznych,
w tym ze $rodkéw UE,

c) archiwizacja dokumentacji technicznej, dotyczacej realizowanych projektow
inwestycyjnych wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich, przez czas i w sposob
zgodny z zasadami i wytycznymi UE przy wspélpracy z wilasciwymi komorkami
organizacyjnymi urzedu,

d) prowadzenie ewidencji drog i mostow,

e) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji na potrzeby postgpowan
przetargowych w zakresie letniego i zimowego utrzymania drog gminnych zgodnie
z wymaganiami ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

f) nadzor nad wlasciwymi stuzbami w zakresie letniego i zimowego utrzymania drog,
chodnikow oraz rozliczania zadan w tym zakresie,

g) przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentacji na potrzeby postgpowan
przetargowych w zakresie dostawy i dystrybucji energii na potrzeby oswietlenia
ulicznego oraz konserwacji urzadzen,

h) przygotowywanie uméw dotyczacych dostawy i dystrybucji energii na potrzeby
o$wietlenia ulicznego oraz konserwacji urzadzen,
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1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)

4
5)
6)
7
8)
9)

1)
2)

i) wykonywania nadzoru nad whasciwym stanem technicznym o$wietlenia ulicznego,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym znakowaniem ulic,
k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, a w tym:
- prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem siecig drog gminnych oraz
inzynierig ruchu,
- realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizowanie
w pasie drogowym obiektéw budowlanych [ub wurzadzen niezwigzanych
z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,
- realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego.
2. W zakresie rozwoju miasta:
opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych i remontowych w zakresie
rzeczowym i finansowym,
koordynowanie i nadzorowanie, we wspOlpracy z innymi wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, przedsiewzig¢é
gospodarczych realizowanych przez miasto lub z jego udzialem, a zwlaszcza
monitorowanie inwestycyjnych projektow strategicznych,
opracowywanie, we wspolpracy z innymi wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi
urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, projektéw zalozen polityki spoteczno-
gospodarczej miasta w oparciu 0 wnioski komisji rady miasta, burmistrza oraz dostepne
dane,
opracowywanie i aktualizowanie, we wspolpracy z innymi wlasciwymi komdrkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego (WPI) sprzgzonego z Wieloletnig Prognoza Finansowg (WPF).
3. W zakresie komunikacji i transportu:
prowadzenie spraw zwiazanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb mieszkancow,
w tym dotyczacych badania i analizy potrzeb przewozowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, funkcjonowaniem, finansowaniem
1 organizacjg lokalnego transportu publicznego,
zlecanie i uzgadnianie dokumentacji, koncepcji i rozwigzan z zakresu komunikacji
miejskiej,
prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem opflat za bilety,
planowanie rozwoju transportu,
organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
zarzadzanie publicznym transportem zbiorowym,
uzgadnianie przebiegu tras linii komunikacyjnych,
koordynacja transportu, w tym lokalnego transportu zbiorowego.

§ 32
Do zadan Biura Strategii i Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie strategii miasta:
koordynacja procesu planowania strategicznego,
opracowywanie strategii rozwoju miasta we wspolpracy z wlasciwymi cialami
przedstawicielskimi i innymi podmiotami,
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3)
4
3)

6)

7)

8)

9)

konsultowanie projektu strategii rozwoju miasta z interesariuszami z réznych sektoréw
oraz mieszkancami,

przeprowadzanie, na etapie przygotowywania strategii rozwoju miasta, jej konsultacji
z samorzgdami z obszaru funkcjonalnego (MOF) w zakresie wspdlnych dziatan,
monitorowanie sposobu wdrazania strategii rozwoju miasta i jej aktualizowanie
w razie potrzeby,

monitorowanie postgpu realizacji dzialan strategicznych, w tym monitorowanie ryzyk
w procesie zarzadzania strategicznego, oraz przekazywanie wnioskéw organowi
wykonawczemu,

gromadzenie danych strategicznych (ilosciowych i jakosciowych), zwlaszcza o sytuacji
spoleczno-gospodarczej miasta oraz analiza trendéw dla wsparcia podejmowania decyzji
strategicznych w kluczowych obszarach,

zapewnienie, we wspoélpracy z wlasciwymi komoérkami urz¢du i innymi podmiotami, aby
nowe albo aktualizowane strategie sektorowe/funkcjonalne byly zgodne ze strategia
roZwoju miasta,

zapewnienie, we wspotpracy z wlasciwymi komdrkami urzedu i innymi podmiotami, aby
strategia rozwoju miasta oraz nowe albo aktualizowane strategie sektorowe/funkcjonalne
byly spéjne z istniejagcymi strategiami ponadlokalnymi, a takze strategiami sgsiednich
samorzadow z obszaru funkcjonalnego,

10) prowadzenie wykazu strategii sektorowych/funkcjonalnych prowadzonych przez miasto

i jego aktualizowanie,

11) monitorowanie spojnosci planow budzetowych z planami strategicznymi.

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7
8)

9

2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:
analiza realnych mozliwosci pozyskania przez gmine srodkéw zewnetrznych,
inicjowanie i planowanie przedsiewzie¢ oraz projektéw zwigzanych z wykorzystaniem
$rodkow finansowych UE i innych Zrodet zewnetrznych,
informowanie komorek organizacyjnych urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
o mozliwosciach aplikowania do projektow wspoéifinansowanych ze s$rodkow
zewnetrznych,
przygotowywanie dokumentéw aplikacyjnych we wspdlpracy z merytorycznymi
komorkami  organizacyjnymi  urzedu, jednostkami  organizacyjnymi  miasta
1 podmiotami zewngtrznymi zaangazowanymi w przygotowanie projektow,
utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wdrazajacymi w zakresie przygotowywania
i realizacji projektow,
prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg podpisywania i aneksowania umoéw
o dofinansowanie zadan wspoifinansowanych ze zrédet zewnetrznych,
koordynacja prac w zakresie przygotowania i realizacji projektow z udzialem $rodkow
zewnetrznych,
sporzadzanie wnioskow o platnos¢ i wnioskow sprawozdawczych dla projektow
wspoétfinansowanych ze §rodkéw zewngtrznych (w tym UE),
monitoring zrealizowanych projektéw wspolfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych
w okresie ich trwatosci,

10) promocja projektow wspoHinansowanych ze §rodkéw UE i innych zrodet zewnetrznych

zgodnie z wytycznymi,
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11) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  analizg  dokumentéw  programowych
i strategicznych dotyczgcych Perspektywy Finansowej UE na lata 2014-2020 oraz na lata
2021-2027,

12) opiniowanie materiatow dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw zewngtrznych na
realizacje przedsiewzig¢ na terenie gminy i Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego,

13) wspotpraca ze Stowarzyszeniem Miejski Obszar Funkcjonalny Jarostaw-Przeworsk,

14) opracowywanie planéw finansowo-rzeczowych w zakresie realizowanych projektow
wspétfinansowanych ze Zrodet zewngtrznych,

15) wspoOlpraca ze sluzbami finansowymi 1 innymi merytorycznymi komoérkami
organizacyjnymi urzgdu w zakresie prognoz budzetu i montazu finansowego dla
przedsigwzie¢ wynikajacych z realizacji projektoéw wspotfinansowanych ze zrédel
zewngtrznych (w tym UE),

16) wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie miasta w zakresie realizacji projektow
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

17) gromadzenie i archiwizacja dokumentéw dotyczacych realizowanych projektow
wspolfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych (w tym UE), w sposob zgodny
z zasadami obowiazujacymi dla tych projektow,

18) wnioskowanie o szkolenia z zakresu pozyskiwania srodkéw zewngtrznych.

