ZARZ ADZENIE Nr 30/2012
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 6 grudnia 2012 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urgowi Miejskiemu

w Koninie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 mar@ ¥6ku o samoggizie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6zm.) zarzdza s¢, co nas{puje:

§1
Nadaje st Urzedowi Miejskiemu w Koninie Regulamin Organizacyjmarsowscy zahcznik

do niniejszego Zarzizenia.

§2
Wykonanie Zarzdzenia powierza siSekretarzowi Miasta Konina.

§3
Traca moc: Zaradzenie Nr 8/2011 Prezydenta Miasta Konina z dni&witnia 2011 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego ¢tlbwi Miejskiemu w Koninie,
Zarzadzenie Nr 18/2011 Prezydenta Miasta Konina z dnigpazdziernika 2011 roku
w sprawie zmiany Regulaminu OrganizacyjnegoddwzMiejskiego w Koninie, Zargzenie
Nr 6/2012 Prezydenta Miasta Konina z dnia 30 ma6a2 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Waou Miejskiego w Koninie.

84
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 2 stycznia 2013 roku.

Prezydent Miasta Konina

Jozef Nowicki



Regulamin Organizacyjny Ugdu Miejskiego w Koninie, zwany dalej ,Regulaminem

Zafacznik do Zarzdzenia Nr 30/2012
Prezydenta Miasta Konina

z dnia 6 grudnia 2012 roku

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

okresla organizagj i zasady dziatania Uegdu Miejskiego w Koninie, zwanego dalej

,=Urzedem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wgxzne komérki organizacyjne.

§2

Urzad dziata na podstawie naptijacych aktow prawnych:

1.

Ustawy z dnia 8 czerwca 1990 r. o samdee gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1591 z pin. zm.).

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeze powiatowym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142,
poz. 1592 z pn. zm.).

Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektoryiaw okrélajacych kompetencije
organodw administracji publicznej — w zwku z reform ustrojows panstwa (Dz. U. Nr
106, poz. 668 z . zm.).

Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 r. Przepisy wprowadgag ustawy reformagpe
administracgg publiczry (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pd. zm.).

Ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektrystaw w zwizku z wdraeniem
reformy ustrojowej pastwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z4w0 zm.).

Ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie nigktbr ustaw zwjzanych
z funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz.Nk. 12, poz. 136 z pd. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pzblych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
z p&n. zm.).

Ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnyoweizku obrony RP (Dz. U. z 2004
r. Nr 241, poz. 2416 z g6. zm.).



§3

Prezydent wykonuje zadania przy pomocyddiz

§4

. Prezydent wykonuje zadania wynike¢ z: ustawy 0 samadzie gminnym, ustawy
0 samorzdzie powiatowym, uchwat Rady oraz innych przepigirawa okrélajacych

kompetencje Prezydenta.

. Prezydent jest Kierownikiem Ugdu i zwierzchnikiem sttbowym w stosunku do
pracownikow Urzdu oraz kierownikow miejskich jednostek organizaggh.

. Prezydent jest zwierzchnikiem powiatowych z&tu inspekcji i stray w ustawowo

okreslonym zakresie.

4. Prezydent petni funkejZzgromadzenia Wspolnikow w spétkach miejskich.

5. Prezydent koordynuje i kieruje wykonywaniem zadaronnych na szczeblu Miasta.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§5

. Wewnrgtrznymi komorkami organizacyjnymi Ugdu s wydziaty.

. Wydziaty w zakresie ok&onym w Regulaminie, podejmupziatania i prowadgsprawy
Zwiazane z realizagjzada miasta na prawach powiatu.

. Wydzialy w zakresie okétonym w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miastaniha
w warunkach zewgirznego zagrienia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny”
wspotpracuj ze sol oraz podejmuj dziatania i prowadg sprawy zwazane z realizag;

zada obronnych zawartych w tym Planie.

§6

. W skiad Urzdu wchodz nastpujace wydzialy, ktére przy oznakowaniu spranywaja
symboli:

1) Wydziat Urbanistyki i Architektury — UA,

2) Wydziat Gospodarki Nieruchordoiami — GN,

3) Wydziat Geodezji i Katastru — GM,

4) Wydziat Drogownictwa — DR,



5) Wydziat Gospodarki Komunalnej — GK,

6) Wydziat Spraw Lokalowych — SL,

7) Wydziat Inwestycji — WI,

8) Wydziat Dziatalndci Gospodarczej i Rozwoju — DG,
9) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO,

10)Wydziat Komunikacji — WK,

11)Wydziat Gswiaty — WO,

12)Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki — KT,
13)Wydziat Spraw Spotecznych — WS,

14)Wydziat Podatkow i Optat — PO,

15)Wydziat Budzetu — BU,

16)Wydziat Kskgowasci — KS,

17)Wydziat Organizacyjny i Kadr — OR,

18)Biuro Rady Miasta — BR,

19)Urzad Stanu Cywilnego — USC,

20)Wydziat Prawny i Zamowig Publicznych — WP,
21)Straz Miejska — SM,

22)Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludstw — WZ,
23)Biuro Prezydenta Miasta — BP,

24)Wydziat Informatyki — IN,

25)Wydziat Promocji — PR,

26)Wydziat Kontroli — KO,

27)Wydziat OchronySrodowiska — @.

. W strukturze Urgdu i komérek organizacyjnych dziadaj
1) Biuro Audytu Wewntrznego — AW,

2) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow — RK,
3) Biuro Obstugi Interesanta (pracownicy delegowareprwydziaty) — BO,
4) Rzecznik Prasowy Prezydenta — RP,

5) Asystent Prezydenta — AP,

6) Doradcy Prezydenta — DP,

7) Petnomocnik ds. Systemu Jako— PJ,

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — PIN,

9) Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych i Organizacji Pogowych — PN,

10)Administrator Bezpieczestwa Informacji — ABI,



11)Stwzba BHP — BHP,

12)Miejski Zespét ds. Orzekania o Niepetnospravwaie- ZO,
13)Archiwista — koordynator czynioi kancelaryjnych — AK,
14)Urzednik Wyborczy — UW.

8§87

. Wydziatami kierug kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownicrapewniajc
wiasciwe ich funkcjonowanie.

. Kierownicy wydzialbw zapewniaj zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zada i w tym zakresie ponogodpowiedzialnéé przed Prezydentem.

. Kierownicy wydziatow kieryy wydzialami przy pomocy swych zaptéw, ktorzy
dzialap w zakresie spraw zleconych im przez kierownikowodnosz przed nimi
odpowiedzialnéc.

. Wydziatem Urbanistyki i Architektury kieruje Arcleikt Miejski — Kierownik Wydziatu
Urbanistyki i Architektury.

. Wydzialtem Geodezji i Katastru kieruje Geodeta Miejs Kierownik Wydziatu Geodezji

i Katastru, ktory wykonuje w imieniu Prezydentaqgaorganu administracji geodezyjnej
i kartograficznej, zadania z zakresu administremjdowej, wynikajce z ustawy — Prawo
geodezyjne i kartograficzne.

. Sekretarz Miasta nadzoruje i koordynuje grBaura Obstugi Interesanta.

7. Kierownikiem Stray Miejskiej jest Komendant Strg Miejskiej.

. Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnospraignokieruje Przewodnicy
Zespotu.
. Biurem ds. Os6b Niepetnosprawnych i Organizacji dmrlowych kieruje Kierownik

Biura — Petnomocnik ds. Osob Niepetnosprawnychgaizacji Pozardowych.

10.Biurem Audytu Wewntrznego kieruje Kierownik Biura — Audytor Wewtnzny.

11.Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow kierujerdienik Biura — Miejski Rzecznik

Konsumentow.

12.Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petramnik ds. Ochrony Informacji

Niejawnych.



ROZDZIAL IlI
KIEROWNICTWO URZ EDU

§8

. Kierownikiem Urzdu jest Prezydent, ktory kieruje 4dem na zasadzie jednoosobowego

kierownictwa i ponosi odpowiedzial&dza wyniki jego pracy.

. Do zakresu zadaPrezydenta jako kierownika UWdu naley:

1) podejmowanie dziatazapewniajcych prawidtowy realizacg zada Urzedu,

2) upowanianie pracownikow Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakradministracji publicznej,

3) wykonywanie uprawnienia zwierzchnika #howego wobec pracownikow Usdu
Z zakresu prawa pracy,

4) realizacja polityki kadrowej w Urzlzie.

§9

. Prezydent kieruje pracUrzedu przy pomocy dwéch Zagicow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

. Wykonujac wyznaczone przez Prezydenta zadania, cgegt Prezydenta, Sekretarz
i Skarbnik zapewniaj w powierzonym im zakresie kompleksowe rozzywanie

problemoéw wynikaicych z zada Urzedu i nadzoryj dziatalng¢ wydziatdw.

. Sekretarz Miasta:

1) wykonuje w imieniu Prezydenta funkdgierownika administracyjnego Ugdu,

2) zapewnia sprawne funkcjonowanie klitm i warunki jego dziatania oraz organizuje
prac w Urzedzie,

3) jest Petnomocnikiem ds. Systemu Jatko

. Skarbnik Miasta odpowiada za:

1) realizacg spraw zwazanych z przygotowaniem projektu latli Miasta, Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta, sprawozdania z wykandmidetu Miasta oraz
sprawozda finansowych,

2) za zachowanie rownowagi higtowej i odpowiedni realizacg dochodow i wydatkow
Miasta.

. Prezydenta zagtuje Zastpca Prezydenta ds. Gospodarczych, a w przypadka jeg

nieobecnéci Zastpca Prezydenta ds. Spotecznych.



6. Prezydentowi podleganastpujace wydziaty:

1) Biuro Prezydenta Miasta,

2) Urzad Stanu Cywilnego,

3) Wydziat Prawny i Zamowig Publicznych,

4) Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludé,

5) Biuro Rady Miasta,

6) Wydziat Kontroli,

7) Wydziat Spraw Obywatelskich,

8) Wydziat Promocji,

9) Straz Miejska,

10)Biuro Audytu Wewrtrznego,

11)Biuro ds. Os6b Niepetnosprawnych i Organizacji Pogowych,

a take Asystent Prezydenta, Doradcy Prezydenta, Petnmiilnds. Systemu Jakoi, Pion

Ochrony Informacji Niejawnych, Administrator Bezprmstwa Informaciji, Staba BHP

oraz Pastwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Koninie.

7. Zastpca Prezydenta ds. Gospodarczych nadzoruje i o@pavainy jest za prac
nastpujacych wydziatow:

1) Wydziatlu Gospodarki Nieruchormaami,

2) Wydziatu Geodezji i Katastru,

3) Wydziatu Urbanistyki i Architektury,

4) Wydziatu Drogownictwa,

5) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,

6) Wydziatu Spraw Lokalowych,

7) Wydziatu Inwestycji,

8) Wydziatu Dziatalnéci Gospodarczej i Rozwoju,

9) Wydziatu OchronySrodowiska.

8. Zastpca Prezydenta ds. Gospodarczych z upoiweaia Prezydenta:

1) sprawuje bieacy nadzor nad dziataldoia Miejskiego Zaktadu Komunikacji,

2) wspotpracuje i koordynuje dziatalfio Przedsibiorstwa Wodocigéw i Kanalizacji
Spotka z o. 0., Przedsiiorstwa Energetyki Cieplnej Spotka z o. 0., Priguerstwa
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Spoétka z poMiejskim Towarzystwem
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Koninie, Migjgo Zaktadu Gospodarki
Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. z siedami Koninie,

3) wspotdziata z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Bu@m&ho dla Miasta Konina.



9. Zastpca Prezydenta ds. Spotecznych nadzoruje i jestowiépzialny za prac
nastpujacych wydziatow:
1) Wydziatu Kultury, Sportu i Turystki,
2) Wydziatu Spraw Spotecznych,
3) Wydziatu Gwiaty,
4) Wydziatu Komunikacii,
5) Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,

6) Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnospraweno

10.Zastpca Prezydenta ds. Spotecznych z upouenia Prezydenta:
1) sprawuje bieacy nadzo6r nad dziataldoia Miejskiego Grodka Sportu i Rekreaciji,
Osrodka Doranej Pomocy Osobom z Problemem Alkoholowym i Przegnoc
w Koninie, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Konskiego Domu Kultury,
Mtodziezowego Domu Kultury, Miejskiego €&odka Pomocy Rodzinie w Koninie,
Domu Pomocy Spotecznej, Pogotowia Opigkaego, Miejskiego €&odka
Doskonalenia NauczycieliZtobka Miejskiego w Koninie oraz szkot, przedszkoli
i innych placowek éwiatowych,
2) wspoétpracuje i koordynuje dziataléo Przedsibiorstwa Turystyczno — Handlowo —
Ustugowego Spotka z 0.0. w Koninie.
11. Sekretarz Miasta nadzoruje i jest odpowiedzialnprzes::
1) Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,
2) Wydziatu Informatyki,
3) Biura Obstugi Interesanta,
4) Urzednika Wyborczego,
5) Archiwisty — koordynatora czynsdoi kancelaryjnych.
12.Sekretarz Miasta z upowmienia Prezydenta sprawuje hiey nadz6r nad dziataldoia
Zaktadu Obstugi Urgdu Miejskiego w Koninie.
13. Skarbnik Miasta nadzoruje i odpowiedzialny jestprac Zastpcy Skarbnika Miasta,
Gtownego Ksggowego Urzdu Miejskiego oraz nagpujacych wydziatow:
1) Wydzialu Budetu,
2) Wydziatu Kskgowasci,
3) Wydziatu Podatkéw i Optat.



ROZDZIAL IV
WSPOLNE ZADANIA WYDZIALOW

§10

Do wspolnych zadawydziatow naley w szczegolngci:

1.

Wspotudziat w przygotowaniu projektu bietu Miasta w zakresie dziatania wydziatu,

nadzér nad jego realizagpraz przygotowywanie sprawozda jego wykonania.

2. Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada

3. Wspotudziat w opracowaniu projektu strategii rozwbjiasta.

4. Wspoétdziatanie z organami samgapwymi oraz innymi organizacjami i instytucjami na

terenie Miasta.
Wspotdziatanie z organami administracjaadnwej.

6. Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli wg vd@vosci.

8.
9.

Prowadzenie w zakresie wynikgym z upowanienia Prezydenta, pagibwania
administracyjnego i wydawanie decyzji administraggh w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej.

Opracowywanie projektow aktow prawnych Rady i Pdenya.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji

10. Wspotdziatanie w informatyzacji Ugdu i doskonaleniu systemu zatizania jakécia.

11.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miastatugedstalonych kompetencji.

12.Przygotowywanie materialtdbw i realizacja procedurynikajacej z ustawy - Prawo

zamowie publicznych przy wspotudziale Wydziatu Prawneg@amowier Publicznych,

13.Opracowywanie i dostarczanie informacji do Biuletynformacji Publicznej.

14.Przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie dangchawych i informacji niejawnych.

15.Wspotdziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzemborow Prezydenta RP, do

Sejmu, Senatu, organOw samgmu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz

referendum.

