PREZYDENT]
MIASTA GORZOWA WLKP.  Zarzadzenie nr. 2% 3. w2013
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.
z dnia A8, Kwitknigx.... 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Miasta Gorzowa WIlkp.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. okresla:
1) zasady funkcjonowania urzedu;
2) organizacje wewngtrzng urzedu;
3) zakres dziatania urzgdu.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Gorzowa Wikp.;

2) wydzialach - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy, biura oraz inne komérki organizacyjne
Urzedu Miasta Gorzowa Wlkp. dzialajgce na prawach wydziatow;

3) jednostkach nadzorowanych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki i zaklady budzetowe
miasta utworzone dla realizacji zadan miasta Gorzowa Wlkp., spotki z udzialem miasta
oraz fundacje, ktorych miasto jest fundatorem, a takze stowarzyszenia, ktérych miasto jest
czlonkiem;

4) miescie - nalezy przez to rozumie¢ miasto na prawach powiatu Gorzow Wielkopolski;

5) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. pelniacego
rowniez funkcjeg starosty (skrét PM);

6) zastepcach prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcOw Prezydenta Miasta Gorzowa
Wikp.;

7) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Gorzowa Wlkp. (skrot SM);

8) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Gorzowa WIlkp. (skrot SK);

9) kolegium - nalezy przez to rozumie¢ Kolegium Prezydenta Miasta, kolegialny organ
doradczy Prezydenta Miasta, zlozony z zastgpcoOw prezydenta, sekretarza i skarbnika
(skrot KPM);

10) dyrektoréw - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialow oraz dyrektorow jednostek
rownorze¢dnych;

11) radzie - nalezy przez to rozumieé¢ Radg Miasta Gorzowa WIkp.;

12) organ wykonawczy - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.;

13)regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta
Gorzowa Wlkp.;

14) podreczniku - nalezy przez to rozumieé¢ Podrecznik procedur przygotowania inwestycji
w Urzedzie Miasta Gorzowa Wlkp.;

15) stowniku zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ Wspolny Slownik Zaméwien ( CPV )
jako jednolity system klasyfikacji zamoéwien publicznych, majacy na celu jednoznaczne
okreslenie przedmiotu zamdwienia.



§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktorej prezydent
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych miasta,
zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez miasto w wyniku porozumien.

§ 4. Urzad jest aparatem pomocniczym prezydenta, sprawujacym rownoczesnie obshuge
rady.

§ 5. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Miasta,
regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez prezydenta oraz radg.

§ 6. 1.Siedzibg urzedu jest miasto Gorzow Wlkp. Urzad realizuje zadania z zakresu
administracji publicznej w dni powszednie w godzinach od 7°° do 15, a w kazdy wtorek
od 7°° do 16,

2. Obstuga administracyjna interesantéw odbywa si¢ w dni powszednie w godzinach
od 7°° do 1515, a we wtorki od 11% do 16%.

3. Wydzial Komunikacji realizuje zadania z zakresu administracji publicznej w dni
powszednie w g)oniedzialek, srode 1 czwartek od godziny 7°° do godziny 15", we wtorek
od godziny 7°” do godziny 17", w piatek od godziny 7°° do godziny 14%°. Obsluga
administracyjna interesantow odbywa si¢ w dni powszednie w poniedziatek, srode i czwartek
w godzinach od 8% do 15% ,we wtorki od godziny 8% do godziny 17" i piatki od godziny 8%
do godziny 14",

§ 7. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdzial I1
Zasady kierowania urzedem

§ 8. 1. Prezydent (PM) kieruje urzgdem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
ponoszac odpowiedzialno$¢ za wyniki jego pracy, zapewnia warunki praworzadnego
i efektywnego funkcjonowania urzedu.

2. Prezydent dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrebnymi
przepisami.

§ 9. 1. Prezydent kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen, pism okélnych
oraz polecen stuzbowych.
2. Organem doradczym prezydenta jest kolegium (KPM), w ktdérego skiad wchodza zastepcy
prezydenta, sekretarz i skarbnik.
3. Organizacj¢ pracy kolegium reguluje prezydent odrebnym zarzgdzeniem.