3. W zakresie innych spraw:

1) prowadzenie promocji gospodarczej miasta, a zwlaszcza opracowywanie, przy
wspolpracy z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi urzgdu, ofert inwestycyjnych
oraz materialéw promocyjnych dla inwestoréw;

2) sporzadzanie corocznego raportu o stanie miasta.

§33
Do zadan Wydzialu O$wiaty i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zadan dotyczacych:

a) ustalania sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych,

b) zakladania, przeksztalcania i likwidacji publicznych przedszkoli, szkol, instytucji
opieki nad dzie¢mi do lat 3 i placéwek oraz tworzenia i rozwigzywania zespolow
szkoét 1 placdwek,

¢) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia przedszkoli, szkol, instytucji opieki nad
dzie¢mi do lat 3 i placowek w zakresie przestrzegania przepisow dotyczacych
organizacji pracy, gospodarowania mieniem oraz gospodarki finansowej,

d) analizowania i zatwierdzania arkuszy organizacji przedszkoli, szkét i placowek,

e) oceny pracy dyrektorow przedszkoli, szkol, instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3
1 placowek,

f) przyznawania nauczycielom i dyrektorom nagréd organu prowadzacego,

g) wydawania opinii w sprawach przeniesien stuzbowych nauczycieli oraz powierzania
stanowisk kierowniczych i odwotania z nich,

2) kontrola spelniania obowigzku nauki oraz egzekucja niespeiniania obowigzku szkolnego,
obowigzku nauki i obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,

3) przeprowadzanie:
a) konkurséw na stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkol i placowek pozostajacych
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w nadzorze Wydziahu,

b) postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien

nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

4) organizowanie:

a) doradztwa metodycznego oraz doskonalenia zawodowego nauczycieli,

b) wypoczynku dzieci i mlodziezy w okresie wypoczynku letniego i zimowego,

5) dofinansowanie kosztoéw ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

6) organizowanie i koordynowanie systemu dzialan promujacych miasto poprzez sport,
7) koordynowanie dzialan zwigzanych z:

8)

a) realizacjg rzadowego programu dofinansowania zakupu podrecznikow,

b) organizacjg zbiorowego transportu dzieci do szkét miejskich,

c) pozyskiwaniem $rodkéw na finansowanie zadan o§wiatowych z jednostek rzagdowych,

d) sporzadzaniem sprawozdan i analiz zgodnie z ustawg o systemie informacji
oswiatowej,

e) realizacjg programdéw profilaktyczno - wychowawczych w przedszkolach, szkotach,
instytucjach opieki nad dzie¢mi do lat 3 i innych podmiotach,

f) dziatan zwigzanych z realizacjg strategii rozwoju edukacji,

g) organizacjg konkurséw oraz uroczystosci okolicznosciowych w przedszkolach,
szkotach, instytucjach opieki nad dzie¢mi do lat 3 i innych podmiotach,

opracowywanie:

a) budzetu w zakresie o$wiaty i sportu,

b) okresowych analiz i ocen z realizacji budzetu o$wiaty i sportu,

¢) zasad wynagradzania nauczycieli,

d) analiz wielkosci i struktury zatrudnienia nauczycieli oraz wydatkow ponoszonych na
wynagrodzenia nauczycieli,

e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow przedszkoli, szkét i instytucji opieki nad
dzieémi do lat 3, dla ktérych organem prowadzacym jest miasto,

f) kompletowanie wraz z zalacznikami oswiadczen majatkowych skladanych przez

dyrektoréw szkot, przedszkoli, instytucji opieki nad dzie¢mi do lat 3,

9) okreslanie kosztoéw ksztalcenia i wychowania w réznych typach szkét i placowek,

10) realizacja zadan z zakresu upowszechniania kultury fizycznej i sportu dotyczacych:

a) podejmowania dzialan majacych na celu propagowanie idei sportowych,

b) tworzenia warunkow organizacyjnych i ekonomicznych majacych na celu rozwoj

kultury fizycznej i rekreacji ruchowej,

c) organizacji zaje¢ sportowo - rekreacyjnych oraz imprez sportowych na szczeblu

d)

szkolnym, miedzyszkolnym i miejskim,
upowszechniania i organizacji aktywnych form wypoczynku i rekreacji,

e) przyznawania stypendiow i nagrod dla wybitnych sportowcow,
f) podejmowania dzialan majgcych na celu propagowanie zdrowego stylu zycia wsrdéd

g)

mieszkancow miasta,
skreslony,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolenia na organizacj¢ masowych
imprez na terenie miasta,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem miasta do planowanych imprez
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o charakterze sportowym,

13) skreslony,

14) wspdtpraca oraz nadzor merytoryczny nad MOSIR,

15) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w rozumieniu
przepisOw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

16) wspdlpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Sportu,

17) realizacja innych zadan zleconych z zakresu oswiaty i sportu wynikajacych z przepisow
ustaw szczegllnych,

18) prowadzenie wspdlnej obshugi finansowo-ksiegowej dla przedszkoli i instytucji opieki
nad dzieémi do lat 3, dla ktérych miasto jest organem prowadzacym,

19) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem i rozliczaniem dotacji oraz kontrolg prawidlowosci ich wykorzystania,

20) zapewnienie niezbgdnych warunkéw organizacyjnych dla prawidtowego funkcjonowania
Rady Programowe;j ds. Sportu.

34
Do zadan Wydzialu Finansowo - Ksiq§gowego nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

2) prowadzenie rachunkowo$ci miasta,

3) obstuga finansowa programéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg oraz umorzeniami, ulgami, zwolnieniami
oraz obnizaniem odsetek w zakresie przeterminowanych naleznosci budzetowych
niepodatkowych miasta,

5) ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrebnymi
przepisami,

6) ewidencja wartosci majatku miasta,

7) ewidencja zapasOw magazynu podrecznego,

8) ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych miasta,

9) ewidencja i egzekucja mandatéw karnych,

10) sporzadzanie jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej miasta oraz bilansow,

11) obstuga kredytéw bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

12) przekazywanie, w terminach miesigcznych, do wlasciwego terytorialnie Szefa
Wojewodzkiego Sztabu Wojskowego zestawienia wyplaconych zolnierzom s$wiadczen
rekompensujacych,

13) przekazywanie $rodkéw na pokrycie wydatkow dla jednostek organizacyjnych miasta
w ramach planu rocznego i harmonogramu,

14) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych.