§11

W celu realizacji zada obejmujcych kompetencje kilku wydziatdbw tworzyeszespoty

robocze (problemowe), ktorych zakres dziatania d&rEerezydent w drodze zadzenia.



ROZDZIAL V
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§12
Do zakresu dziatani/ydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym, a w szczegGinb

1) ocena aktualni@i studium i planéw miejscowych,

2) ewidencjonowanie wnioskéw dotygzych zmian obowizujacych planow,

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie prapsenia do opracowania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenioegp studium uwarunkowia
i kierunkéw zagospodarowania,

4) sporadzanie projektow planéw miejscowych wraz z prognamdziatywania na
srodowisko i prognoz skutkow finansowych uchwalenia planu miejscowego,

5) przygotowywanie materiatéw do przetargdéw na opraue plandéw miejscowych,

6) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku goestvania w trybie zaméwie
publicznych,

7) powotaniemiejskiej komisji urbanistyczno — architektonicznej

8) organizacja pracy miejskiej komisji urbanistycznej,

9) sporazdzanie ogtoszei obwieszczé oraz ich publikowanie,

10)nadzorowanie prawidtowgoi realizacji procedury formalno — prawnej zwanej
Z opracowaniem planéw miejscowych,

11)przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskowtorke wplyrety na etapie
opracowania planu, studium,

12)uzgadnianie i opiniowanie projektow plandéw i studju

13)wyktadanie projektu planu, studium i prognozy ddblpznego wgidu,

14)przygotowywanie propozycji rozpatrzenia uwag, ktosptyngty do planu oraz
studium na etapie wykenia projektu planu oraz projektu studium,

15)przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawiewalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwaruakow  kierunkow
zagospodarowania,

16)przedstawienie wojewodzie dokumentacji planistygzwe celu oceny zgodrigi

z przepisami prawnymi i publikaciji,

10



17)prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonyaezpiRad miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz gromadzeni¢eria@v zwhzanych
z tymi planami,

18)prowadzenie rejestru uchwalonych przez ®adchwat o przysipieniu do
sporadzeniu miejscowego planu zagospodarowania przestez®,

19)udostpnianie studium i planéw miejscowych do wayl,

20)wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowych planéw gaspodarowania
przestrzennego.

. Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowstz Iej

odmowie, prowadzenie rejestru wydawanych decysjaounkach zabudowy.

. Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu lokalizawjyestycji

celu publicznego, 41z jej odmowie, prowadzenie rejestru wydanych decgzjistaleniu

lokalizacji inwestyciji celu publicznego.

. Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy — Prawo budowlane, a w szczegéino

1) kontrola zgodnéci zagospodarowania terenu z  miejscowymi  planami

zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganidmomgsrodowiska,

2) kontrola warunkéw bezpiecastwa ludzi i mienia w rozwzaniach przytych
w projektach budowlanych,

3) kontrola zgodnéci rozwiazan architektoniczno — budowlanych z przepisami
techniczno — budowlanymi oraz zasadami wiedzy tiezimej,

4) kontrola widciwego wykonywania samodzielnych  funkcji  techniozimy
w budownictwie,

5) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji o pozwoleniu na bugow
przebudow, wykonanie robét budowlanych i rozbigrlobiektow oraz prowadzenie
ich rejestru,

6) prowadzenie rejestru wnioskdw o pozwoleniu na bugow

7) prowadzenie rejestru wnioskbw o pozwolenie na ki oraz zgtoszé zamiaru

dokonania rozbiorki obiektow budowlanych,

8) prowadzenie spraw zwZanych ze zgtoszeniami zamiaru wykonywania robot

budowlanych nie wymagaych pozwolenia na budaw prowadzenie ich ewidencji,

9) prowadzenie spraw zwdanych ze zgloszeniami zamiaru dokonania rozbiorki

obiektéw budowlanych,
10)wydawanie dziennikow budowy oraz prowadzenie icidencii,

11)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem decyzji o przeniesieniu poznial@a

11



budowe na rzecz innej osoby — prowadzenie ich ewidencji,

12)rozstrzyganie o niezknasci wejscia do gsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sasiedniej nieruchomiei,

13)prowadzenie spraw zwdanych 2z udzieleniem adz odmowa zgody na
odstpstwo od przepisow techniczno — budowlanych,

14)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem decyzji o0 zmianie sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jegocs@ oraz zwizanych ze zgtoszeniem
zamiaru dokonania zmiany sposoliytkowania wraz z prowadzeniem ich ewidencji,

15)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem ga&iadczeé o lokalach i prowadzenie
ewidencji,

16)udziat w kontrolach i inspekcjach na wezwanie ogyamadzoru budowlanego oraz
udostpnianie wszelkich dokumentow i informaciji.

Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o0 szczegoOtowych zasadach przygot@vani

i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznyeéhw szczegdlriei prowadzenie spraw

zwigzanych z wydawaniem decyzji 0 zezwoleniu na reejizanwestycji drogowej oraz

ich rejestru.

§13

Do zakresu dziatan/ydziatu Gospodarki Nieruchomaciami nalezy:

1.

Realizacja przepisow ustawy o ochronie gruntowywcn lesnych, a w szczegolgoi:
1) przygotowywanie projektow decyzji zapobiegajch degradacji gruntoéw rolnych,
2) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach rejwiciji i zagospodarowania

gruntow.

2. Realizacja zadawynikajacych z ustawy o lasach.

9.

Ustalanie nieruchongai stanowacych wspolnag gruntowa lub mienie gromadzkie,
opiniowanie statutu sp6tki powotanej do zagospodaroa wspélnoty i przedstawienie
do zatwierdzenia oraz nadzér nad rozpdraniem wspolnat

Realizacja ustawy — Prawo fowieckie poprzez: pazeaie spraw zwzanych

z wydawaniem zezwote na posiadanie i hodowanie chartow rasowych Ilub ich
mieszacow.

Przygotowanie projektow decyzji o0 dopuszczeniugdpktora do rozrodu naturalnego.

10. Wykonywanie przepisOw ustawy o rybactwiédladowym poprzez:

1) wydawanie kart wdkarskich i kart fowiectwa podwodnego,
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2) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwaélena przegradzanie
I ustawianie sieci rybackich i nadzi potowowych,
3) rejestragt sprztu ptywapcego staacego do potowu ryb,
4) wnioskowanie w razie potrzeby do Rady Miasta o wh&nie Spotecznej Stra
Rybackiej i uchwalenie dla niej regulaminu.

11.Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii dlaasth Konina i Powiatu
Koninskiego w zakresie realizacji ustawy o zwalczaniwréh zakanych zwierat,
badaniu zwierat rzeznych i misa oraz o inspekcji weterynaryjnej.

12.Przygotowywanie wniosku o stwierdzenie przead sniewanaosci nabycia przez
cudzoziemca nieruchors@ w razie jej nabycia wbrew przepisom ustawy o ywamiu
nieruchoméci przez cudzoziemcow.

13.Prowadzenia pogbowania zwizanego z wydawaniem @miadczér przewidzianych
w Dekrecie z 8 sierpnia 1946 r. o wpisywaniu wegaich hipotecznych prawa wtasob
nieruchomeci przegtych na cele reformy rolnej.

14.Przygotowywanie projektébw orzeazena podstawie Dekretu z 18 kwietnia 1955 r.
0 uwilaszczeniu i o0 uregulowaniu innych spraw gasnych z reformp rolng
i osadnictwem.

15.Prowadzenie spraw zgaanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego zeagar
w cenie oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

16.Wydawanie z&wiadczéh o0 posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz potwieidzan
oswiadcze o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych.

17.Pomoc wiacicielom upraw dotkritych zniszczeniem.

18.Prowadzenie spraw zwdanych z eksploatacj urzadzen wodnych melioracji
szczegoOtowych.

19. Przygotowywanie wnioskéw w pagtowaniu gdowym o zataenie, zmiar tresci lub
zamkngcie kskgi wieczystej dla nieruchomol w zwiazku z zawieranymi transakcjami
I prowadzonymi pogpowaniami.

20.Tworzenie zasobow nieruchokod Miasta i Skarbu Restwa oraz gospodarowanie tymi
zasobami.

21.Prowadzenie spraw z zakresu sprzgddub oddawania w iytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierawg, najem i uyczanie nieruchonmgi stanowicych wiasné¢ Miasta
lub Skarbu Pastwa.

22.Prowadzenie spraw zwdanych z ustanawianiem prawa trwatego gduz

nieruchomeéciami stanowgcymi wiasndé¢ Miasta lub Skarbu Ratwa.
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23.Prowadzenie kartoteki optat za korzystanie z nieonoaici stanowicych wilasnéé
Miasta lub Skarbu Ratwa oraz spraw zwzanych z ustalaniem cen tych nieruchéaono
i ich aktualizowaniem oraz zmienianie wyseé&iooptat rocznych.

24.Prowadzenie spraw zwdanych z wymierzaniem optat adiacenckich.

25.Prowadzenie pogbowania zwazanego z wykonywaniem prawa pierwokupu.

26.Prowadzenie spraw zwdanych z zapewnianiem odpowiednich gruntow dla
pracowniczych ogrodéw dziatkowych wraz z doprowaniim do nich infrastruktury.

27.Uczestnictwo w inwentaryzacji mienia gminnego i fetewego.

28.Prowadzenie spraw zwdanych z ograniczaniem prawa wiasrioi wywlaszczaniem
nieruchomeci.

29.Realizacja zada i przygotowywanie informacji zwkanych ze stanem mienia

komunalnego.

8§14
Do zakresu dziatan/ydziatu Geodezji i Katastru nalezy:
1. Prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjno - kaffiogreego przez &odek

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, dziat¢gj w strukturze wydziatu:

1) tworzenie, prowadzenie i udgphianie w systemie teleinformatycznym baz danych
ewidencji gruntdw i budynkéw, geodezyjnej ewidersifici uzbrojenia terenu, rejestru
cen i wartdci nieruchoméci, szczegotowych osnéw geodezyjnych oraz obiektéw
topograficznych,

2) rejestracja zgloste prac geodezyjno-kartograficznych oraz  udpstanie
dokumentacji i informacji niezloinych do wykonania tych prac,

3) kontrola i przyjmowanie do patwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
dokumentacji geodezyjnej oraz nadawanie tej dokuacgnklauzul wymaganych
przepisami prawa,

4) udostpnianie informacji z pastwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego ora
ewidencji gruntéw i budynkow,

5) ustalanie wysokii optat za czynni zwiazane z prowadzeniem powiatowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego, uzgadmanigytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu, udzielaniem informaciji,karywaniem wyrysow i wypisow
Z operatu ewidencyjnego,

6) przekazywanie okresowych kopii zabezpieszgth bazy danych Wojewodzkiemu

Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficaneg
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7) sporzdzanie powiatowych zestawigbiorczych.

Koordynowanie usytuowania projektowanych sieci ogaria terenu (ZUDP).
Zaktadanie osnow szczego6towych.

Ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych imeégcznych.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow yhldw.

Prowadzenie spraw z zakresu gleboznawczej klagyjfigeuntow.

Przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruckemo

© © N g s~ w D

Opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjrdatyczacych nieruchomszi.

10. Przygotowywanie projektow modernizacji ewidencjiigiow i budynkow oraz warunkoéw
technicznych na wykonanie prac geodezyjno-kartograych realizowanych z buadtu
Miasta.

11.Nadzér i odbidr prac geodezyjno-kartograficznydhimwanych z bugktu Miasta.

12.Prowadzenie pogbowania o rozgraniczenie nieruchodoio
13.Prowadzenie spraw zgaanych z orzekaniem o podziale nieruchéano
1) wydawanie opinii w formie postanowi® zgodnéci wstkepnych projektow podziatow
nieruchomeci z planem miejscowym,

2) wydawanie decyzji zatwierdzaej podziaty nieruchomniai,

3) ustalanie wysok&i odszkodowania za dzialki gruntu prgej z mocy prawa na
wilasnag¢ gminy, powiatu, wojewddztwa lub SkarbunBawa,

4) wydawanie opinii 0 przeznaczeniu nieruchdgionv planie miejscowym w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat Gospodarki Nieonotéciami.

16.Prowadzenie spraw zwaanych z naliczeniem optaty z tytulu wzrostu wssto
nieruchoméci na skutek zmiany planu zagospodarowania przasteyo.

17.Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow.

18. Prowadzenie numeracji padkowej nieruchomgzi.

19.Zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatyoz ewidencji miejscow&ei, ulic

i adresow.

§15
Do zakresu dziatan®/ydziatu Drogownictwa nalezy:

1. Opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogpw

2. Opracowywanie projektow planow budowy, przebudoveynontu, utrzymania, ochrony

drdg i obiektow mostowych oraz planéw ich finansoiaa
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3. Utrzymanie i remont nawierzchni drég, chodnikbwogbbwych obiektow iaynierskich,
urzadzen zabezpieczagych ruch iinnych urgdzer zwigzanych z drog w tym take

odsniezanie i zwalczanigliskosci zimowej z wyhczeniem chodnikdw.
4. Realizacja zadaw zakresie inynierii ruchu.

5. Przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzédsamnych oraz wykonywanie innych

zada na rzecz obronrci kraju.
Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego.
Koordynacja robot w pasie drogowym.

Utrzymywanie i konserwacja kanalizacji deszczowe;j.

© ® N o

Realizacja zada zwiazanych z eksploatacjciekow wodnych nie ddacych rowami
melioracyjnymi, odprowadzagych wody deszczowe i przemystowe z terendw
zurbanizowanych.

10. Przygotowywanie projektow uchwat Rady ustatgch wysoké¢ stawek optat za zggie

pasa drogowego dla:
1) prowadzenia robot w pasie drogowym,

2) umieszczania w pasie drogowym adzen infrastruktury technicznej niezwaanych
Z potrzebami  zagdzania drogami lub  potrzebami ruchu drogowego,
3) umieszczania w pasie drogowym obiektow budowdanyiezwazanych z potrzebami
zaradzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraeklam,
4) zapcia pasa drogowego na prawach agghaci w celach innych i wymienione
w ppkt. od 1) do 3).

11.Przygotowywanie zezwotena zagcie pasa drogowego i zjazdow z drég oraz pobieranie
optat i kar piengznych z tego tytutu.

12.Przygotowywanie zezwotena lokalizagt w pasie drogowym obiektéw budowlanych lub
urzadzen niezwihzanych z potrzebami zadzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego (w formie decyzji administracyjnej).

13.Przygotowywanie zgoéd na usytuowanie obiektow budoywth przy drogach
w odlegigci mniejszej ni  okreslona w ustawie o drogach publicznych oraz
na przebudow Ilub remont Kkapitalny istniggych w pasie drogowym obiektow

niezwiagzanych z gospodarka drogeWwb potrzebami ruchu.

14.Uzgadnianie mdiwosci wiaczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego zmian

zagospodarowania terenu przylegtego do pasa dragnwe
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15.Przygotowywanie umow dzigawy Ilub najmu kanatdbw technologicznych
(zlokalizowanych w pasie drogowym przez zai@ drogi) zainteresowanym podmiotom,

wybranym w drodze przetargu.