15) uzgadnianie wykonania dochodéw realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego,

16) analiza i wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urz¢du oraz jednostkami
organizacyjnymi miasta w zakresie realizacji budzetu,

17) obstuga kasowa miasta, w tym obrotu walutowego,

18) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen pracownikéw urzedu i innych oséb, z ktérymi
zawarte zostaly umowy zlecenia oraz umowy o dzielo oraz dokonywanie wyptat
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wynagrodzen ze stosunku pracy, tytulu uméw zlecenia, umow o dzielo, diet radnych,
w tym pelnienie funkcji ptatnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych (potracanie
i rozliczanie z Urzedem Skarbowym) oraz dokonywanie rozliczen rocznych, naliczanie
i terminowe odprowadzanie skladek ZUS,

19) wykonywanie czynnosci podatnika podatku od towaréw i ustug w zakresie sporzadzania
deklaracji na podstawie rejestrow zakupu i sprzedazy (otrzymywanych z jednostek
organizacyjnych i wlasnych) oraz terminowego rozliczania podatku VAT z Urzedem
Skarbowymi,

20) rozliczanie inwentaryzacji,

21) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej,

22) realizacja zadan zwigzanych z przejeciem i zagospodarowaniem $rodkow pienigznych
1 dlugéow spadkowych wchodzacych w sklad nabytej przez miasto masy spadkowej,

23) zapewnienie powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku od srodkéw
transportowych, rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

24) biezace pobieranie i odprowadzanie do budzetu oplat lokalnych, w tym oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

25) podejmowanie dzialan na rzecz pelnej realizacji wplywéw na poczet naleznosci
budzetowych z tytutu podatkoéw i oplat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych,

26) windykacja naleznosci podatkowych, z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w tym zakresie,

27) przygotowywanie i aktualizowanie, we wspéipracy z innymi wiasciwymi komoérkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, Wieloletniej Prognozy
Finansowej (WPF).

§35
Do zadan Biura Burmistrza Miasta nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjno-organizacyjna, w tym asystencka, burmistrza i zastepcow
burmistrza, obejmujaca:
a) prowadzenie sekretariatéw, uwzgledniajace zwlaszcza:
- prowadzenie rejestru przyje¢ obywateli oraz obstuge e-organizera,
- prowadzenie kalendarza spotkan stuzbowych,
- obshluge centrali telefonicznej i faksu,
b) prowadzenie rejestrow:
- polecen wyjazdéw stuzbowych dla pracownikoéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta,
- zawieranych uméw, z wyjatkiem uméw o pracg, umow najmu lokali mieszkalnych
oraz uzytkowych,
- zaproszen wplywajacych do burmistrza,
- instytucji kultury,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem udzialu burmistrza i/albo
delegowanych przez burmistrza przedstawicieli miasta w oficjalnych spotkaniach,
uroczystosciach, wydarzeniach czy publicznych wystgpieniach oraz zapewnienie ich
wiasciwej oprawy, a takze koordynacja i obstuga kontaktéw zagranicznych Miasta,
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2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

d) przygotowywanie listow, zyczen i pism okolicznosciowych podpisywanych przez
burmistrza z okazji wydarzen tego wymagajacych,
e) organizacja i koordynacja cyklicznych spotkan burmistrza z mieszkancami
w dzielnicach miasta,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem:
- honorowego patronatu burmistrza nad wydarzeniami, inicjatywami czy imprezami
oraz jego udzialem w komitetach honorowych,
- Nagrody Burmistrza Miasta Jarostawia - ,,Jarostawa”,
koordynowanie spraw zwigzanych z Jarostawskim Budzetem Obywatelskim, w tym
weryfikacja oraz realizacja projektow z zakresu kompetencji Biura,
organizowanie oraz koordynowanie dzialan z zakresu komunikacji spolecznej we
wspolpracy z Rzecznikiem Prasowym oraz z merytorycznie wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta,
prowadzenie obstugi fotograficznej i relacji video imprez oraz spotkan zwlaszcza
z udzialem burmistrza oraz gromadzenie materiatéw fotograficznych i video na potrzeby
Biura i Rzecznika Prasowego,
przygotowywanie i realizacja kampanii informacyjnych, a takze przygotowywanie
prezentacji multimedialnych z zakresu zadan Biura,
kreowanie pozytywnego wizerunku miasta, w tym poprzez organizacj¢ wydarzen
(m.in. obchody Dnia Patrona Miasta),
prowadzenie dziatan promocyjnych miasta, w tym wymagajacych przygotowywania
materiatdw okolicznosciowych, oraz wspdlpraca w tym zakresie z komodrkami
organizacyjnymi urzedu,
konsultowanie materiatow promocyjnych przygotowywanych przez inne komorki
organizacyjne urzedu,
nadzér nad obsluga i redagowaniem oraz udzial w redagowaniu, we wspolpracy
z komoérkami organizacyjnymi urz¢du i jednostkami organizacyjnymi miasta:
a) BIP
b) oficjalnej strony internetowej miasta,
c) profilu miasta na portalach spotecznosciowych,
wspdtpraca z Jarostawskim Os$rodkiem Kultury i Sztuki, Centrum Kultury i Promocji
i Miejska Bibliotekag Publiczng w Jaroslawiu oraz nadzér merytoryczny nad tymi
jednostkami,
prowadzenie ewidencji spraw zwiagzanych z udost¢pnianiem informacji publicznej
w urzedzie oraz udostepnianie, we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi miasta, informacji publiczne;j,
przygotowywanie odpowiedzi na petycje obywateli,
opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci burmistrza,
prowadzenie ewidencji miejsc noclegowych,
przygotowywanie innych publicznych przedsigwzig¢ organizowanych przez Biuro,
monitorowanie efektow udziatu interesariuszy we wspoétdecydowaniu i wspolzarzadzaniu
miastem oraz przekazywanie wnioskoOw z monitoringu do burmistrza.
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§ 36
Do zadan Rzecznika Prasowego Burmistrza, stanowiska usytuowanego w strukturze

Biura Burmistrza Miasta, nalezy w szczego6lnosci:

)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9

)

2)
3)

nadzor nad dzialaniami urzedu z zakresu komunikacji spotecznej,

koordynowanie kontaktéw z mediami, w tym przygotowywanie, we wspolpracy
z merytorycznie wilasciwymi komorkami organizacyjnymi urzgdu i jednostkami
organizacyjnymi miasta, materialdw do wystgpien burmistrza oraz innych
upowaznionych pracownikow urzedu w mediach,

organizowanie konferencji prasowych i spotkan z przedstawicielami mediéw,
informowanie medi6w o pracy burmistrza i urzedu, a takze udzielanie odpowiedzi
na otrzymywane zapytania,

przekazywanie informacji o pracy burmistrza i urzedu, zwlaszcza za posrednictwem
strony internetowej Miasta, profilu burmistrza na portalach spolecznosciowych oraz
drogg mailowa,

reprezentowanie burmistrza w kontaktach z mediami,

autoryzowanie wywiadow prasowych,

wspoOlpraca z dyrektorami wydziatow urzedu i kierownikami miejskich jednostek
organizacyjnych w celu udzielania informacji oraz kreowania pozytywnego wizerunku
Miasta,

monitoring i analiza przekazéw medialnych, w tym reagowanie, we wspdlpracy
z merytorycznie wilasciwymi komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi miasta, na publikacje majace istotne znaczenie dla wizerunku miasta
poprzez przygotowywanie replik, sprostowan czy odpowiedzi.

§37

Do zadan Informatycznego Centrum Zarzadzania Miastem nalezy w szczegélInosci:

wdrazanie informatyzacji w urz¢dzie, a w szczego6lnosci:

a) opracowywanie koncepcji rozwoju systemow informatycznych,

b) analizowanie potrzeb i ustalanie kolejnosci wdrozen,

¢) badanie rynku komputerowego pod katem przydatnosci i mozliwosci zastosowania
nowych rozwigzan,

d) planowanie inwestycji i diagnozowanie potrzeb w zakresie sprzetu komputerowego
oraz infrastruktury sieciowej,

e) opracowywanie standardow w zakresie metod i narzgdzi informatycznych,

f) zarzadzanie projektami teleinformatycznymi prowadzonymi dla potrzeb urzedu,

administrowanie i pelnienie nadzoru nad systemami informatycznymi,

zapewnianie sprawnego dzialania sprz¢tu komputerowego i sieci komputerowej oraz

ciaglosci pracy posiadanych systeméw informatycznych poprzez:

a) zarzadzanie i optymalizacj¢ wykorzystania posiadanych zasobéw informatycznych,

b) monitorowanie i konserwacj¢ systeméw,

c¢) analizowanie i usuwanie nieprawidtowosci w pracy systemow,

d) prowadzenie doraznych szkolen,

€) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego na posiadany sprzet
i oprogramowanie,
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu i oprogramowania,

g) sprawowanie pieczy nad systemem komputerowym oraz prowadzenie ewidencji
sprzetu komputerowego,

h) biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz infrastruktury sieciowe;j,

i) wdrazanie i utrzymanie aplikacji zakupionych na potrzeby jednostek organizacyjnych
urzedu,

realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych,

udzielanie pomocy technicznej z zakresu obstugi komputera w formie bezposredniej

i przez telefon,

sprawowanie nadzoru nad legalnoscia oprogramowania wykorzystywanego przez

uzytkujgcych pracownikow,

gromadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania,

administrowanie oprogramowaniem wykorzystywanym w jednostkach organizacyjnych

urzedu,

testowanie i wdrazanie nowego oprogramowania systemowego, narz¢dziowego oraz

uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,

10) sporzadzanie wnioskOw o wszczecie postepowania na zamoéwienia publiczne oraz

opracowywanie specyfikacji technicznej do przetargdéw na sprzet komputerowy,

11) administrowanie systemami operacyjnymi obejmujace w szczegolnosci:

a) obshuge kont uzytkownikow,

b) instalowanie fat i poprawek,

¢) monitorowanie aktywnosci i obcigzenia systemu,
d) sprawdzanie spojnosci i zajetosei systemu plikow,
e) usuwanie zbednych plikow,

f) tworzenie skryptow powtoki systemowej,

g) archiwizacje, odtwarzanie po awariach,

12) administrowanie bazami danych, polegajace w szczeg6lnosci na:

a) definiowaniu oraz przydzielaniu dostepu do danych,

b) zarzadzaniu fizyczng strukturg baz danych,

c) monitorowaniu i zarzadzaniu przestrzenig dyskowa,

d) dokonywaniu archiwizacji, odtwarzaniu danych po awariach,

13) administrowanie siecig teleinformatyczna, w szczegolnosci:

a) zarzadzanie infrastrukturg sieciowa,

b) zarzadzanie centralg telefoniczna,

c) zapewnienie sprawnosci dzialania wydzielonej komputerowe;j sieci energetycznej,
d) zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikow sieci,

14) zarzadzanie podpisami elektronicznymi,
15) obstuga techniczna zdalnych sesji rady i posiedzen komisji rady oraz telekonferencji

burmistrza.

16) opracowanie dokumentéw o charakterze strategicznym i operacyjnym w obszarze

informatyzacji miasta, w tym opracowanie i koordynacja wdrazania koncepcji Smart-City,

17) opracowanie kierunkdw dziatania oraz standardow innowacji w sferze informatycznej

w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych miasta,
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18) utworzenie wsp6lnej sieci swiattowodowej i pelnej obshugi informatycznej w miescie oraz
koordynacja baz danych i systeméw informatycznych jednostek organizacyjnych miasta,

19) monitorowanie najnowszych rozwigzan i projektéw nowoczesnej infrastruktury miejskiej
oraz innych rozwigzan ulatwiajgcych jego funkcjonowanie,

20)koordynacja zastosowania informatyki w innowacyjnych projektach miejskich
dotyczacych w szczego6lnosci Smart-City,

21)prowadzenie polityki Smart-City Jarostaw i promowanie jej idei, w tym analiza
i identyfikacja potrzeb mieszancéw w zakresie rozwigzan Smart-City,

22)wdrazanie transformacji cyfrowej miasta w kierunku Human Smart-City, majacej za
zadanie poprawe jakosci zycia mieszkancow, stanowigcej podstawe do dziatania
Jarostawskiej Karty Miejskiej,

23)utworzenie systemu Jarostawskiej Karty Miejskiej (aplikacji mobilnej, portalu
internetowego i fizycznej Karty), ktorego zadaniem bedzie skoordynowanie wszystkich
ustug miejskich w celu poprawy komfortu zycia mieszkancow,

24)analiza i koordynacja nowych wdrozen oraz modernizacja istniejacych ustug w sferze
informatycznej majacych na celu poprawe, jakosci zycia mieszkancow,

25) dokonywanie oceny wplywu zaimplementowanych innowacji informatycznych na rozwoj
miasta,

26) poszukiwanie najnowszych rozwigzan informatycznych oraz projektéw dotyczacych
nowoczesnej infrastruktury miejskiej w obszarze IT na podstawie analizy trendow
rozwoju Smart-City w kraju i na swiecie,

27)koordynacja obshugi mieszkancow z uwzglednieniem dostepnych rozwigzan
elektronicznych,

28) wdrazanie rozwigzan zwigzanych z obj¢ciem wspdlnymi technologiami informatycznymi
Urzedu Miasta i miejskich jednostek organizacyjnych,

29) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi miasta,
spétkami komunalnymi w ramach Smart-City w celu rozwoju i integracji ustug miejskich,

30) okreslenie zasad i wytycznych zmierzajacych do budowy cyberbezpieczenstwa w miescie
w celu standaryzacji i ujednolicenia systemu ochrony danych,

31)koordynowanie przygotowania i realizacji wdrazanych projektéw informatycznych
w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych miasta,

32) utworzenie i obstuga platformy stuzgcej do przeprowadzania konsultacji spotecznych.