16.Prowadzenie ewidencji drdg, obiektbw mostowych,etiynprzepustéw i proméw oraz

udostpnianie ich naadanie uprawnionym organom.

17.Sporadzanie informacji o drogach publicznych oraz przgkeanie ich Generalnemu

Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad.

18.Przeprowadzanie bigcych i okresowych kontroli stanu drog i drogowychiektow
inzynierskich.

19. Przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ielythiownikow.

20.Wprowadzanie ograniciebadz zamykanie drég i drogowych obiektéwzymierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow droganine) kategorii, gdy wyspuje bezpérednie

zagraenie bezpieczestwa oséb lub mienia.

21.Urzadzanie czasowego przejazdu przez grunty przylegipada drogowego w razie

przerwy w komunikacji na drodze.

22.Przygotowanie projektow uchwat Rady dotycych zaliczenia drogi do odpowiedniej
kategorii i pozbawienia jej dotychczasowej kategargodnie z wymogami ustawy
o drogach publicznych.

23.Przygotowanie projektow uchwat Rady opiamych lub ustalaicych przebieg drog
publicznych na terenie Miasta.

24.Ustalanie obszarow charakteryguych sgé znacznym deficytem miejsc postojowych
I przygotowanie uchwat okétajacych wysokeéc optat za parkowanie w tym obszarze.

25.Ustalanie strefy ptatnego parkowania i nadzor riad n

26.Prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem zezwalena "koperty" - zastrzene
stanowiska postojowe, do korzystania z nich na pcéw wyhcznagci przez osoby
upowanione.

27.Wystepowanie z wnioskami o dokonanie podziatu lub pddziacalenia nieruchonsoi
zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchimmmi w przypadku konieczioi nabycia

gruntow przeznaczonych pod pas drogowy.

28.Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem zezwalena przejazdy po drogach
publicznych pojazdow nienormatywnych i pobieraniptab z tego tytutu, a tade

okreslanie tras przejazdu takich pojazdow.
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29.Okreslanie  miejsc wdczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowanie
zabudowy do istniggej lub projektowanej drogi.

30.Prowadzenie spraw w zakresiéwietlenia ulic, placow, parkow i skweréw, a tak
konserwacja i utrzymanieswietlenia ulic i innych terendbw miejskich oraz gadetlenia

obiektéw zabytkowych.
31.Prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzigdhaywilnej
za zly stan ich nawierzchni.

32.Wydawanie zezwole na zatrzymywanie na przystankach komunikacji mzinlkgj

komunikacji zbiorowej i pobieranie optat za zatrzymanie.

33.Wspdétdziatanie z Miejskim Zaktadem Komunikacji w iinie.

§16
Do zakresu dziatan/ydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Opracowywanie projektéw planéw finansowo - rzeczowydotycacych zada
realizowanych przez wydziat w tym budowy, przebuglpremontu i utrzymania.

2. Prowadzenie spraw w zakresie czystdaerenow zargdzanych przez Miasto.

w

Likwidowanie nielegalnych wysypiskmieci i przeciwdziatanie sktadowaniu odpaddéw

w miejscach do tego nie przeznaczonych.

Inicjowanie i nadzér nad przeprowadzaniem derafypacterenie Miasta.
Prowadzenie spraw z zakresu miejskich szaletow.

Prowadzenie oflagowania Miasta z okd&wgyiat.

Prowadzenie spraw w zakresie selektywnej zbiorkiaokdw komunalnych.

© N o 0 &

Prowadzenie ewidencji nieruchokedi podmiotéw gospodarczych w zakresie odbierania

odpadow.

9. Prowadzenie ewidencji zbiornikébw bezodptywowych onkola czstotliwosci ich
opr&niania.

10.Przygotowywanie zezwobe na prowadzenie dziatalbd w zakresie oprniania
zbiornikbw bezodptywowych i transportu nieczyslcciektych.

11.Prowadzenie rejestru dziatakwdb regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od wiicieli nieruchoméci oraz wydawanie Zaviadczer w tym zakresie.
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12.Prowadzenie spraw w zakresie zieleni miejskiej taegeniem terendéw pasa drogowego
i parkingow.

13.Opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektéw nargnach utrzymywanych przez
wydziat oraz robot prowadzonych na tych terenach.

14.Prowadzenie spraw zw#anych z usuwaniem pojazdow z drég w trybie ust&rgwo
0 ruchu drogowym.

15. Prowadzenie spraw wynikagych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych.

16.Prowadzenie spraw zgdanych ze sprowadzaniem zwiok z zagranicy.

17.Prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscaamigzi, pomnikami, tablicami
i grobownictwem wojennym.

18.Prowadzenie spraw zwdanych z planem zaopatrzenia gminy w ciepto, erergi
elektryczn i paliwa gazowe.

19. Prowadzenie spraw zgdanych z zaopatrzeniem w wpopdodprowadzenieniciekow.

20. Analizowanie i opiniowanie wnioskow o ustalenieyfgrodptatngci za woa i scieki.

21.Prowadzenie spraw zwdAanych z dziatalniia miejskiego schroniska dla bezdomnych
zZwierzt.

22.Prowadzenie spraw zgaanych z utrzymaniem i eksploatagyrzebowisk oraz miejsc
spalania zwiok zwiekxych iich czsci.

23.Przygotowywanie zezwaolena utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywn

24.Prowadzenie spraw w zakresie rejestracji psow.

25.Wspotdziatanie ze spotkami Miasta: Miejskim Przeldsirstwem Energetyki Cieplnej Sp.
z 0. 0., Przedsbiorstwem Wodoceigow i Kanalizacji Sp. z 0. 0., Przegsiorstwem
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z o. Migjskim Zaktadem Gospodarki
Odpadami Komunalnymi Sp. z 0.0. z siedzit Koninie w zakresiéwiadczenia ustug na
rzecz mieszkaow.

26.Wspodipraca ze Zwikiem Miegdzygminnym ,Konhski Region Komunalny”.

§17
Do zakresu dziatan®/ydziatu Spraw Lokalowych nalezy:
1. Realizacja calki spraw zwazanych z najmem lokali w tym:
1) przyjmowanie i rejestracja wnioskoOw o przydzidtdtu z zasobdéw Miasta,
2) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,
3) prowadzenie i aktualizacja list uprawnionych doegjainia si o przydziat mieszka

komunalnych i lokali socjalnych,
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4)

5)

6)

7
8)

prowadzenie i aktualizacja listy: wyroki eksmisyjnre osoby uprawnione do
otrzymania lokalu socjalnego,

przygotowywanie projektow umow z najemcami lokankunalnych i socjalnych oraz
aneksow do tych umow,

wypowiadanie umow najmu,

spisywanie ugody w sprawie sptaty zalggtaczynszowych w ratach,
przygotowywanie projektu zasad wynajmowania lokalchodzcych w skiad

mieszkaniowego zasobu Miasta.

. Reprezentowanie intereséw Miasta we Wspolnotactsikieniowych, w ktorych Miasto

posiada swoje udziaty, w tym:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie projektdow umow z administratoramizzdcami mieszkaniowych
zasobow Miasta we Wspdlnotach Mieszkaniowych,

udziat w zebraniach Wspolnot Mieszkaniowych,

planowanie kosztow utrzymania zasobéw Miasta zgodniudzialami Miasta we
Wspolnotach Mieszkaniowych,

Wspoipraca z Zaegdami i Zaradcami Wspoélnot Mieszkaniowych.

. Gospodarka zasobami lokalowymi Miasta (bez g@rav tym:

1)
2)
3)
1)
5)

6)

7)

przygotowywanie projektow umow z administratoramizzdcami mieszkaniowych
zasobow Miasta,

przygotowywanie propozycji zmian wysalam czynszu najmu za lokale wchade
w skiad mieszkaniowego zasobu Miasta,

przygotowywanie projektu wieloletniego programu gudarowania mieszkaniowymi
zasobami Miasta oraz planowanie rozwoju budownidt@raunalnego i socjalnego,
opracowywanie planéw w zakresie gospodarki miespkes]

opracowywanie planéw remontow budynkow i lokali kamalnych,

udziat wspélnie z Wydziatem Gospodarki Nieruchgoiami w przejmowaniu lokali
mieszkalnych od zaktadow pracy,

prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw miesakango zasobu Miasta.

. Realizacja spraw zwranych z dodatkami mieszkaniowymi w tym:

1)

2)

3)

przyjmowanie i rejestracja wnioskOw o0 przyznaniedatu mieszkaniowego oraz
przygotowywanie projektow decyzji,

ewidencja, zapotrzebowanie i rozliczasiedkdéw finansowych na wyptaty dodatkéw
mieszkaniowych,

prowadzenie wywiadowrodowiskowych u Wnioskodawcy.
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5. Wspoipraca z Miejskim Towarzystwem Budownictwa ®eazhego Sp. z 0.0. w Koninie.

6. Wspoitpraca z Miejskim €bodkiem Pomocy Rodzinie

§18
Do zakresu dziatan/ydziatu Inwestycji nalezy:
1. Planowanie i koordynacja inwestycji realizowanyechgz Przedsgbiorstwo Wodocigow
i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Koninie dotygzych:
1) zaopatrzenia Miasta w wed
2) kolektorow sanitarnych.
2. Realizacja inwestycji planowanych przez wydziahzddiu dotycacych:
1) remontéw kapitalnych budynkow i budowy budynkéw koralnych,
2) budowy, rozbudowy i remontow kapitalnych szkétzguiszkoli,
3) budowy, rozbudowy i remontow kapitalnych obiektowitiary, sportu i zdrowia,
4) budowy kolektoréw deszczowych
5) budowy @wietlenia ulicznego,
6) budowy cmentarzy komunalnych,
7) budowy sktadowisk odpaddéw komunalnych,
8) budowy i przebudowy drég,
9) budowy budynkéw administracyjnych Miasta.
3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwanych z realizagj inwestycji finansowanych
z budzetu Miasta, a w szczegolku:
1) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-praymraz z analiz techniczno —
ekonomicza,
2) przygotowywanie materiatdbw przetargowych na przgga@nie dokumentacyjne,
wykonawstwo, nadzér i obstagieodezyjn inwestyciji,
3) przygotowywanie uméw na opracowanie dokumentacjykomawstwo, nadzory
i obstug; geodezyjn,
4) kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnydbh koordynacja,
5) weryfikacja kosztow i faktur oraz uruchomienie @hatnaci,
6) rozliczanie zadainwestycyjnych wedtug zawartych umow.
5. Wspélpraca z inwestorami budownictwa mieszkaniowagaakresie budowy osiedli
i zespotdw mieszkaniowych — przygotowywanie infrakstury technicznej stosownie do

polityki Miasta w tym zakresie.
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6. Wspotpraca z gestorami sieci infrastruktury techne& w zakresie budowy sieci
I urzadzen ustalonych w miejscowych planach zagospodarowanziestrzennego.

7. Wspoipraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchdoimi w zakresie pozyskiwania
terenOW na potrzeby inwestycyjne i przekazywani@&ma Miasta oraz z Wydziatem
Geodezji i Katastru w zakresie podziatéw geodezstiny

8. Wspdipraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury makresie spoetizania planow
zagospodarowanie przestrzennego.

9. Wspotudziat w planowaniu, a naphie realizacja inwestycji z wykorzystanieimodkow
ochronysrodowiska i pomocowych unijnych.

10.Wspotpraca z Wydziatem Dziatalém Gospodarczej i Rozwoju w zakresie pozyskiwania
srodkow finansowych pozabuaetowych na realizagjinwestycji.

§19

Do zakresu dziatani/ydzialu Komunikacji nalezy wydawanie z upowanienia Prezydenta

decyzji administracyjnych i realizacja ngatijacych zada:

1. Stala rejestracja pojazdow.

2. Czasowa rejestracja pojazdow.

3. Dokonywanie wpiséw w dowodzie rejestracyjnym pojaath pozwoleniu czasowym.

4. Czasowe wycofanie pojazdu z ruchu.

5. Wyrejestrowywanie pojazddéw na wniosek ydiziela.

6. Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem karty pojazdu dla pojazdu spodasnego
Z zagranicy.

7. Przyjmowanie optat.

8. Przyjmowanie od wigiciela pojazdu zawiadomieo nabyciu i zbyciu pojazdu.

9. Dokonywanie zmian danych w dowodach rejestracyjnych

10. Prowadzenie spraw zgdanych z zatrzymaniem i zwracaniem dowodow rejegfngch.

11.Zamawianie tablic rejestracyjnych, drukéw dowodoeyestracyjnych (elektronicznie),
pozwoler czasowych, praw jazdy, rdzynarodowych praw jazdy,swiadectw
kwalifikacyjnych, znakow legalizacyjnych, nalepesritrolnych, nalepek legalizacyjnych,
legitymacji instruktora, licencji, Zaiadcze i wypisow.

12.Wpisywanie informacji w karcie pojazdu o nabycil labyciu pojazdu oraz o zmianie
stanu faktycznego wymagagj zmiany danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym.

13.Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem gdzynarodowego prawa jazdy.
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14.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem dokumentéw stwierdeggh
uprawnienie do kierowania pojazdami.

15. Prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem wtérnikéw prawa jazdy.

16.Kierowanie na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji 6bs majcych uprawnienia do
kierowania pojazdami w razie uzasadnionych zasgtfzevobec ich kwalifikacji oraz
w razie przekroczenia limitu punktéw za naruszemiepiséw ruchu drogowego.

17.Prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem decyzji o zatrzymaniu prawdyaz

18.Prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem decyzji o cafaiu uprawnienia do
kierowania pojazdem silnikowym.

19.Wydawanie i cofanie uprawniePrezydenta do przeprowadzania latichnicznych dla
diagnostow.

20.Prowadzenie spraw zwdanych z przesytaniem akt kierowcow do innychedév.

21.Nadzor i kontrola nad przeprowadzaniem kadachnicznych pojazdéw w zakresie
przestrzegania przez jednostki warunkow élreych w zawiadczeniu.

22.Prowadzenie rejestru przeglsiorcow prowadzcych stacje kontroli pojazdéw.

23.Wydawanie zezwolena prowadzenie kursow instruktorow.

24.Wydawanie zé&wiadczé na prowadzeniesoodkow szkolenia kierowcow.

25. Cofnigcie jednostce lub szkole zezwolenia na prowadzezkelenia.

26.Nadzor nad szkoleniem kierowcow.

27.Ewidencja instruktorow i wydawanie legitymacji ingttora, skrélenie instruktora
z ewidenciji.

28.Prowadzenie rejestru przeglsiorcow prowadzcych grodek szkolenia kierowcow.

29.Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogge taksowk.

30.Wydawanie zé&wiadcze i wypisOw na krajowe przewozy drogowe na potrzelgsne -
krajowe.

31.Wydawanie licencji i wypisow na wykonywanie krajogee drogowego transportu
drogowego rzeczy.