§38
skreslony

39
Do zadan Samodzielnego Stanmsiska ds. Audytu Wewne¢trznego nalezy
w szczegblnosci:
1) przygotowanie do konca roku w porozumieniu z burmistrzem, na podstawie analizy
ryzyka, planu audytu na rok nastepny,
2) wykonywanie audytu wewngtrznego obejmujgcego:
a) systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej dotyczaca w szczegllnosci jej
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adekwatnos$ci, skutecznos$ci i efektywnosci w komoérkach organizacyjnych urzedu
oraz w jednostkach organizacyjnych miasta,

b) czynno$ci doradcze, w tym skladanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych
miasta,

3) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie dostosowania dzialan komorki
organizacyjnej urzedu oraz jednostki organizacyjne] miasta do uwag

i wnioskow zgloszonych w sprawozdaniu z przeprowadzonego zadania audytowego,

4) przeprowadzanie audytu wewnetrznego poza planem,
5) sporzadzanie, do konca stycznia kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu audytu
za rok poprzedni.

§ 40
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej i Nadzoru

Wiascicielskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wewnetrzne] dziatalnosci kontrolnej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych miasta,

2) opracowywanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego wykonania w sposob
i w terminie okre§lonym w odrebnym zarzadzeniu;

3) prowadzenie ksigzki kontroli wewnetrznych,

4) przeprowadzanie kontroli planowanych i opracowywanie wystapien pokontrolnych,

5) przeprowadzanie kontroli doraznych, w tym realizacji zadan zleconych przez miasto
jednostkom niepublicznym i opracowywanie wystgpien pokontrolnych,

6) odnoszenie si¢ do zastrzezen do wystapien pokontrolnych,

7) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych, w tym
réwniez zalecen pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnetrznej,

8) wspoldziatanie z komisjg rewizyjna rady w zakresie kontroli wewngetrznej,

9) skreslony,

10) koordynacja dzialan w ramach sprawowanego nadzoru wiascicielskiego nad
jednoosobowymi spotkami miasta,

11) realizacja zadan przyjetych w zasadach nadzoru wlascicielskiego nad jednoosobowymi
spotkami miasta okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu,

12) przygotowywanie wnioskéw o sporzadzenie spisu inwentarza majatkow spadkowych,

13) prowadzenie rejestru praw nabytych przez miasto w zakresie i w sposob okreslony
w odrebnym zarzadzeniu.

§ 41

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obslugi Prawnej nalezy w szczego6lnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej dla burmistrza, zastepcoOw burmistrza, sekretarza, skarbnika,
pracownikow urzgdu, rady i jej komisji, a zwlaszcza udzielanie porad prawnych

i wyjasnien, sporzadzanie opinii prawnych, opracowywanie projektow aktow prawnych,

a takze zastgpstwo prawne i procesowe przed sadami powszechnymi, administracyjnymi,
Sadem Najwyzszym, Naczelnym Sadem Administracyjnym oraz innymi organami
orzekajacymi w sprawach pozostajacych w zakresie dzialania jednostek organizacyjnych
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urzedu. Dotyczy to zwlaszcza:

a) opracowywania - na polecenie burmistrza - projektow aktow prawnych,

b) opiniowania pod wzgledem prawnym projektéw uchwal rady, zarzadzen burmistrza,
uméw, porozumien oraz zmian do tych aktow,

¢) uczestniczenia - na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej urzedu — m. in.
w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

d) uczestniczenia - na polecenie burmistrza - w organizowanych przetargach, licytacjach,
a takze - w szczegOlnych sytuacjach - w pracach zespoléw zadaniowych,

e) wystepowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,

f) sprawowania nadzoru prawnego nad egzekucja,

2) udzielanie - organizacji zwigzkowej dzialajacej w urzg¢dzie i na jej wniosek - informacji

odno$nie obowigzujacych przepisow,

3) udzielanie wyjasnien odnosnie obowigzujacego stanu prawnego regulujagcego zakres

dziatania organéw miasta oraz jednostek organizacyjnych miasta,

4) informowanie organoéw miasta o:

a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dzialania organdw miasta,
b) uchybieniach w dzialaniu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

5) opiniowanie projektéw uméw zatgczonych do specyfikacji warunkéw zamodwienia.

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

42
Do zadan Urz¢du Stanu Cywilnego na?eiy w szczegolnosci:

sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgonow,

wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonow,

wydawanie zaswiadczenie zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajgcych zawarcie

malzenstwa,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé

malzenstwo,

wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem ustawowym okresu

oczekiwania,

dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w sprawach,

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

b) rejestracji urodzen albo zgonu, ktére nastgpily poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej i nie zostaly tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia
matzefistwa albo zgonu, ktére nastgpily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
jezeli w panstwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

¢) uzupelnienia aktu stanu cywilnego,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzanego w Polsce i za granica,
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9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
10) przyjmowanie o$§wiadczen w sprawach:
a) uznania ojcostwa,
b) nadania dziecku nazwiska w trybie art.90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
¢) zmiany imienia dziecka,
d) powrotu malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

11) prowadzenie archiwum USC,

12) biezace prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu zmian
dotyczacych stanu cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdow,
ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majace wplyw na
tre$¢ lub waznos$é aktu, w formie wzmianek dodatkowych,

13) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzy dla ksigg stanu cywilnego,

14) zamieszczanie przypiskow do aktow stanu cywilnego,

15) powiadamianie innych urzedow o sporzadzonych aktach stanu cywilnego
i zarejestrowanych zmianach,

16) nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii
Europejskiej w oparciu o Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 2201/2003 z dnia 27 listopada
2003 r. dotyczace jurysdykeji oraz uznawania i wykonywania orzeczen w sprawach
malzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci rodzicielskiej, uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1347/2000,

17) wpisywanie wzmianek dodatkowych i1 zamieszczanie przypiskow w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sgdéw panstw obcych lub rozstrzygnieé innych
organ6éw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegajg uznaniu na podstawie przepiséw
Kodeksu postgpowania cywilnego lub innych wlasciwych przepisow,

18) prowadzenie postgpowan z zakresu zmiany imion i nazwisk,

19) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sadu,

20) przygotowywanie projektow wnioskow o nadanie medalu ,Za dlugoletnie pozycie
malzenskie” oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego,

21) prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placéwkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw,

22) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej,

23) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL,

24) wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzgdzeniem
aktu urodzenia,

25) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem osob
posiadajacych numer PESEL,

26) weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL w oparciu
o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego,

27) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL,

28) realizowanie zlecen przeniesienia aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

29) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

30) wydawanie za§wiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym,
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31) wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

32) przyjecie przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oswiadczenia ostatniej woli
spadkodawcy w postaci testamentu allograficznego,

33) zamieszczanie danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,

34) wydawanie wielojezycznego standardowego formularza — tlumaczenie pomocnicze
dotyczace:
a) odpisow aktéw urodzen/matzenstw/zgonow,
b) zaswiadczenia o stanie cywilnym,
¢) zaswiadczenia o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica.

§43
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy
w szczegblnosci:
1) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych urzedu oraz wspdldziatanie
z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie udzielania zaméwien publicznych,
2) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamoéwien publicznych,
3) dokonywanie analizy stosowanych procedur, wnioskowanie odpowiednich zmian oraz
opracowywanie stosownych aktéw prawnych,
4) przyjmowanie i weryfikacja pod wzgledem kompletnosci i poprawnosci formalno-
prawnej wnioskow o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego,
5) prowadzenie rejestru przyjgtych wnioskow,
6) wspoldziatanie z komisjg przetargowg w zakresie przygotowania i prowadzenia
procedur przetargowych, a w szczeg6lnosci:
a) redagowanie specyfikacji (opisu) warunkéw zamoéwienia na podstawie dokumentow
przekazanych przez wydzial wnioskujacy,
b) redagowanie ogloszen (wraz z publikacjg) oraz innych dokumentéw dotyczacych
zamoéwien publicznych,
c) redagowanie i publikacja planu zamdéwien publicznych,
d) przyjmowanie ofert i przygotowywanie projektow, udzielanie wyjasnien oferentom,
e) prowadzenie obstugi komisji przetargowe;j,
f) sporzadzanie oraz koordynowanie uméw zawieranych przez Gming Miejska Jarostaw
w zakresie zamdwien publicznych,
g) prowadzenie rejestru zwrotu wadium i rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy,
7) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych oraz rejestru uméw
zawieranych przez burmistrza w tym zakresie,
8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej z przeprowadzonych
postepowan,
9) wnioskowanie szkolen dotyczacych zaméwien publicznych,
10) opracowywanie rocznego planu dotyczacego zamodwien publicznych i skladanie
sprawozdania z jego realizacji w terminie do 31 stycznia roku nastgpnego po roku planu.
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§ 44
1. Do zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

3) =zarzadzanie ryzykiem Dbezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

4) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych,

5) przeprowadzanie okresowej (co najmniej raz na trzy lata) kontroli ewidencji obiegu
dokumentéw niejawnych,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa, decyzji odmawiajacych wydanie
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz decyzji o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob,
ktérym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) wspolpraca z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie okreslonym
W ustawie,

12) opracowanie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w komorkach organizacyjnych urzedu,

13) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych
z nieuprawnionym dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

14) opracowanie i aktualizowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone™ w komorkach organizacyjnych urzedu,

15) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej zakresu i warunkéw stosowania
bezpieczenstwa fizycznego w celu ochrony informacji o klauzuli ,,zastrzezone”,

16) zapewnienie opracowania 1 aktualizacji dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego, w ktorym przetwarzane sg informacje niejawne,

17) zapewnienie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu informatycznego ze
szczegllnymi wymaganiami bezpieczenstwa,

18) kontrolowanie = przestrzegania  procedur  bezpiecznej  eksploatacji  systemu
informatycznego.

2. Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych dziatajagcy na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

3. W skilad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych, obok Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych, wchodza takze:

1) kierownik wyodrgbnionej wewngtrznej komorki organizacyjnej o nazwie “Kancelaria
Materiatow Niejawnych”, odpowiedzialnej za rejestrowanie, przechowywanie, wlasciwy
obieg i wydawanie tych materialdéw uprawnionym osobom,

2) inspektor bezpieczefistwa teleinformatycznego.
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4. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych wspolpracuje w zakresie ochrony
danych niejawnych z osobg wyznaczong przez burmistrza do pelnienia funkcji administratora
systemu teleinformatycznego.

5. Dopuszcza sie¢ utworzenie stanowiska zastgpcy Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§ 45
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016),
zwanego dalej RODO, oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu obowigzkow, dziatan
zwigkszajacych $wiadomo$¢ wymogéw ochrony danych, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania danych oraz powiazanych z tym audytow,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspélpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

5) podejmowanie czynnosci szczegélowo okreslonych w obowigzujacym w urzedzie
Systemie Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji (SZBI).

§ 46
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegolnoscei:

1) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogdlnych,

2) organizowanie szkolen okresowych z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw w pracy, w drodze do pracy lub
z pracy i sporzadzanie zwigzanej z tym dokumentacji,

4) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bhp oraz w ustalaniu zadan w zakresie bhp dla o0s6b kierujgcych
pracownikami,

5) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami,

6) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp
oraz sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
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i higieny pracy,
7) podejmowanie dzialan na rzecz ksztaltowania w komoérkach organizacyjnych urzedu
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.

§ 47
1. Straz Miejska dziala, jako komorka organizacyjna urzedu, ale na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach oraz w zatwierdzonym przez rade regulaminie.
2. Straz Miejska realizuje w szczegdlnosci zadania w zakresie utrzymania porzadku
publicznego wynikajace ze stosownych przepisow.

Rozdzial VII
ZASADY DOKONYWANIA APROBATY
ORAZ PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 48

1. Wskazany w dekretacji pracownik, nieposiadajacy upowaznienia do podpisania
dokumentu niezbednego do zatatwienia danej sprawy, wpisuje na projekcie tego dokumentu
datg jego sporzadzenia, przystawia piecz¢é imienng oraz sklada tzw. parafg.

2. Projekt dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, w zaleznosci od stanowiska osoby
uprawnionej do jego podpisania, kolejno aprobuja przystawiajac pieczg¢ imienng oraz
skladajac tzw. parafe:

1) kierownik komorki organizacyjnej urzgdu, w ktorej projekt zostal sporzadzony,
a jesli komorka ta nie ma kierownika, to bezposredni przetozony autora projektu,

2) kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu, w szczegdélnosci wskazanej
w dekretacji, jezeli projekt zawiera jakies zadania z zakresu kompetencji tej komorki,

3) radca prawny - w sprawach wymagajacych opinii prawnej,

4) sekretarz i/albo, jezeli projekt powoduje skutki finansowe dla miasta lub urzedu,
skarbnik (osoba przez niego upowazniona),

5) wlasciwy merytorycznie zastgpca burmistrza.

3. Zasady okreslone w ust. 1 i 2 majg réwniez zastosowanie do projektow umow
i porozumien, ktore wptynety do urzedu, jako propozycja drugiej strony.

4. Zasady dokonywania aprobaty oraz podpisywania dokumentéw w sprawach
zatatwianych w obiegu elektronicznym zostang okre$lone w oddzielnym zarzadzeniu
burmistrza.