32.Wydawanie licencji i wypisow na wykonywanie krajogee drogowego transportu
drogowego osoéb.

33.Wydawanie zezwole i wypisbw na wykonywanie regularnych przewozéw osé
w krajowym transporcie drogowym.

34.Wydawanie zezwolei wypisow na wykonywanie regularnych specjalnyahemozow

0s6b w krajowym transporcie drogowym.
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35.Kontrola przedsibiorcow posiadagcych licencje, zezwolenia lub @&giadczenia na

potrzeby wilasne w zakresie spetnienia wymog@aabych podstaw do wydania tych

dokumentow.

36.Prowadzenie spraw zw#anych z przekazaniem do Centralnej Ewidencji Rijaz

i Kierowcow danych o osobach:

1) posiadajcych pojazdy lub czasowo wycofane pojazdy z ruchu,

2) ktore wyrejestrowaty pojazd,

3) posiadagcych Ilub ktérym cofnjto uprawnienia do kierowania pojazdami
silnikowymi,

4) nie posiadajcych uprawnié w stosunku do ktorych orzeczofrmdek karny w postaci

zakazu prowadzenia pojazdow.

37.Wydawanie zawiadczé w publicznym transporcie zbiorowym.

38.Wydawanie zé&wiadczeéd | wypisow zgtoszenia przewozu w publicznym transpo

zbiorowym.

§20

Do zakresu dziatan/ydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1.

Prowadzenie kartoteki i rejestru elektronicznegatysh i czasowych mieszkedw

Konina.

2. Prowadzenie kartoteki i rejestru elektroniczneglydty mieszkacéw Konina.

3. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oparzmdzanie spisow wyborcow.

Rejestracja danych o:

1) urodzeniach,

2) zmianach stanu cywilnego,

3) imionach i nazwiskach,

4) obywatelstwie i osobach przebyweych za granig

5) dokumentach tesamdci,

6) zgonach.

Przyjmowanie zgtosze meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemc@naz
wydawanie potwierdzeo dokonaniu tej czynioi.

Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem decyzji w sprawach gasnych
z zameldowaniemdalz wymeldowaniem z miejsca pobytu statego.

Sporadzanie wykazow:

1) dzieci obgtych obowazkiem szkolnym,
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2) przedpoborowych,
3) o0s6b zmartych do ueddw skarbowych.

8. Wystepowanie o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL egz ypowszechnianie.

9. Wydawanie zé&wiadczeér z rejestrow mieszkaeow z akt dowodow osobistych oraz
udostpnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PES&widencji wydanych
i utraconych dowodow osobistych.

10. Przyjmowanie wnioskow o wydawanie dowodow osobistyc

11.Prowadzenie rejestru dowoddw utraconych.

12.Prowadzenie kartoteki oraz rejestru elektronicznegdanych dowoddw osobistych.

13.Realizacja zada zwiazanych z powszechnym obawkiem obrony — organizacja,
przygotowanie i uczestnictwo w pracach powiatowsisji lekarskie;.

14.Zapewnienie stawiennictwa osob do kwalifikacji waja/e;.

16.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji z ustawy 0 bezpigste
imprez masowych.

17.Przyjmowanie zawiadomieo organizowaniu zgromadzgublicznych oraz prowadzenie
spraw zwazanych z wydawaniem decyzji o zakazie ich organaaa.

18.Wykonywanie zada zwiazanych z organizagjobchoddw rocznic dla uczczenia paaoni
ofiar wojny i okresu powojennego oraz wspotpracatoavarzyszeniami kombatanckimi.

19. Sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami w zakreg@ndci ich dziatania ze
statutami i ustawo stowarzyszeniach.

20.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji na zorganizowanie ZXbior
publiczne.

21.Prowadzenie spraw zwaanych z mniejszZeziami narodowymi i etnicznymi.

22.Prowadzenie spraw zwdanych z repatriantami.

§21

Do zakresu dziatanM/ydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Rozwojunalezy:

1. Inicjowanie, okrélanie zataen i opracowywanie projektow strategii rozwoju Miagtay
wspotudziale merytorycznie wdaiwych komorek organizacyjnych Usdu.

2. Koordynowanie prac przy opracowywaniu wieloletngtanéw inwestycyjnych.

3. Prowadzenie spraw zwaanych ze Zintegrowanym Lokalnym Programem Reveiaii
Miasta Konina.

4. Przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw o dofimamanie projektéw do instytucji

zarzadzapcych funduszami europejskimi.
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5. Prowadzenie bimcego monitoringu w zakresie mmwosci pozyskiwania krajowych
i zewretrznych srodkéw finansowych oraz przygotowywanie propozypjiojektow
spetniagcych wymogi do ubiegania¢so dofinansowanie.

6. Koordynacja dziatk zwiazanych z realizagj projektow finansowanych zérodkow
unijnych poprzez prowadzenie rejestru projektéwragnisowywanych z EFRR, EFS i FS.

7. Inicjowanie powotywania, przygotowywanie sktadowobewych i organizowanie pracy
zespotdéw roboczych ds. zadzania projektami.

8. Pozyskiwanie inwestorow krajowych i zagranicznyataypwspotudziale merytorycznie
wiasciwych komaérek organizacyjnych Usdu.

9. Opracowywanie raportéw o gospodarce Miasta.

10. Prowadzenie statystyki miejskiej.

11. Analiza sprawozdaekonomiczno — finansowych przedktadanych przeikspfednostki
organizacyjne w ktorych udziaty/akcje posiada Miast

12.Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarcze;.

13.Nadzér nad funkcjonowaniem handlu i ustug na tereMiasta, w tym handlu
stacjonarnego i targowiskowego, godzin otwarcia@leek handlowych i ustugowych
oraz wydawanie Zaviadczeé uprawniagcych do prowadzenia sprzegadetalicznej lub
gastronomicznej na terenie miasta poza targowiskami

14.0bstuga spraw zwranych z funkcjonowaniem targowisk na terenie Niast

15. Prowadzenie spraw zg@anych z pomagpublicznr.

16.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwalena sprzeda i podawanie
napojéw alkoholowych.

17.Opiniowanie lokalizacji kasyn i salonow gier.

18.Inicjowanie przedswzie¢ na rzecz likwidacji bezrobocia we wspotdziataniu
z Powiatowym Urzdem Pracy w Koninie.

19. Wspoipraca z Koniska 1zba Gospodarcg

§22

Do zakresu dziatan/ydziatu Oswiaty nalezy:

1. Przygotowywanie propozycji planu sieci przedszke#ikét podstawowych, gimnazjow,
szkot ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych onaydh placoéwek awiatowych na
podstawie danych statystycznych i prognoz demagmayich.

2. Realizacja zada zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem i utrzymywaniem

przedszkoli, szkdét  podstawowych, gimnazjow, szkot ongdpodstawowych,
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ponadgimnazjalnych oraz innych placowek na terbhasta.

3. Prowadzenie spraw zwdanych z reorganizacj profili i kierunkéw ksztalcenia
w szkotach ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnyatogtosowaniem tych szkoét do
wymogow wdraanej reformy éwiaty oraz potrzeb kadrowych Miasta i regionu.

4. Realizacja spraw zwzanych z:

1) przyjmowaniem projektéw planéw finansowych jedn&steswiatowych i ich
weryfikacj,

2) sporadzaniem zbiorczych zestawiievg klasyfikacji budetowej i przekazywanie do
Wydziatu Budetu,

3) informowanie jednostekswiatowych o kwotach gfych w projekcie buzktu Miasta.

5. Prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem warunkéw finansowych i matesiah
niezlednych do realizacji podstawowych zadaacéwek éwiatowych.

6. Prowadzenie spraw zgdanych z zapewnianiem placowkom organizacyjnychuniedw
do petnej realizacji programéw nauczania i wychoaan

7. Kontrola spetniania obowzku szkolnego lub obowzku nauki przez miodziew wieku
16 — 18 lat.

8. Prowadzenie spraw zwdaanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnychoiszk
i przedszkoli oraz aneksow wprowadzanych agairoku szkolnego do tych arkuszy.

9. Przygotowywanie dokumentacji zazianej z wydaniem zezwolenia na zagnie szkoty
publicznej przez osaprawry lub fizyczm.

10.Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepubliczmny

11.Przygotowywanie dokumentacji o nadanie (i cofasEyotom niepublicznym uprawriie
szkoty publicznej.

12.Przygotowanie uméw o udzielenie dotacji dla szkdlacowek niepublicznych.

13.Rozliczanie dotacji dla szkét i placowek niepubtigzh.

14.Prowadzenie spraw zgdanych z organizowaniem konkursdw na stanowiskakigrow
przedszkoli, szkot i placowelkswiatowych.

15. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow przedsz&okiot i placowek éwiatowych.

16.Prowadzenie doradztwa w zakresie rgaywania i rozwazywania stosunkow pracy
w placowkach éwiatowych.

17.Prowadzenie spraw zwdAanych z ocen pracy nauczycieli, ktorym powierzono
stanowisko dyrektora w uzgodnieniu z Kuratoriugwty.

18.Sporadzanie i przedstawianie propozycji wnioskéw do Bdgr paistwowych,

resortowych i lokalnych.
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19.Koordynowanie organizacji pracy placowek swiatowo - wychowawczych
podporadkowanych Miastu (Miejska Poradnia PsychologicznBedagogiczna, Miejski
Osrodek Doskonalenia Nauczycieli, Szkolne Schronigkodziezowe, Bursa Szkolna).

20.Inspirowanie i pomoc przy wdtaniu nowych planow i programow funkcjonowania
placowek gwiatowych i metod ich zagglzania.

21.Przygotowywanie planow inwestycjiwiatowych, remontoéw i modernizacji przedszkoli,
szkot i placéwek ewiatowych.

22.Dokonywanie inspekcji i kontroli dofaych w podlegtych przedszkolach, szkotach
i placowkach éwiatowych wedtug kompetencji organu prowackzgo.

23.Przygotowywanie oceny pracy, przygotowywanie analizraportow dotycacych
funkcjonowania, organizacji i wynikow pracy dydagiyej przedszkoli, szkot i placowek
oswiatowych.

24.Prowadzenie spraw zwaanych z realizagj stypendidw: socjalnych, za szczegolne

osiagniccia Prezydenta, zZgodkow unijnych i innych.

§23

Do zakresu dziatan®M/ydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy:

1. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta: nikekim Domem Kultury,
Mtodziezowym Domem Kultury, Miejsk Biblioteka Publiczra, Miejskim QGsrodkiem
Sportu i Rekreacji.

2. Wspolpraca z innym instytucjami dziafaymi w Koninie w obszarach kultury, sportu,
rekreacji i turystyki.

3. Wspdlpraca z organizacjami pozatpwymi, stowarzyszeniami dziadgymi w sferze
kultury, kultury fizycznej, turystyki i zwizkami sportowymi.

4. Prowadzenie spraw zwdanych ze zlecaniem podmiotom wymienionym w amis@Gawy
0 dziatalndgci pazytku publicznego i wolontariacie realizacji zadgublicznych
okreslonych przepisami prawagtacymi w zakresie dziatania wydziatu.

5. Kontrola realizacji, efektywn@i i rzetelndci wykonania zada zleconych oraz
prawidtowaci wykorzystaniagrodkéw finansowych przekazywanych w formie dotacji.

6. Opracowywanie kalendarza wydafizekulturalnych, sportowych i turystycznych
w Miescie.

7. Inspirowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalhy sportowo — rekreacyjnych

i turystycznych.
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8. Wspodipraca z Biurem Prezydenta, Wydzialem PromociVspoipracy z Zagranic
i innymi zainteresowanymi w zakresie promocji wydkar kulturalnych oraz walorow
turystycznych Miasta.

9. Prowadzenie spraw zw#anych z publikacjami miejskimi w zakresie kultutyrystyki.

10.Prowadzenie spraw zwaanych z tworzeniem, dzialaléma i likwidacja instytucji
i placowek kultury.

11.Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

12.Wspotpraca ze spotecznym  ruchem  kulturalnym, azikkami  tworczymi,
stowarzyszeniami spoteczno — kulturalnymi.

13.Prowadzenie spraw zgdanych z ochronzabytkéw i opiek nad zabytkami.

14.Inspirowanie i wspoétorganizowanie dziatatod w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz
tworzenie odpowiednich warunkdw materialno — technych dla jej rozwoju.

15.Wspieranie systemu wspotzawodnictwa sportowegoddiaci i miodziey na terenie
Miasta.

16.Podejmowanie dziatai koordynacja przedsivzig¢ w zakresie inwestycji w obszarze
kultury, kultury fizycznej i sportu oraz modernifiadazy kulturalnej, sportowej
i rekreacyjnej.

17.Wspotpraca z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkow zakresie zapewnienia
bezpieczastwa 0sdb ptywagych, kpiacych st i uprawiapcych sporty wodne.

18.Prowadzenie ewidencji pol biwakowych, innych ob@ekthotelarskich, poza rodzajami
okreslonymi w ustawie o ustugach turystycznych.

19. Wspotpraca z: WielkopolgkOrganizacj Turystyczn, Lokalm Organizaci Turystyczm

.Marina”, Stowarzyszeniem Miast Kazimierza Wielkeeg

§24

Do zakresu dziatan®M/ydziatu Spraw Spotecznychnalezy:

1. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miastasrodkiem Doranej Pomocy
Osobom z Problemem Alkoholowym i Przemow Koninie, Ztobkiem Miejskim,
Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie.

2. Wspotpraca z instytucjami dziakgymi w obszarach zdrowia i pomocy spotecznej.

3. Wspolpraca z organizacjami pozatpwymi, stowarzyszeniami dziadgymi w sferze

zdrowia, pomocy spotecznej, profilaktyki i przemocy
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4. Prowadzenie spraw zw#anych ze zlecaniem podmiotom wymienionym w amisgawy
0 dziatalndgci pazytku publicznego i wolontariacie realizacji zadgublicznych
okreslonych przepisami prawagtacymi w zakresie dziatania wydziatu.

5. Kontrola realizacji, efektywri@i i rzetelndci wykonania zada zleconych oraz
prawidtowaci wykorzystaniagrodkéw finansowych przekazywanych w formie dotacji.

6. Opracowywanie kalendarza imprez integracyjnych.

7. Inspirowanie i wspotorganizowanie imprezwdatowo — zdrowotnych i promagych
rodzire.

8. Wspolpraca z organizacjami pozaipwymi, samorgdem medycznym i podmiotami
zajmupcymi sk ochrory, promocj zdrowia oraz polityk spotecza.

9. Opracowywanie i realizacja Programu Profilaktyki zZ®izywania Problemow
Alkoholowych dla miasta Konina.

10.0pracowywanie i realizacja Programu Przeciwdziadarkomanii dla miasta Konina.

11.0Obstuga Komisji Rozvazywania Probleméw Alkoholowych.

12 Podejmowanie dziatai analiz skierowanych na pozyskiwas@dkéw adekwatnych do
liczby osob dowgonych do Qrodkiem Doranej Pomocy Osobom z Problemem
Alkoholowym i Przemog w Koninie i dokonanych umoraena rzecz mieszkaow miast
i gmin, z ktérymi zawarto porozumienia.