§ 49
Opinii radcy prawnego wymagaja, w szczegdlnosci, projekty:
1) umoéw zawieranych przez burmistrza, z wyjatkiem umow o prace,
2) porozumien, z wyjatkiem porozumien pracodawcow,
3) wzoréw uméw zalaczonych do specyfikacji warunkéw zaméwienia.

§50
Burmistrz podpisuje w szczeg6lnosci:
1) dokumenty:
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a) kierowane do naczelnych i centralnych organé6w administracji i wladzy panstwowe;j,

b) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego i organdéw administracji
rzadowej,

¢) kierowane do organéw kontroli specjalistycznej, w tym odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne,

d) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

e) kierowane do stuzb, inspekcji i strazy,

f) zwigzane ze wspolpraca zagraniczng, z wyjatkiem ustalen o charakterze roboczym
oraz prowadzonej w tym zakresie korespondencji elektronicznej,

g) zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych miasta,

h) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu,

2) zarzadzenia, upowaznienia i pelnomocnictwa.

D)

2)

3)

4)

1))

2)

3)

1

2)
3)

D)

§ 51

Do zastepcéw burmistrza nalezy:
podpisywanie dokumentéw w sprawach nalezgcych do zadan danego zastepcy burmistrza,
podpisywanie dokumentéw w sprawach nalezacych do kompetencji burmistrza w czasie
nieobecnosci burmistrza, z zastrzezeniem w § 21,
podpisywanie, w ramach udzielonych upowaznien, dokumentéw, w tym decyzji,
postanowien i zaswiadczen - w rozumieniu przepisOw kodeksu postepowania
administracyjnego - oraz pism,
aprobata dokumentéw zastrzezonych do kompetencji burmistrza, a zwigzanych
z zakresem zadan nalezacych do danego zastgpcy burmistrza.

§52

Do sekretarza nalezy:
podpisywanie dokumentow w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,
podpisywanie, w ramach udzielonych upowaznien, dokumentéw, w tym decyzji,
postanowien i zaswiadczen - w rozumieniu przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego,
dokonywanie aprobaty dokumentow zastrzezonych do kompetencji burmistrza,
a zwigzanych z zakresem zadan sekretarza.

§53
Do skarbnika nalezy:
podpisywanie dokumentéw w sprawach nalezacych do jego kompetencji z mocy prawa,
podpisywanie dokumentéw w ramach udzielonych przez burmistrza upowaznien,
dokonywanie aprobaty dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg budzetu,
zastrzezonych do wlasciwosci burmistrza i zastgpcow burmistrza.

§54
Do kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu nalezy:
aprobowanie dokumentéw w sprawach zastrzezonych dla burmistrza oraz nalezacych do
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kompetencji burmistrza i zastepcOw burmistrza,

2) podpisywanie dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu dzialania kierowanych
komorek organizacyjnych urzedu, z wyjatkiem dokumentéw zastrzezonych do podpisu
burmistrza i zastgpcOw burmistrza,

3) podpisywanie dokumentéw, w szczegdlnosci decyzji i postanowien, w ramach
udzielonych upowaznien.

§55
Pracownicy podpisuja dokumenty zgodnie z udzielonym im zakresem upowaznien.

Rozdzial VIII
ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW

§ 56

1. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych
zadan i czynnosci, pracownikom urzedu, pracownikom jednostek organizacyjnych miasta
oraz innym podmiotom, moze zosta¢ udzielone upowaznienic lub pelnomocnictwo
burmistrza.

2. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, w co najmniej trzech egzemplarzach,
przygotowuje wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna urzedu lub jednostka
organizacyjna miasta.

3. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa zawiera w szczegolnosci:

1) imig, nazwisko osoby umocowanej i jej stanowisko stuzbowe, a w przypadku osob nie
bedacych pracownikami urzedu lub jednostki organizacyjnej miasta, seri¢ i numer
dowodu tozsamosci,

2) nazwe komorki organizacyjnej urzedu, jednostki organizacyjnej miasta badz innego
podmiotu,

3) podstaweg prawna,

4) zakres upowaznienia lub pelnomocnictwa, obejmujacy wskazanie konkretnych czynnosci
lub zadan,

5) czasokres obowigzywania.

4. Osoba sporzadzajaca projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa wpisuje na nim
date sporzadzenia, przystawia piecze¢ imienna oraz sklada tzw. parafe.

5. Projekt, o ktérym mowa w ust. 2, w zaleznosci od stanowiska osoby uprawnionej
do jego podpisania, kolejno aprobujg przystawiajgc pieczeé¢ imienng oraz skladajac tzw.
parafe:

1) kierownik komorki organizacyjnej urzedu albo jednostki organizacyjnej miasta,
w ktorej projekt zostal sporzadzony, a w przypadku projektu przygotowywanego przez
jednostke organizacyjna miasta, dodatkowo, kierownik komérki organizacyjnej urzedu
sprawujacej nad ta jednostka nadzor,

2) radca prawny, z wyjatkiem upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
upowaznien do wgladu do ksiag wieczystych,

3) sekretarz,
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4) skarbnik (w przypadku konsekwencji finansowych upowaznienia lub pelnomocnictwa),
5) wilasciwy merytorycznie zastgpca burmistrza,

6. Projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa, z kompletem wymaganych aprobat,
przedkladany jest do podpisu burmistrzowi.

7. Upowaznienie lub pelnomocnictwo, po podpisaniu przez burmistrza, podlega
rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 57
1. Upowaznienie lub pelnomocnictwo moze zosta¢ odwolane z inicjatywy burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownika komdrki organizacyjnej urzedu,
kierownika jednostki organizacyjnej miasta oraz osoby umocowane;.
2. Odwotlania upowaznienia lub pelnomocnictwa dokonuje si¢ w formie pisemne;.

Rozdzial IX
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZ.Y OPRACOYVYWANIU, WYDAWANIU
I MONITOROWANIU WDRAZANIA AKTOW PRAWNYCH

58
Akty prawne jakie tworzone sa przez m§iast0 to:
1) uchwatly rady,
2) zarzadzenia burmistrza,
3) zarzadzenia porzadkowe burmistrza.

§59

1. Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja przepisow przygotowywanych projektéw powinna by¢ jasna, zwigzla,
wykluczajaca dowolnos$¢ interpretacji.

3. Osoba sporzadzajaca projekt aktu prawnego, wraz z odr¢gbnym uzasadnieniem,
wpisuje na akcie oraz na uzasadnieniu date sporzadzenia oraz przystawia pieczeé imienng
i sktada tzw. parafe.

4. Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 3, winno spelnia¢ nastgpujace warunki:

1) wyjasnia¢ cel wydania danego aktu prawnego,

2) przedstawiaé¢ skutki finansowe, o ile beda mialy miejsce, zwigzane z wejsciem w Zycie
projektowanego aktu prawnego.