13.Realizacja procedury umieszczania dzieci z innyafingw Pogotowiu Opiekiczym
w Koninie oraz dzieci z miasta Konina w placowkaghekwczo — wychowawczych na
terenie innych gmin.

14 Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji administracyjnych waspe
prawa dawiadczeé opieki zdrowotne;j.

15.Promowanie zdrowego styftycia wsrod mieszkacow Miasta.

16.Realizacja pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw dotggzh pomocy finansowej dla
palcoéwek staby zdrowia.

17.Zawieranie i realizacjia uméw dotyzach umieszczania dzieci z terenu Miasta
w rodzinach zagpczych.

18.Prowadzenie rejestidobkow i klubow dziegicych dziatagcych na terenie Miasta.

19.Prowadzenie nadzoru nad dziatalcia ztobkow i klubow dzieaicych.

20.Prowadzenie spraw zwdanych z dotowaniem niepublicznychobkéw i klubéw

dzieckcych.
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§25

Do zakresu dziatani/ydziatu Podatkow i Optat nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowa Urzedu jako jednostki bugttowej w zakresie dochodow.

2. Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjdochodow Urzdu.

3. Prowadzenie spraw zw#anych z realizagjdochodéw z zadezleconych.

4. Opracowywanie projektu budtu w czséci dotyczcej podatkédw i optat lokalnych
realizowanych przez wydziat.

5. Opracowywanie projektow uchwat dotycgch podatkow i optat lokalnych.

6. Prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem i olglaniem wymiaru podatkow, optat
i innych naleénadsci okreslonych odebnymi przepisami.

7. Sprawowanie kontroli powszechiob opodatkowania i podstaw jego wymiaru.

8. Przygotowywanie projektow decyzji dotyzzch ulg, umorze, rozktadania na raty
naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

9. Prowadzenie ewidencji kgjowej nalenych dochodéw Miasta.

10. Prowadzenie ewidencji kgiowej nalenosci z zada zleconych.

11.Sporadzanie sprawozda budzetowych i finansowych 2z realizacji dochodow
budzetowych Miasta oraz innych sprawoadaymaganych przepisami.

12.Sporadzenie sprawozdabudzetowych z realizacji dochodéw z zaddeconych.

13. Dokonywanie analizy wykonania dochodow betbwych.

14.Dokonywanie analizy stanu zalegtd podatkowych i niepodatkowych oraz ich
windykacja.

15.Przygotowywanie projektéow zmian w higtie Miasta w zakresie dochodow
I przekazywanie ich do Wydziatu Bietu.

16.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem ga&iadczéd na podstawie ewidencii
prowadzonej przez wydziat.

17.Prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzegla opodatkowanej podatkiem VAT
I sporadzanie deklaracji podatkowych.

8§ 26
Do zakresu dziatanM/ydziatu Budzetu nalezy:
1. Opracowanie projektu budtu w zakresie planu dochodoéw i wydatkéw, zZada
inwestycyjnych na podstawie projektow planow fimamgch przeditaonych zgodnie
z obowhzujaca procedug przez kierownikow wydziatdow Uetlu i podlegtych jednostek

organizacyjnych Miasta.
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2. Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej Miastdormie projektu uchwaty Rady
na rok budetowy i lata nagpne oraz dokonywanie zmian.

3. Przyjmowanie planow finansowych od wszystkich jextek organizacyjnych miasta.

4. Przygotowanie projektow uchwat Rady i zgizen Prezydenta dotygzych zmian
w budzecie na podstawie zebranych z wydziatow propozyigicyzji Prezydenta.

5. Biezace informowanie jednostek organizacyjnych miastplamowanych wysokaiach
kwot budzetu — plan dochodow i wydatkow.

6. Przygotowywanie projektow uchwat Rady dotycych zacigania zobowgzan (kredytow
i pozyczek).

7. Przygotowywanie prognozy diugu Miasta.

8. Przyjmowanie jednostkowych sprawoaddinansowych od wszystkich jednostek
organizacyjnych miasta i wdow skarbowych oraz spadzanie zbiorczych sprawoztla
w uktadzie miesicznym, kwartalnym, pétrocznym i rocznym dla Regioef 1zby
Obrachunkowej, Ministerstwa Finansow i Wielkopoésio Urzdu Wojewodzkiego.

9. Opracowywanie pétrocznej informacji i rocznego smwradania z wykonania budtu
miasta Konina wraz z ¢gcia opisows dla Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej.

10. Przyjmowanie sprawozddinansowych (bilansow, rachunkow zyskow i strastawienia
zmian w funduszu) od wszystkich jednostek organjigsech i sporadzanie sprawozaa
tacznych.

11.Sporadzanie bilansu z wykonania hietu Miasta.

12.Kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajewimy rozliczéh naleznosci
I zobowhzan jednostek organizacyjnych Miasta i sp@izanie skonsolidowanego bilansu
jednostki samoedu terytorialnego.

13.Prowadzenie rachunkowa budzetu miasta jako organu finansowego, tj.:

1) syntetyka i analityka catoi dochodéw Miasta — dochody z hiaetu pastwa
(subwencje, udziaty), dochody od podlegtych jedeksbrganizacyjnych, dochody
z urzdéw skarbowych, dochody administracjadpwej, dotacje celowe i dochody
wiasne Miasta,

2) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochvodéasnych, zadaz zakresu
administracji radowej, otrzymanychrodkow z urzdow skarbowych z terenu kraju
i srodkow na realizagjwydatkéw wg podlegtych jednostek organizacyjnyciasta,

3) przekazywanie podleglym jednostkordsrodkéw na realizagj zaplanowanych

wydatkow,
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4) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodow rezakadministracji gdowej
stanowicych dochdd bugktu pastwa.

14. Przygotowywanie materiatow przetargowych zganych kredytow.

15.Obstuga zadienia — sptata rat kapitatowych.

16.Przygotowywanie materialtdw przetargowych na pod&amformacji zebranych od
wszystkich jednostek organizacyjnych w zakresiekbauej obstugi budetu Miasta.

17.Sporadzanie informacji z realizacji wydatkow hietowych, ktére nie wygasaj
z uptywem roku buzetowego.

18.Prowadzenie spraw zgyaanych z lokowaniem wolnycfrodkow pien¢gznych w r@&nych
bankach.

19. Przygotowywanie opracowa analiz dla potrzeb Prezydenta.

§ 27

Do zakresu dziatan®/ydziatu Ksiegowasci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowa Urzedu (jednostki bugetowe)) w zakresie:

1) wydatkéw zwazanych z realizagjzada biezacych i magtkowych ugtych w planie
finansowym jednostki realizowanych przez wydziakzddu,

2) Zakladowego FundusAwiadczé Socjalnych,

3) rachunku sum depozytowych,

4) ewidencji pozabilansowej,

5) wyodrebnionego rachunku niewygaseych wydatkow.

2. Prowadzenie ewidencjisrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
w ksiggach rachunkowych i pomocniczych athj, ewidencji wartéciowej posiadanych
przez Miasto akcji i udziatdbw w spotkach.

3. Koordynowanie przeprowadzania inwentaryzacji skiladhwv maptku Miasta ugtego
w ewidencjach prowadzonych w wydziale oraz jejiczanie.

4. Opracowywanie projektéw przepisow westniznych wydawanych przez Prezydenta
dotyczcych prowadzenia rachunkowm w Urzedzie jako jednostki buaktowej,
a szczegolni zasad polityki rachunkowoi (zakladowego planu kont), instrukcji
obiegu i kontroli dowoddéw ksgowych, instrukcji inwentaryzacyjne;.

5. Sporadzanie sprawozdabudzetowych z wykonania wydatkéw, zobawan Urzedu oraz
czastkowych rocznych sprawoztlafinansowych Urgzdu w zakresie wydatkéw oraz
zbiorczych Urzdu jako jednostki buabtowej, tj. hcznie z dochodami Uegdu.
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6. Dokonywanie analizy wykonania wydatkéw ketbwych na zadania inwestycyjne
biezace w stosunku do planowanych.

7. Obstuga finansowo — kgjowa wynagrodage ubezpiecze spotecznych i Funduszu Pracy
pracownikow Urzdu.

8. Realizowanie wydatkow osobowych, nagrod, kosztéwdr@iy stuzbowych, ubezpiecze
spotecznych i zdrowotnych, diet dla radnych orazgstatych wydatkéw bigcych
I majatkowych.

9. Prowadzenie obstugi kasowej Jdu w Wydziale Komunikacji.

10.Prowadzenie wyodbnionej ewidencji ksigowe] wydatkébw w ramach programow,
projektéw wspotfinansowanych zeodkéw Unii Europejskie;.

11 Przygotowywanie dokumentéw kgowych niezhdnych do rozliczenia finansowego
w zakresie poszczegolnych projektow wspotfinansowhrzesrodkéw Unii Europejskiej.

12 Sprawdzanie umoéw i zlefie procedury przetargowej zamowiepublicznych pod
wzgledem finansowym w zakresie planu wydatkéwzheych i majtkowych i udzielanie
kontrasygnaty przy wydatkowan$oodkéw na wydatki bigace.

13.Sprawdzanie wnioskéw dotygzych zmiany plandéw wydatkéw w zakresie posiadanych
srodkéw w planie.

14.0Obstuga przychodzych z organdéw egzekucyjnych gajwynagrodzé pracownikéw
Urzedu oraz zaj¢ wierzytelngci kontrahentow.

15.Prowadzenie ewidencji odsetek odzpezek i kredytow zaagnietych przez Miasto i ich
obstuga.

16 Wspoétdziatanie z wydziatami Uegdu w celu zapewnienia prawidiowego wykonania
wydatkoéw Miasta.

§28
Do zakresu dziatan®/ydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1. Obstuga sekretariatébw Prezydenta i Zpsbw Prezydenta.
2. Prowadzenie spraw pracowniczych kierownikow jedelost organizacyjnych
(za wyptkiem placowek éwiatowo — wychowawczych).
3. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikowedw a w szczegolioi:
1) nabor pracownikéw na wolne stanowiska,
2) przygotowywanie dokumentow zydanych 2z zatrudnianiem i zwalnianiem

pracownikow (umowa o pracmianowanie, powotanie, wybdGnyviadectwa pracy),
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3) przygotowywanie dokumentow zgwanych z awansowaniem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikow,
4) naliczanie dodatkéw stawych i nagrdd jubileuszowych,
5) przygotowywanie dokumentow zawianych z przégiem pracownikdw na emerytyr
renk z tytutu niezdolnéci do pracy orazwiadczenie rehabilitacyjne,
6) prowadzenie spraw zwaanych z udzielaniem kar padkowych i dyscyplinarnych,
7) ewidencja czasu pracy,
8) realizacja zada zwiagzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracowniké
kierowanie na studia, kursy i szkolenia.
5. Prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem upowaen Prezydenta.
6. Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w ddzie.
7. Organizowanie prac zwianych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikaggmn
pracownikow Urzdu.
8. Organizowanie st i praktyk zawodowych dla uczniéw szkidednich i studentéw szkét
wyzszych.
9. Prowadzenie spraw zw#anych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola igfawosci
wykorzystania funduszu ptac w Wazie.
10. Prowadzenie sprawozdaw@zoz zakresu spraw pracowniczych.
11.Prowadzenie spraw zgdanych z funduszesdwiadczé socjalnych pracownikéw Uegu.
12.Prowadzenie kancelarii ogolne;.
13.Prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem odznagZ#rezydenta.
14.Realizacja zada zwiazanych z utrzymaniem i doskonaleniem systemu adaenia
jakoscia:
1) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji systemu,
2) realizacja dziakazapobiegawczych i korygagych,
3) organizowanie auditow wewtrznych i przegidu systemu,
4) organizacja szkofez zakresu I1SO.
15.Prowadzenie spraw zwdanych z zamoéwieniem i ewidencksiazek i wydawnictw,
dziennikow i czasopism oraz nadzor nad sprawamiazamymi z zamowieniem piega
urzedowych.
16. Wspotpraca z Wielkopolskim @odkiem Ksztatcenia i Studiéw Samadowych.
17.Wspotpraca ze 2Zwikiem Miast Polskich, Zwgzkiem Powiatdbw Polskich

i Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow Wielkopolskich.
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§29

Do zakresu dziataniBiura Rady Miasta nalevy:

1. Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, a w szczeg6ino
1) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady, posigdaamisiji,

2) opracowywanie materiatdbw z obrad, uchwat, wnioskoepinii oraz przekazywanie
ich odpowiednim organom, nadzor nad ich realizacj

3) sporadzenie protokotow z sesji Rady i posiefiz@misiji,

4) prowadzenie rejestrow: uchwat Rady, wnioskow i @pikomisji, wnioskow
i interpelacji radnych,

5) prowadzenie rejestrow delegacji radnych,

6) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

7) prowadzenie dokumentacji dotycej diet dla radnych.

2. Udzial w opracowywaniu planéw pracy Rady i jej ardw.

3. Udziat w opracowywaniu uchwat Rady oraz wnioské&pinii komisiji.

4. Wspotdziatanie z przewodniggymi wiasciwych komisji Rady, w szczegoléa
w zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotasapiu projektow waniejszych
uchwat.

5. Opracowywanie, w  zakresie zleconym przez Przewadoego fadz
Wiceprzewodniczcych informacji, ocen i wnioskéw dla potrzeb Rady.

6. Prowadzenie spraw radnych wynié@ych z ochrony stosunku pracy i przygotowywanie
projektéw uchwat Rady w tym zakresie.

7. Sporadzenie scenariuszy obrad sesji Rady.

8. Przygotowywanie projektow duréw radnych dla przyjmowania wnioskéw, uwag i gkar
mieszkacow.

9. Udzial w organizowaniu konsultacji spotecznych.

10.0Obstuga dyuréw Przewodniczcego i Wiceprzewodnigzych Rady oraz radnych,
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniogkdbywateli oraz podejmowanie
dziatah w celu ich rozpatrzenia.

11.Organizowanie i obstuga narad zwotywanych przeeWwaznicacego Rady.

12. Zatatwianie spraw zwranych z nadawaniem tytutbw ,Honorowego Obywateiadth”

I ,Zastuzony dla Miasta Konina”.

13.Realizacja zadazwiazanych z wyborami tawnikéwadowych.

14.Wykonywanie innych zadawynikajacych ze Statutu Miasta Konina.
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§ 30

Do zakresu dziatanidrzedu Stanu Cywilnegonalezy:

1. Sporadzanie aktow stanu cywilnego i zatatwianie sprawnikgjacych z przepiséw
prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnegupiekuiczego oraz innych
przepisow, a w szczegolém:

1) przyjmowanie éwiadczeé woli 0 zawarciu madenstwa,

2) sporadzanie aktéw maknstwa w ksggach stanu cywilnego w oparciu o zapewnienie
obu stron sktadane w sposob dlkoeay przepisami prawa,

3) prowadzenie kgg aktow matenstwa i akt zbiorowych oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych, przypiskdw, wystawianie wgpis zgwiadcze,

4) prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem zezwdl@a zawarcie maenstwa bez
mieskcznego terminu wyczekiwania,

5) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji 0 sprostowaniu ocz\egist
btedu pisarskiego w spagdzonym akcie stanu cywilnego,

6) udzielanie zgody na odtwarzanie w &aidub czsci ksiggi stanu cywilnego,

7) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem decyzji o0 uniexméniu jednego
z dwéch aktéw stanu cywilnego stwierdgaggo to samo zdarzenie,

8) prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem zezwal@a uzupetnienie aktu stanu
cywilnego,

9) sporadzanie aktu stanu cywilnego,zgi fakt urodzenia, maenstwa lub zgonu
nastpit za grania i nie zostat zarejestrowany w zagranicznychedach stanu
cywilnego,

10)wpisywanie do ksig stanu cywilnego aktéw spaidzonych za granig

11)wydawanie z&wiadczér o zdolndci prawnej obywatela polskiego do zawarcia
makzenstwa za granig

12)wydawanie zéwiadczeé stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie
matzenstwa,

13)wydawanie zezwoledo wghdu do ksiag stanu cywilnego przedstawicielom instytucji
naukowych w zakresie ustalonym w zezwoleniu,

14)prowadzenie kgg stanu cywilnego w sprawach urodzé zgonow w oparciu
0 zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczergdowe i inne dokumenty
przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

15)kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych doadksmakenstw, urodzé

i zgonow,
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16)przyjmowanie éwiadczeé o uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiskaamatki,
17)wspotpraca z innymi organami w sprawach uragdneakzenstw i zgonow.

2. Organizowanie uroczystych form rejestracji stanwitnego obywateli (celebrowanie
uroczystgci).

3. Przechowywanie i konserwacja &gistanu cywilnego oraz akt zbiorowych, dokonywanie
w nich wzmianek marginesowych i przypiskéw.

4. Przekazywanie ksg stuletnich do Archiwum Ratwowego.

5. Wydawanie odpisow zupetnych oraz skréconych z edtizen, makzenstw, zgonow.

6. Prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem decyzji w sprawie zmiany orsialenia

pisowni nazwiska i imienia.

§31
Do zakresu dziatan®/ydziatu Prawnego i Zaméwia Publicznych nalezy:
1. Realizacja zada wynikajacych z ustawy o radcach prawnych zzanych

z obstug prawra Urzedu, a w szczegoélioi:

1) udzielanie porad prawnych i wyjsien w zakresie stosowania prawa,

2) sporadzanie opinii prawnych w sprawach:

a) skomplikowanych,

b) roszczé zgltaszanych wobec Miasta oraz umarzania zngleh Miastu
wierzytelnaci,

c) zwiazanych z prowadzonymi przez Wdz posgpowaniami przed organami
orzekagcymi,

3) opiniowanie pod wzgdem zgodngci z prawem:

a) projektow uchwat Rady,
b) zaradzea Prezydenta,
c) umow zawieranych przez Miasto,

4) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych,

5) udzielanie informacji o zmianach w obaaujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Urzdu oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania giiaskutkach tych
uchybien,

6) zastpstwo prawne i procesowe przed organami oraekaji,

7) nadzér nad sprawami prawnymi prowadzonymi przezqwaikow Urzdu.
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2. Realizacja, przy wspotudziale wkawych komoérek organizacyjnych Wmdu, zada
zwiazanych z przeprowadzaniem pgsiwar o0 udzielenie zamdéwie publicznych
dokonywanych zérodkéw budetu Miasta, a w szczegolu:

1) przygotowywanie ogltoszieo wszczciu i zakaiczeniu posfpowania,

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zZamenia,

3) obstuga komisiji przetargowej,

4) sporadzanie protokotéw z prowadzonych pgsiwan,

5) wykonywanie zada zwiazanych z korzystaniem przez wykonawcéw Zedkow
ochrony prawnej,

6) prowadzenie rejestrow:
a) ogtoszeé o prowadzonych pogtowaniach o udzielenie zamowipublicznych,
b) wydanych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
c) otrzymanych ofert,
d) udzielonych przez Miasto zaméwuiieublicznych.

3. Szczego6lowe zasady podziatu obaxiiow przy udzielaniu zaméwiepublicznych oraz

regulamin pracy komisji przetargowej reguluje g@mre zarzdzenie Prezydenta.

§32

Do zakresu dziatani@trazy Miejskiej nalezy:

1. Ochrona porzdku publicznego wynikagra z ustaw i aktow prawa miejscowego.

2. Ochrona spokoju i posglku w miejscach publicznych.

3. Kontrola prawidiowego oznakowania ulicsvaetlenia ulic i posesji oraz estetycznego
wygladu obiektéw uyteczndci publicznej, miejsc plakatowania i ogtogze

4. Kontrola wykonywania obowgzkow przez administratoréw i gospodarzy domow.

5. Kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie stdiaprac inwestycyjno-
remontowych.

6. Czuwanie nad posgkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie @&loreym
w przepisach o ruchu drogowym.

7. Wspotdziatanie z wikxiwymi podmiotami w zakresie ratowaniagycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznyctkutkow kksk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagven.

8. Zabezpieczanie miejsca przgsitwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzerha al
miejsc zagreonych takimi zdarzeniami przed dgsem oséb postronnych lub

zniszczeniemsladoéw i dowodow do momentu przybycia wdavych shgb, a take
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ustalenie w miayr mazliwosci swiadkow zdarzenia.

9. Ochrona obiektéw komunalnych i adzen uzyteczndci publicznej.

10.Prowadzenie spraw zwgdanych z pobieraniem optat za parkowanie pojazdostrefie
ptatnego parkowania.

11.Wspotdziatanie z organizatorami i innymi #ghami w ochronie pordku podczas
zgromadzé i imprez publicznych.

12.Doprowadzanie oséb nietragych do Izby Wytrzewien lub miejsca ich zamieszkania,
jesli osoby te swoim zachowaniem dgpowdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdup sie w okoliczngciach zagraajacych ichzyciu lub zdrowiu albo zagvaja zyciu
i zdrowiu innych oséb.

13.Informowanie spoteczrici lokalnej o stanie i rodzajach zagend, a take inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach maglych na celu zapobieganie popetnieniu prgestiv
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie \wntyakresie z organami
panstwowymi, samoradowymi i organizacjami spotecznymi.

14.Konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wadmwych lub wartéci pienkznych
zgodnie z potrzebami Miasta.

15.0bserwowanie i rejestrowanie przyzygiu s$rodkow technicznych obraz zdafize
w miejscach publicznych w przypadku, gdy jest tasadnione wymogami ustawy
o straach gminnych.

16.Nadzdér nad monitoringiem miejskim.

17.Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych:
1) ewidencjonowanie rzeczy znalezionych,
2) przechowywanie akt i rzeczy znalezionych zgodrndawizujacymi przepisami,
3) podejmowanie poszukiwiaosoby uprawnionej do odbioru rzeczy i sposéb i na

zasadach okkeonych prawem.

15.Zasady funkcjonowania oraz strukfuorganizacyja strazy okresla Regulamin Stray

Miejskiej w Koninie nadany przez Prezydenta.

§33
Do zakresu dziatani/ydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludndci nalezy:
w zakresie obrony cywilnej:
1. Opracowywanie i aktualizowanie planéw operacyjngiotyczicych ochrony ludngei.
2. Organizowanie, koordynowanie szkolé ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej oraz

powszechnej samoobrony ludico
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3. Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wwihryia i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagmoiach.

4. Tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

5. Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji lugticna wypadek masowego zagenia
dlazycia i zdrowia.

6. Planowanie i zapewnienigodkdéw transportowych, warunkéw bytowych oraz poynoc
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewaknepladngci.

7. Planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych wiexzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a tale ugé i urzadzex wodnych na wypadek
zagraenia zniszczeniem.

8. Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjir dafdtury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem.

9. Wyznaczanie zakladdéw opieki zdrowotnej zobgmainych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w  wyniku masowego za@  zycia
i zdrowia ludndci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadowigdsienia pomocy.

10.Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludobi wyznaczonych zaktadow przemystu
spazywczego oraz wody do wdzen specjalnych do likwidacji skan i do celéw
przeciwpaarowych.

11.Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej wprzt, srodki techniczne
i umundurowanie nieziolne do wykonywania zada obrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywanianskrwaciji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego spgiai, srodkdéw technicznych oraz umundurowania.

12.Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych & w tym sanitarno -
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratmazych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow ésk zywiotowych i zagraen srodowiska.

13.Wspotpraca z organizacjami pozaapwymi w zakresie obrony cywilne;j.
14.0Opiniowanie projektow aktébw prawa miejscowego defgych obrony cywilnej
i majacych wptyw na realizagjzada obrony cywilnej.

15.Wspotpraca z terenowymi organami administracji \koyge;.

16.Zapewnienie warunkow do odbywania zasadniczejzbstuw obronie cywilnej
i opiniowanie wnioskdw w sprawie tworzenia formagbrony cywilnej, w ktérych
odbywana jest zasadniczasba.

17.Opracowywanie informacji dotygezych realizowanych zada
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18.Wspotpraca z petnomocnikami wojewodéw do spraw watotwa medycznego
I z terenowymi organami administracji wojskowej akresie dotyczcym realizowanych
zada.

19. Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywijnieratownikédw do prowadzenia
dziatah ratowniczych.

20.Aktualizacja wykazu instytucji pestwowych, przedsgbiorstw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiomych funkcjonucych na terenie
Miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowa realizacji przedswzieé
w zakresie obrony cywilnej.

21.Przygotowanie i zapewnienie niedmych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

w zakresie zaradzania kryzysowego:
1. Realizacja zada w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przecisgrowej

I zapobiegania nadzwyczajnym zaggaiom zycia i zdrowia ludzi orazsrodowiska

w ramach Centrum Zagdzania Kryzysowego — Miejskiego Zespotu Reagowania

Kryzysowego.

2. Opracowywanie i aktualizowanie planéw operacyjnyclotyczcych reagowania
kryzysowego.

3. Realizacja zadana rzecz bezpieciastwa i poradku publicznego w ramach Komisji
Bezpieczastwa i Porzdku.

4. Realizacja zada wynikajacych z ustawy o ochronie przeciw@oowe] w zakresie
dotyczcym ochotniczych stég pazarnych.

5. Wspétdziatanie z Komendantem Miejskim Ochrony Pim&pozarowej w zakresie
koordynacji funkcjonowania Krajowego Systemu Ratmzo — Ga&niczego na terenie
miasta.

6. Wspoipraca z organizacjami pozatpwymi w zakresie zagglzania kryzysowego.

7. Zabezpieczenie funkcjonowania magazynu przeciwpawecego — magazynu stz do
zwalczania kisk zywiotowych.

8. Wspoipraca z Rstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w Koninie

w zakresie spraw obronnych:
1. Przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej wieamobilizacji i wojny.
2. Reklamowanie pracownikéw od obawku petnienia stizby wojskowe] w przypadku

ogtoszenia mobilizacji i wojny.
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3. Wykonanie i aktualizacja operacyjnego planu funkojwania Miasta.

Przygotowanie plandw i organizowanie szkolenia ohego oraz tworzenie warunkéw do
funkcjonowania Urgdu w systemie kierowania bezpiefiggvem narodowym podczas
podwyzszenia gotowsci obronnej pastwa.

Prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem i nakladaniem obgmki swiadcze
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

Przygotowanie zadaUrzedu i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresisonbaci

i koordynacja ich realizaciji.

§34

Do zakresu dziataniBiura Prezydenta Miastanalevy:

1.

Wspotdziatanie w opracowywaniu projektow statutowegulaminéw organow Miasta
oraz zarzdzen Prezydenta.

Przygotowywanie przy udziale wydziatdw ddu projektu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Koninie oraz jego zmian.

Wspoéipraca z Biurem Rady Miasta w zakresie przyggtwania materialtdbw na sesj

Rady oraz realizacji wnioskow i interpelacji radhyc

4. Przygotowywanie wnioskéw do rozpatrzenia przez Rteata i ich ewidencjonowanie.

5. Przygotowywanie sprawozfla dziatalnéci Prezydenta.

6. Prowadzenie spraw zg#anych z obowizkiem przedktadania:

7.
8.
9.

1) uchwat Rady organom nadzoru,

2) aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawhydo publikacji w dzienniku
urzgdowym.

Prowadzenie rejestru zadzen Prezydenta jako organu.

Prowadzenie rejestru zazer Prezydenta jako kierownika Uidu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

10. Przygotowywanie przy udziale wydziatobw @du odpowiedzi na skargi i wnioski od

mieszkacow.

11.Zarzdzanie statystycznsprawozdawczeia elektronicza.

12.Realizacja zada zwiazanych z wypetnianiem ankiet oraz przekazywanieformaciji

statystycznych o méeie do urzddéw i instytuciji.

13. Przygotowywanie pism okoliczeoiowych Prezydenta.
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14.Wykonywanie zada zleconych przez Prezydenta dotyopch gwiadczéh maptkowych,
oraz innych éwiadczeéd skladanych na podstawie ustaw o: sanmziz gminnym,
pracownikach samogdowych, ograniczeniu prowadzenia dziatalrio gospodarczej
przez osoby petace funkcje publiczne.

15.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — zasaiezanie oraz udagnianie
informacji publicznej.

16.Prowadzenie Miejskiego Serwisu Internetowego.

17.Przechowywanie i nadzor nad dokumentawyiazara z kontrolami zewetrznymi.

18.Wspotudziat w dziataln&ei promocyjnej Miasta w kraju i za graaic

19.Informowanie medidéw o dziataldoi, programach i decyzjach Prezydenta orazetilniz
i udzielanie odpowiedzi na krytgkprasow.

20. Organizowanie konferencji prasowych Prezydenta.

21.Redagowanie i wydawanie pisma sanadmavego oraz nadzor nad jego dystrylucj

22.Wspolpraca z Klubem Serwisu Samgitawego Polskiej Agencji Prasowe.

§35

Do zakresu dziatan/ydziatu Promocji nalezy:

1. Planowanie i koordynacja dziatakw promocyjnej Miasta w kraju i za graaic

2. Prowadzenie dziataldoi promocyjnej Miasta w porozumieniu z Biurem Préeyta
Miasta, Wydziatem Dzialalrsgi Gospodarczej i Rozwoju, Wydziatem Kultury, Sport
i Turystyki, Wydziatem Spraw Spotecznych, placowk&mrtury i sportu.

3. Organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanimoyjnych Miasta w kraju i za
granicy oraz nadzér nad ich realizacj

4. Opracowywanie koncepcji materiatdw promocyjnychfiormacyjnych Miasta, zlecanie
wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatow.