5. W przypadku aktu prawnego bedacego projektem uchwaly rady aprobuja go
kolejno potwierdzajgc to imienng pieczgcig 1 tzw. parafy:

1) kierownik komorki organizacyjnej urzedu albo jednostki organizacyjnej miasta,
w ktorej projekt zostal sporzadzony, a w przypadku projektu przygotowywanego przez
jednostke organizacyjng miasta, dodatkowo, kierownik komorki organizacyjnej urzedu
sprawujacej nad tg jednostka nadzor,

2) kierownik innej komdrki organizacyjnej urzedu i/albo jednostki organizacyjnej miasta,
jezeli projekt zawiera jakie§ zadania z zakresu kompetencji tej komorki/jednostki
organizacyjnej,

3) radca prawny,
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4) sekretarz, a w przypadku projektu aktu prawnego powodujacego skutki finansowe, takze
skarbnik,

5) wilasciwy merytorycznie zastgpca burmistrza,

6) burmistrz.

6. W przypadku aktu prawnego bedacego projektem zarzadzenia burmistrza albo
zarzadzenia porzagdkowego burmistrza, projekt kolejno aprobuja:

1) kierownik komorki organizacyjnej urzedu albo jednostki organizacyjnej miasta,
w ktorej projekt zostal sporzadzony, a w przypadku projektu przygotowywanego przez
jednostke organizacyjna miasta, dodatkowo, kierownik komorki organizacyjnej urzedu
sprawujacej nad tg jednostkg nadzor,

2) kierownik innej komorki organizacyjnej urzedu i/albo jednostki organizacyjnej miasta,
jezeli projekt zawiera zadania z zakresu kompetencji tej komorki/jednostki
organizacyjnej,

3) radca prawny,

4) sekretarz, a w przypadku projektu aktu prawnego powodujacego skutki finansowe, takze
skarbnik,

5) wiasciwy merytorycznie zastgpca burmistrza.

7. W przypadku potrzeby wykorzystania w projekcie aktu prawnego danych

w postaci zwlaszcza wykazow, tabel, schematow graficznych czy map, mozna je uwzglednié

jako zataczniki do projektu.

8. Po uzyskaniu niezbgdnych aprobat, sekretarz przekazuje niezwlocznie:

1) projekt uchwaty rady do przewodniczgcego rady,

2) projekt zarzadzenia burmistrza albo zarzadzenia porzadkowego burmistrza, burmistrzowi
do podpisu.

9. Podjete uchwaly rady oraz zarzadzenia burmistrza Wydzial Organizacyjno-

Administracyjny przekazuje niezwlocznie do:

1) wilasciwej komorki organizacyjnej urzedu w celu publikacji w BIP,

2) wiasciwych komorek organizacyjnych urzedu i/albo jednostek organizacyjnych miasta w
celu realizacji zadan w zakresie ich kompetencji.

§ 60

1. W celu monitoringu wykonania zadan wynikajacych z podjetych uchwal, Wydziat

Organizacyjno-Administracyjny prowadzi rejestr uchwat rady obejmujacy:

1) numer i date podjecia uchwaly,

2) przedmiot uchwaty,

3) obszar kompetencji aktu prawnego (zadania wiasne, ustawowo zlecone, powierzone),

4) osobe funkcyjng oraz komorki organizacyjne urzedu i/albo jednostki organizacyjne
miasta odpowiedzialne za wykonanie uchwaly i sposob realizacji,

5) date, piecze¢ i podpis bezposredniego przelozonego osoby, o ktorej mowa w pkt 4,
z adnotacjg o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

2. W celu monitoringu wykonania zadan wynikajagcych z podjetych zarzadzen
burmistrza albo zarzadzen porzadkowych burmistrza, Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny prowadzi rejestr zarzadzen burmistrza obejmujacy:

1) numer i date¢ podjecia zarzadzenia,
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2) przedmiot zarzadzenia,

3) osobe funkcyjng oraz komorki organizacyjne urzedu i/albo jednostki organizacyjne
miasta odpowiedzialne za wykonanie zarzadzenia i sposéb realizacji,

4) date, piecze¢ i podpis bezposredniego przelozonego osoby, o ktorej mowa w pkt 5,
z adnotacja o ostatecznym wykonaniu zarzadzenia.

3. Komérki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne miasta, dla ktorych
wynikajg zadania z uchwat rady lub zarzadzen burmistrza, przystepuja do realizacji tych
zadan niezwlocznie po otrzymaniu wspomnianych regulacji.

4. W przypadku, gdy do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust. 3, zaangazowanych
jest wiecej niz jedna komorka organizacyjna urzedu lub jednostka organizacyjna miasta,
burmistrz wyznacza komoérke albo jednostke koordynujaca.

Rozdzial X
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 61
System kontroli zarzadcze] obejmuje ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, skuteczny, oszczedny i terminowy.

§ 62
System kontroli zarzadczej oraz szczegolowe zasady organizacji i prowadzenia
dziatalnosci kontrolnej okresla burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial X1
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INTERPELACJE 1 ZAPYTANIA
RADNYCH, WYSTAPIENIA KOMISJI RADY ORAZ PRZEDSTAWICIELI
RAD DZIELNIC

§ 63

1. Interpelacje i zapytania radnych, wystgpienia komisji rady oraz przedstawicieli rad
dzielnic kierowane do burmistrza, ewidencjonuje Wydzial Organizacyjno-Administracyjny,
ktory przekazuje je do wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej urzedu albo jednostki
organizacyjne] miasta oraz sprawuje nadzér nad poprawnoscig i terminowoscig ich
zalatwiania.

2. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wystapienia komisji rady
oraz przedstawicieli rad dzielnic, przygotowane przez wlasciwe rzeczowo komorki
organizacyjne urzedu albo jednostki organizacyjne miasta, zawierajace date sporzadzenia,
piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej, a takze piecze¢ i podpis (parafe) kierownika tej
wlasciwej rzeczowo komorki/jednostki, wymagaja akceptacji sekretarza oraz wlasciwego, ze
wzgledu na podziat zadan i kompetencji, zastepcy burmistrza.

3. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wystgpienia komisji rady
oraz przedstawicieli rad dzielnic, zawierajgce wszystkie elementy, o ktorych mowa w ust. 2,
podpisuje burmistrz.
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Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64
1. Postepowanie kancelaryjne w urzg¢dzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministrow.
2. W urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 65
Szczegélowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow i interwencji obywateli, okresla burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 66
Wewngtrzny porzadek i rozklad godzin pracy urzedu, zapewniajacy mieszkanicom
w dogodnym dla nich czasie zalatwianie spraw urzgdowych, ustala Regulamin Pracy Urzedu
okre$lony przez burmistrza w drodze zarzadzenia, po uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi.
§ 67
Burmistrz corocznie, do konca pierwszego kwartalu, wydaje obwieszczenie w sprawie
wykazu miejskich jednostek organizacyjnych, spétek prawa handlowego i spéldzielni
z udzialem Miasta oraz stowarzyszenn i fundacji, ktérych Miasto jest czlonkiem badz
fundatorem. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny zapewnia biezacg aktualizacje wykazu.
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