5. Pozyskiwaniezrédet finansowania dla realizacji zadaromocyjnych Miasta.

6. Przygotowywanie ofert sponsorskich, umow ze sparsomraz nadzor nad realizac]
umow.

7. Wspotpraca zérodkami masowego przekazu w zakresie promocji Miast

8. Prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem zgody na postugiwanie symbolami
Miasta oraz gywanie nazwy i herbu Miasta w znakach towarowyaim fi

9. Koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskindziedzinie kultury, éwiaty, sportu

i wypoczynku oraz spraw ze#anych z wizytami delegacji zagranicznych.
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10.Przygotowywanie programu pobytu i obstuga wizyt edelcji zagranicznych oraz
prowadzenie spraw zedanych z wyjazdami delegacji Miasta za granic
11.Utrzymywanie kontaktow i wymian informacji z przéawicielstwami zagranicznymi

w Polsce.

§ 36
Do zakresu dziatan®/ydziatu Kontroli nalezy:
1. Przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkackizbtowych oraz samagdowych
zaktadach bugktowych podlegtych Miastu, a tak w innych jednostkach poyzianych
z budzetem Miasta.
2. Przeprowadzanie kontroli problemowych w komérkachedu, w zakresie wyznaczonym
przez Prezydenta.
Sporadzanie protokotéw kontroli i sprawozila przeprowadzonych kontroli.
Udzielanie instruktau w zakresie kontrolowanych zagadnie
Formutowanie wnioskéw pokontrolnych na podstawitales kontroli.
Organizowanie narad pokontrolnych.

Przygotowywanie projektow wygtien pokontrolnych.

© N o g M w

Przygotowywanie projektow zawiadomie do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych w sprawach stwierdzenia okolic#o wskazugcych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

9. Przeprowadzanie kontroli sprawda@jch realizagj zalecé& pokontrolnych.

10. Przeprowadzanie kontroli damaych (poza planem kontroli) na zlecenie Prezydenta
11.Opracowywanie sprawozflgpétrocznych i rocznych z przeprowadzonych kontaia
potrzeb Prezydenta.

12.Prowadzenie spraw zgdanych z zardzaniem ryzykiem w Urgzie.

§37

Do zakresu dziatani/ydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowanzpisow 0 ochroniérodowiska oraz
kontroli nad wykonywanymi pracami geologicznymiazwoleniami wodno — prawnymi.

2. Prowadzenie publicznie depnych wykazéw danych o posiadanych dokumentach
i informacjach dotyczcychsrodowiska.

3. Wspdlpraca z Wydzialem Urbanistyki i Architektury wakresie sponzizania
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennegeakresie wymaga ochrony
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srodowiska oraz ustalanie zgodobD planowanych przedsivzig¢ z zapisami
obowigzujacych plandw.

. Udostpnianie na potrzeby spote@atwa posiadanych opracofiyainformacji i decyzji
dotyczcychsrodowiska.

. Prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem pozwdlewodno-prawnych oraz
wygasaniem, cofaniem lub ograniczaniem tych pozivdgie wylaczeniem kompetencii
zastrzeonych dla wojewody).

. Prowadzenie spraw zwdanych =z wydawaniem decyzji osrodowiskowych
uwarunkowaniach.

. Prowadzenie spraw zgaanych z:

1) rozstrzyganiem sporéw w zakresie wydawanych poziwetedno — prawnych,

2) zmiarg stanu wody na gruncie,

3) ustalaniem dospu do wod publicznych,

4) ustalaniem linii brzegowe],

5) ustalaniem strefy ochrony beZpedniej ugcia wody,

6) orzekaniem o szkodach zwanych z wydawaniem pozwalevodno — prawnych.

. Prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitychzospraw zwizanych z brakiem
koncesji na wydobywanie takich kopalin.

. Zatwierdzanie projektéw prac geologicznych nie wygajggcych koncesji, zatwierdzanie
dokumentacji hydrogeologicznej, geologiczno #ymerskiej oraz innych dokumentacji

geologicznych.

10.Prowadzenie spraw zgaanych z planami i programami w ochrogiedowiska.

11.Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem decyzji (z wgkeniem kompetencji

zastrzeonych dla wojewody):

1) na wytwarzanie odpadéw oraz zatwierdegch program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, a tak przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach,

2) na prowadzenie dziataléad w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania
transportu odpadow,

3) nakazugcych usunicie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ichdsktania,

4) zatwierdzajcych instrukog eksploataciji sktadowiska odpadéw.

12.Prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktGgzmelnieni z obowdizku uzyskiwania

zezwolé na prowadzenie dziatalbm w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub

unieszkodliwiania odpadow innychzrkomunalne.

46



13.Wspotpraca z Wydziatem Drogownictwa, Wydzialem Gumoki Komunalnej,
Wydziatem Inwestycji oraz Wydziatem Gospodarki Nigmomdgciami w sprawie
programowania i planowania gospodarki odpadami kwatmymi, gospodarki wodno —
sciekowej i ochrony przyrody.

14.Przygotowywanie decyzji zezwadglych na usuwanie drzew i krzewOw oraz naliczanie
optat (w tym rozkiadanie na raty lub przesione terminu wptat) i kar za usuuie
i zniszczenie drzew i krzewow.

15.Przygotowywanie pozwofe na wprowadzanie gazéw lub pytbw do powietrza oraz
naktadagcych obowazek prowadzenia pomiaru emisji zanieczysaczestalacii.

16. Przygotowywanie pozwotena emitowanie hatasu doodowiska.

17.Przygotowanie pozwortezintegrowanych.

18. Przygotowywanie decyzji zobow#ujacych do wykonania przeglu ekologicznego.

19.Realizacja zadaprzydzielonych wydziatowi finansowanych a®dkow przeznaczonych
na ochron srodowiska.

20.Sporadzanie sprawozaaz:
1) wykonania budetu w zakresie zadaealizowanych przez wydziat,
2) udzielanych przez referat dotacji.

21.Wspoélpraca z Wydziatem Budtu w sprawie przygotowania planu przychodow
i wydatkéwsrodkéw przeznaczonych na ochegmodowiska.

22.Wspoipraca z Wydziatem Kglowasci w zakresie realizacji wydatkow na ochegon
srodowiska w ramach zaflaprzydzielonych wydziatlowi oraz w zakresie sprawamzd
z realizacji zad@afinansowanych zérodkéw na ochroeisrodowiska.

23.Promocja i propagowanie oraz realizacja Zadaakresie edukacji ekologiczne,.

24.Prowadzenie archiwum geologicznego i ugpsianie informacji geologiczne;j.

25.Prowadzenie rejestru zwietz chronionych, olkjtych Konwency Waszyngtaska
(CITES).

26.Zbieranie informacji o rodzaju, i4oi i miejscach wysfpowania substancji stwaraaych

szczegoOlne zagrenie dlasrodowiska

§ 38
Do zakresu dziatan®/ydziatu Informatyki nalezy:
1. Planowanie i realizacja wydatkow biedowych zwizanych z zakupami nowych
urzadzen i programow oraz eksploatacjsprztu komputerowego, sieci zasdaych

i logicznych, linii przesytowych i teleinformatycyoh.
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2. Wdrazanie oprogramowywania oraz koordynowanie, nadzor odbior prac
wdrozeniowych.

3. Nadzér nad zachowaniem spd&§nb oprogramowania wdganego i eksploatowanego

przez Urad, wspoipraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ighykonawg oraz

ulepszanie i wprowadzanie uzupefngo wytkowanych programow.

Administrowanie serwerami, si@ai systemami informatycznymi.

Wykonywanie bieacej obstugi urzdzer informatycznych.

Prowadzenie napraw i konserwacji spptzkomputerowego.

Przygotowywanie i kontrola realizacji uméw dotycych informatyzacji Urzdu.

© N o g &

Przygotowywanie oraz realizacja umoéw z podmiotaevirztrznymi na dzierawe taczy

i korzystanie z linii teleinformatycznych.

9. Nadzor merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacgpraztu informatycznego
i oprogramowania.

10. Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w dzie w formie elektroniczne;j.

11.Organizowanie szkofeoraz dorane instruowanie pracownikOw w zakresie prawidtowej
obstugi i eksploatacji spetu i oprogramowania.

12.Zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzgddem a Internetem.

13.Zapewnienie wymiany informacji miedzy wydzialamizgdu oraz instytucjami z terenu
Miasta.

14.Zarzdzanie struktuy miejskiego serwisu internetowego i rozwijanie tedlogii

utatwiajgcych kontakt z mieszkaami Miasta przez Internet.

§ 39

Do zakresu dziataniBiura Miejskiego Rzecznika Konsumentéwnalevy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckieigoinformacji prawnej
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

2. Skitadanie wnioskdw w sprawie stanowienia lub zmiakgéw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

3. Wystepowanie do przedsbiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsuid.

4. Wspotdziatanie z wkxiwymi miejscowo delegaturami Ugdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentoéw, organami Inspekcji Handlowej oragamiizacjami konsumenckimi.

5. Wytaczanie powodztw na rzecz konsumentdéw orazgpmstanie, za ich zgad do

toczacego st postpowania w sprawach o ochrpmtereséw konsumentow.
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6.

Prowadzenie edukacji konsumenckiej.

7. Wykonywanie innych zadaokreslonych w ustawie lub w przepisach ednych.

§ 40

Do zakresu dziataniBiura Audytu W ewnetrznego nalezy:

1.
2.

Monitorowanie obszarow ryzyka Udu.

Sporadzanie, w porozumieniu z Prezydentem, rocznego ataategicznego planu
audytu.

Przeprowadzanie zaflaaudytowych, tj. zadazapewnigjcych i czynnéci doradczych,

zatwierdzonych w rocznym planie audytu.

4. Monitorowanie i ocena wynikow zafl@audytowych oraz stanu wdmenia zalece.

5. Przeprowadzanie czynfm sprawdzajcych.

6. Podejmowanie, niezateie od zada ujetych w rocznym planie audytu, czyritd

9.

doradczych w celu wspierania Prezydenta w realizatpw Urzdu.

Sporadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu taudyaz okresowych
raportow dla Prezydenta podsumogayich wyniki dziatalnéci audytu wewatrznego.
Opracowanie programu zapewnienia i poprawy §akcaudytu wewantrznego oraz
monitorowanie jego efektywnroi.

Prowadzenie statych i bigcych akt audytu.

10.Wspotpraca z audytorami i kontrolerami zetvanymi.

§41

Do zakresu dziataniBetnomocnika ds. Systemu Jakai nalezy:

1.
2.

3.

Zapewnienie wdrgenia, utrzymania i doskonalenia systemu gdzania jakécia.

Przedstawianie kierownictwu sprawoaddotyczcych dziatania systemu zadzania

jakoécia oraz potrzeb dotyaeych jego doskonalenia.

Zapewnienie realizacji wymaganteresanta w catej organizacji.

§ 42

Do zakresu dziataniBionu Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

w zakresie dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Infanacji Niejawnych:

1.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynosiwaniesrodkow bezpieczestwa

fizycznego.
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Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, kibrych g przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzmdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegO6ito
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestyania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnmi okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrel@dencji,
materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie i aktualizowanie, wymagzggo akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnywhednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzame jego realizacji.

Prowadzenie szkabew zakresie ochrony informaciji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych pagiowar sprawdzacych oraz kontrolnych paogiowan
sprawdzajcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionybhpkinkcych shibe w jednostce
organizacyjnej albo wykonagych czynnéci zlecone, ktore posiadajuprawnienia do
dostpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odvitno wydania péwiadczenia

bezpieczastwa lub je cofngto.

w zakresie dziatania Kancelarii Materialdw Niejawnych:

1.
2.

N o g A

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie matémahiejawnych.

Udostpnianie materiatdw niejawnych osobom do tego upmizanym.

Wydawanie materiatdw niejawnych osobom do tego wpianym, ktére zapewniaj
odpowiednie warunki do ich przechowywania.

Egzekwowanie zwrotu materiatow niejawnych.

Nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych.

Kontrola przestrzegania wdeiwego oznakowania i wytwarzania materiatow niejgaim

Archiwizowanie materiatébw niejawnych.

w zakresie dziatania Inspektora Bezpiecaestwa Teleinformatycznego:

1.

Nadzor nad ochransystemow i sieci teleinformatycznych przetwaszggh informacije
niejawne w Urzdzie.

Nadz6r nad wprowadzaniem zalaceStwzb Ochrony Pastwa dotycacych
bezpieczastwa teleinformatycznego.

Prowadzenie dokumentaciji dot. bezpigsteva teleinformatycznego.
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4. Opracowywanie szczegotowych zalaéadotyczcych ochrony fizycznej systemow i sieci

teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowyigatokumentow niejawnych.

§43

Do zakresu dziataniBiura ds. Osob Niepetnosprawnych i Organizacji Pozaadowych

nalezy:

1. Przygotowywanie programu wspoOtpracy Miasta z orgacjami pozargowymi.

2. Koordynowanie wspotpracy jednostek Miasta z orgacjemi pozargdowymi.

3. Inicjowanie dziata i wspotudziat w tworzeniu i realizacji programova mzecz 0sob
niepetnosprawnych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji osébehsprawnych poprzez wspieranie
finansowe Warsztatow Terapii Zajowe;.

5. Wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami w #ie rozwazywania problemow oséb

niepetnosprawnych i ich rodzin.

§44

Do zakresu dziataniadministratora Bezpieczaistwa Informacji nalexy:

1. Nadzorowanie stosowanigrodkOw technicznych i organizacyjnych zapewstggh
ochrore przetwarzanych danych osobowych.

2. Nadzorowanie zabezpieczenia danych osobowych pidedudosgpnieniem osobom
nieupowanionym, zabraniem przez osphieuprawnion, przetwarzaniem z naruszeniem
ustawy oraz zmiayp) utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Podejmowanie odpowiednich dziataw wypadku wykrycia narushe w systemie

zabezpieczelub podejrzenia naruszenia.

§45
Do zakresu dziataniaUrzednika Wyborczego nalery realizacja zada zwiazanych
Z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow Preatal®P, do Sejmu, Senatu, organow

samorzadu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oréereadum.

§ 46
Zakres dziatania i uprawnieStuzby BHP, wynikajacy z Rozporzdzenia Rady Ministrow
w sprawie shaby bezpieczestwa 1 higieny pracy, okée Prezydent oddzielnym

zarzadzeniem.
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§ 47

Do zakresu dziataniliejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawr$oi nalezy:

1.

© N o g M w D

Wydawanie orzeczeo:

1) niepetnosprawniei 0séb, ktore nie ukazyty 16 rokuzycia,

2) stopniu niepetnosprawioi 0sob, ktére ukaczyty 16 rokzycia,

3) wskazaniach do ulg i uprawnieos6b posiadagych orzeczenie o inwalidztwie lub
niezdolndci do pracy.

Wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie wydawania orzéozeiepetnosprawrigi.

Ocena kompletriwi i zasadnéci wnioskow.

Prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow.

Wyznaczanie spood cztonkow Powiatowego Zespotu sktadow orzakgagh.

Przeprowadzanie bafléekarskich i sporgdzanie orzeczelekarskich.

Przeprowadzanie wywiaddéw spotecznych, zawodowyetagogicznych

I psychologicznych oraz spadzanie ocen.

Podejmowanie decyzji co do niepetnosprasanostopnia niepetnosprawém oraz daty

ich powstania.

10. Sporadzanie protokotow z posiedzenia sktadu orzetegjo.

11.Okreslenie w orzeczeniu wskazalotycacych:

1) odpowiedniego zatrudnienia uwzdhiapcego psychofizyczne mtiwosci danej
osoby,

2) szkolenia, w tym specjalistycznego,

3) zatrudnienia w zaktadzie aktyw§w zawodowej,

4) uczestnictwa w terapii zgjiowej,

5) konieczngci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczriepdki pomocnicze oraz
pomoce techniczne,

6) korzystania z systeminodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji,

7) konieczndci statej lub diugotrwatej opieki lub pomocy innegoby w zwizku ze
znacznie ograniczammazliwoscia samodzielnej egzystencji,

8) konieczngci stalego wspoétudzialu na co dziepiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukacii,

9) spetnienia przez osebniepetnospraws przestanek dotygzych otrzymania karty

parkingowej,
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10)prawa do zamieszkiwania w oddzielnym pokoju ze whgl na rodzaj
niepetnosprawrkei.

12.Sporadzanie sprawozaiez zakresu realizacji zafla

§48
Do zakresu dziataniArchiwisty — koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:
1. Prowadzenie archiwum zaktadowego ttia.
Porazdkowanie akt (materiatéw archiwalnych i dokumentagarchiwalnej).
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazywania akt do Archiwum f&wowego.

o kb 0N

Prowadzenie spraw zwdanych z zamdéwieniem i ewideagjieczci urzedowych.

ROZDZIAL VI
ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 49
1. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulamgu
1) uchwaty Rady,
2) zaradzenia Prezydenta.
2. Akty prawne wydawane as na podstawie ustaw, Statutu Miasta i Regulaminu

Organizacyjnego Urgu.

§ 50
1. Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych:

1) projekt aktu prawnego pod wzglem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
przygotowuje z upowanienia Prezydenta kierownik wydziatu, z ktérego reskem
dziatania zwazane g sprawy ledace przedmiotem regulaciji,

2) ukiad projektu aktu prawnego powinienchyrzejrzysty, a redakcja przepisu zma,
bez wieloznacznych okflen i odpowiadajca zasadom poprawém jezyka
polskiego.

2. Jeeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku wydziatoapracowuje go zespét powotany

przez Prezydenta, w sklad ktorego wchpdgracownicy odpowiednich komorek
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organizacyjnych.

3. Projekt kadego aktu prawnego powinien dyaopiniowany pod wzgtem formalno —
prawnym przez radcprawnego.

4. Uzasadnienia do projektow uchwat Rady podpiswediug zakresu kompetenciji
Prezydent, Zagpcy Prezydenta, Sekretarz.

5. Projekty uchwat przed skierowaniem do Rady winny bgparafowane przez Sekretarza
Miasta.

§51

Projekt aktu prawnego powinien zawié&ra

1) oznaczenie rodzaju aktu, datnumer,

2) okreslenie regulowanego aktem zagadnienia,

3) podstaw prawry zawieragca przepis kompetencyjny zawarty w ustawach,
rozporadzeniach i innych przepisach prawa,

4) tres¢ aktu winna regulow@ wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym
bedacym podstaw jego wydania,

5) przepisy przdégciowe, w ktorych nakey uregulowg& oddziatywanie nowego aktu
prawnego na stosunki powstate pod dziataniem deasowego aktu, zeli z istoty
zagadnienia wynika konieczfwich zamieszczenia,

6) przepisy kacowe, ktGre umieszczaesiv nastpujacej kolejngci:

a) przepisy powotujce do wykonania aktu,

b) przepisy uchylajce,

C) przepisy o weiciu w zycie, a W razie potrzeby przepisy o wyg@ciu jego mocy oraz
przepisy okréajace sposob i tryb publikacji aktu.

§52

1. Akty prawa miejscowego Stanowione przez organy Miasgtasza si w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Akty prawa miejscowego ogtaszane w dziennikuedoxvym wchodz w zycie po
uptywie 14 dni od dnia ich ogtoszenia, chylgadany akt okrdi termin diuzszy.

3. Akty prawne organdw miasta niedace aktami prawa miejscowego mgy¢ podawane
do publicznej wiadomiei, o ile przepisy prawa nie stanewnaczej.

4. Urzad prowadzi zbiér aktéw prawa miejscowego dpaych do powszechnego vagu

w siedzibie Urzdu.
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5. W zakresie udosgpniania do wgldu zbiorow z aktami prawnymi zawiegaymi

informacje niejawne stosujeggdrzepisy o ochronie informacji niejawnych.

. Urzad udosgpnia wykazy dokumentow dotygze informacji osrodowisku zgodnie
Z przepisami ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 rokawmr ochronyrodowiska (Dz. U. Nr
62, poz. 627 z pd. zm.).

. Urzad udostpnia informacje publiczne w formie tradycyjnej oraa pgrednictwem
Biuletynu Informacji Publicznej (wersja elektroninz).

ROZDZIAL VI
NARADY | KONFERENCJE

§ 53

. Obowiazuje zasada nie organizowania narad i konferengomiedziatki z uwagize s to
dni przyg¢ obywateli przez kierownictwo Ugdu w sprawach skarg i wnioskow.

. Narady i konferencje magby¢ zwotywane przez Prezydenta, Zgstow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika.

. Narady i konferencje zwotywane przez Prezydenta Idhstpcéw Prezydenta
organizowane & przez wydzialy wisciwe ze wzgtdu na przedmiot narady lub
konferencji.

. Wydzialy organizyy i obstugup takze narady i konferencje w sprawach swoich
wiasciwosci.

. Dla usprawnienia organizacji pracy Jdu wprowadza sizasad cyklicznego odbywania
nastpujacych narad i posiedae

1) kazdy czwartek - posiedzenie Kierownictwa khim,

2) przynajmniej raz na kwartat - narady Prezydentaéermkvnikami wydziatow.

ROZDZIAL VIII
ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
| ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW

§54
. Indywidualne sprawy interesantow zatatwianews terminach okrdonych w Kodeksie

Postpowania Administracyjnego oraz w przepisach szcrggb.
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. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathy spraw
interesantow ponosi kierownictwo ddu oraz kierownicy wydziatow.

. Kontrole i koordynacg w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidwah spraw
interesantéw, zwiaszcza skarg, wnioskéw i intervigealizuje Sekretarz Miasta.

. Sekretarz Miasta koordynuje sprawy zmane z funkcjonowaniem BIP i udgghianiem
informacji publicznej, a tale wydaje, z upowanienia Prezydenta, decyzje o odmowie

udostpnienia informaciji publicznej.

§55

. Ogllne zasady pagiowania ze sprawami wniesionymi przez interesarakrgla k.p.a.,
instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegOlngadace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski kierowane do Prezydenta oraz odpdwi % rejestrowane
i dokumentowane w Biurze Prezydenta Miasta.

. Kierownik Biura Prezydenta Miasta przekazuje niemahie skargi do zatatwienia
wiasciwym komaorkom organizacyjnym. Wydziaty wspélnidBairem Prezydenta Miasta
przygotowuj projekt pisemnej odpowiedzi.

. Odpowiedzi na skargi podpisuje Prezydent lub z jggowanienia Sekretarz Miasta.

§ 56

. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

1) udzielania informacji niezfuinych przy zatatwianiu danej sprawy i wijegenia tréci
obowiazujacych przepisow,

2) niezwiocznego rozstrzyggtia sprawy lub okrgenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwietiaprawy,

4) powiadamiania 0 przedianiu terminu rozstrzygecia sprawy, w razie zaistnienia
takiej koniecznéci,

5) informowania o méliwosciach odwotawczych lubrodkach zaskaenia od wydanych
rozstrzygnec.

. Interesanci maj prawo uzyské& informacg w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektronicznej.

56



8§57
1. W Urzedzie w indywidualnych sprawach interesantéw przyjmu

1) Prezydent i Zagpcy Prezydenta — w poniedziatki w godzinach o600 do 180,
2) Sekretarz, kierownicy wydziatbw, a w razie ich hieondci zastpcy - codziennie
w godzinach urgdowania.
2. W przypadku, gdy poniedziatek przypada na dlzistawowo wolny od pracy Prezydent

i Zastpcy Prezydenta przyjmajnteresantdw w sprawie skarg i wnioskéw w gpsym

dniu roboczym w godzinach od 9 - do 1600,
3. Informacja o dniach i godzinach prz§jinteresantow w sprawach skarg i wnioskow

wywieszona jest w siedzibie Wau.

ROZDZIAL IX
ZASADY SKtADANIA O SWIADCZE N WOLI,
PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 58

1. Oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zgia mieniem komunalnym sktada
Prezydent.

2. Oswiadczenia woli z upowaienia Prezydenta w zakresie zgz mieniem komunalnym
do kwoty 1.000.000,00 zt. netto mpgklad@& Zastpcy Prezydenta zgodnie z zasadami
nadzoru i odpowiedzialioi okreslonymi w 8 9 niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku nieobecioi Prezydenta swiadczenia woli z upowaienia Prezydenta
sktadaj - wedtug kolejnéci zastpstwa okrélonej w 8 9 pkt 5 - odpowiednio Zapty
Prezydenta. O zimnych gwiadczeniach informujniezwilocznie Prezydenta.

4. Kazda czynn& prawna mogca spowodowa powstanie zobowkan pienkznych
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osobgzpriego upowaione.

5. Prezydent podpisuje:

1) zaradzenia,

2) decyzje w sprawach personalnych pracownikowetuz

3) decyzje w sprawach personalnych dyrektoréw (kieikéwa) miejskich jednostek
organizacyjnych,

4) odpowiedzi na skargi od obywateli na ZgstOw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika,
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5) pisma kierowane do:
a) postéw, senatoréw i radnych,
b) organdéw administracji sxlowej,
c) organow jednostek samadowych,
d) przedstawicielstw dyplomatycznych,
e) innych o0so6b i instytucji, magych ze wzgidu na swdj charakter specjalne
znaczenie.

6. Prezydent mize upowani¢ Sekretarza Miasta do zatatwiania spraw personhlnyc
pracownikow Urzdu.

7. W razie nieobecnimi Prezydenta pisma wymienione w pkt 5 ppkt. 5 peadp Zastpcy
Prezydenta zgodnie z zasadami @asttva okrélonymi w § 9, pkt 5.

8. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpigugma zwazane z realizagjzada
wynikajacych z podzialu kompetencji pogdizy Prezydentem, Zagicami Prezydenta,
Sekretarzem i Skarbnikiem.

9. Pisma przedktadane do podpisu Prezydenta powingyupyzednio parafowane przez
kierownika wydziatu i uzgodnione z nadzartym Zastgpca Prezydenta, Sekretarzem lub
Skarbnikiem.

10.Pisma przedkiadane do podpisu Zpsy Prezydenta oraz Sekretarzowi powinny by
uprzednio parafowane przez kierownika wydziatujegdn zastpcs.

11.Pisma procesowe winny byarafowane przez ragprawnego

12.Pisma dotyczce zmian w dochodach i wydatkach betbwych powinny b§ parafowane
przez Skarbnika Miasta.

13.Zasady dokonywania zérodkéw budetu Miasta zakupow dostaw, ustug lub robot
budowlanych, ktorych wargé szacunkowa nie przekracza wioaej w ziotych
rownowartdci kwoty, okrélonej w ustawie — Prawo zamowuigublicznych, reguluje

odrgcbne zarzdzenie Prezydenta.

§ 59
1. Kierownicy wydziatéw podpisuaj
1) wszystkie pisma zwkane z zakresem dziatania wydziatu nie zastme do podpisu
Prezydenta i Zagbcéw Prezydentéw oraz Sekretarza i Skarbnika,
2) decyzje administracyjne w zakresie wyn#@jm z upowanienia Prezydenta,
3) pisma dotycgce organizacji wewgirznej wydzialu i zakresu zafla dla

poszczegolnych stanowisk pracy.
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2. Kierownik wydziatu okréla rodzaje pism, do podpisywania ktorych upemiany jest
zastpca lub inny pracownik.
3. Pracownik przygotowuapy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma zaogat go

swoim podpisem lub ustalonym skrotem umieszczangrkaicu tekstu z lewej strony.

4. Sekretarz, kierownicy wydziatbw w zakresie dziatanivydzialu oraz pracownicy
w zakresie zada dla swoich stanowisk pracy upoiveeni $ do pdéwiadczania

dokumentow za zgod®&é z oryginatem.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA DZIALALNO SCI KONTROLNEJ

860
Prezydent zapewnia adekwatskuteczn i efektywm kontrok zaradcz.

§ 61
1. System kontroli zarglczej w Urzdzie udokumentowany jest w procedurach
wewretrznych, instrukcjach, wytycznych, dokumentach élajecych zakres
obowiazkoéw i uprawnié pracownikéw oraz innych dokumentach wetvanych.
2. Dokumentacja systemu kontroli zadzzej dosipna jest dla wszystkich oséb, dla ktérych

jest niezkdna.

§ 62
1. Kontrola zaradcza w Urzdzie podejmowana jest poprzez dziataniaazame z kontral
wewretrzng i zewrgtrzng oraz audyt wewgtrzny i samokontral na stanowiskach pracy.
2. Kontrole wewretrzng sprawuj:
1) Prezydent, Zasgpcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik w ramadhalomego
podziatu czynngci.
2) Kierownicy wydziatéw w stosunku do pracownikow begednio im podlegtych,
3) Wydziat Organizacyjny i Kadr oraz Wydziat Kontral zakresie przyznanych im
uprawnie.
3. Kontrole zewretrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych realzygh budet
i plany finansowe gminy sprawalj
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1) Prezydent, Zagpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,

2) Wydziat Kontroli,

3) Kierownicy wydziatbw w stosunku do jednostek orgagiyjnych Miasta w zakresie
wiasciwosci rzeczowej wydziatlu - na podstawie przyznanychpmez Prezydenta

petnomocnictw.

ROZDZIAL Xl
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE MIASTA

§ 63

1. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Miadteeslaja ich statuty lub regulaminy
nadawane w obowzujacym trybie oraz przepisy szczegotowe.

2. Dzialalnag¢ spoétek miejskich regulaj przepisy kodeksu spotek handlowych oraz ich
umowy.

3. Jednostki organizacyjne Miasta w zakresie ¢dkreym w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta Konina w warunkach zetkznego zagreenia bezpieczestwa
panstwa i w czasie wojny” wspotpracuge sol oraz podejmuj dziatania i prowadg
sprawy zwizane z realizagjzada obronnych zawartych w tym Planie.

4. Wykaz spotek i jednostek organizacyjnych Miastaiesavzahcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 64
Schemat organizacyjny Uydu przedstawia zagznik nr 2 do Regulaminu.

§ 65

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaenmiaj zastosowanie obowZujace
przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Miasta.
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