§ 10. Szczegdlowy zakres zadan zastgpcow prezydenta, sekretarza i skarbnika
wraz z podporzadkowaniem wydzialéw oraz zadania i szczegélowy tryb pracy kolegium
okresla prezydent odrgbnym zarzadzeniem.

§ 11. 1. Prezydent powoluje trzech zastgpcodw prezydenta:
1) Zastepce Prezydenta Miasta ds. Rozwoju — PMR;
2) Zastepce Prezydenta Miasta ds. Spotecznych — PMS;
3) Zastgpcg Prezydenta Miasta ds. Gospodarki — PMG.
2. Zastgpca Prezydenta Miasta ds. Rozwoju (PMR) pelni funkcje pierwszego zastepcy
prezydenta.
3. Prezydenta w czasie jego nieobecnosci zastepuje pierwszy =zastepca prezydenta
lub pod nieobecno$¢ pierwszego zastgpcy prezydenta inny wyznaczony zastgpca prezydenta
miasta.



§ 12. 1. W sprawach istotnych dla funkcjonowania miasta, prezydent w drodze
zarzgdzenia moze powota¢ pelnomocnikéw lub zespoly zadaniowe okreslajac forme i zakres
dzialania.

2. W sklad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy urzgdu oraz osoby spoza
urzedu,

§ 13. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta jest sprawowany przez
prezydenta przy pomocy wiasciwych wydzialow.

Rozdzial 111
Organizacja urzedu

§ 14. W skiad urzedu wchodzg nastgpujace wydzialy oraz rownorzgdne jednostki
organizacyjne oznaczone symbolami:
1) Biuro Egzekucji Administracyjnej — BEA;
2) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkancow — BRK;;
3) Biuro Obstugi Inwestora — BOI;
4) Biuro Obstugi Prawnej — BOP;
5) Biuro Prezydenta Miasta — PMB;
6) Biuro Promocji Miasta - BPM
7) Biuro Rady Miasta — BRM;
8) Biuro Rozwoju Miasta i Aglomeracji - BRA:
9) Straz Miejska — KSM;
10) Gabinet Prezydenta Miasta - GPM
11) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
12) Wydziat Administracji Budowlanej — WAB;
13) Wydziat Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Analiz — AKA;
14) Wydzial Budzetu i Rachunkowos$ci — WBR;
15) Wydziat Edukacji — WED;
16) Wydziat Geodezji i Katastru — WKG;
17) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami — WGN;
18) Wydziatl Informatyki — INF;
19) Wydziat Infrastruktury Miejskiej— WIM;
20) Wydziat Integracji Europejskiej — WIE;
21) Wydziat Inwestycji — WIN;
22) Wydziat Komunikacji — WKM;
23) Wydzial Kultury — WKU;,
24) Wydziat Kultury Fizycznej — WKF;
25) Wydziat Majatku i Dzialalnosci Gospodarczej — MDG;
26) Wydziat Obstugi Urzedu — WOU;,
27) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — WSR;
28) Wydziat Organizacyjny — WOR;
29) Wydziat Podatkow i Optat — WPO;
30) Wydzial Spraw Obywatelskich — WSO;
31) Wydzial Spraw Spolecznych — WSS;
32) Wydzial Transportu Publicznego — WTP;
33) Wydzial Urbanistyki Miasta — WUM,;
34) Wydzial Zarzadzania Kryzysowego — KOS.



§ 15. 1. W skiad urzedu wchodzg jednostki na prawach samodzielnych referatow

oznaczone symbolami:

1) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP;

2) Stanowisko ds. Inzynierii Ruchu Drogowego — MIR;

3) Pion Ochrony Informacji Niejawnych — OIN.
2. W sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodzi Kancelaria Materialow
Niejawnych stanowigca wyodrebniong komérke organizacyjng w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 16. 1. Wydziatami kieruja dyrektorzy przy czym:
1) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;
2) Straza Miejska — Komendant;
3) Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkancéw — Miejski Rzecznik
Konsumentéw i Spraw Mieszkancow;
4) Stanowiskiem ds. BHP — Gléwny Specjalista ds. BHP;
5) Stanowiskiem ds. Inzynierii Ruchu Drogowego — Miejski Inzynier Ruchu;
6) Pionem Ochrony Informacji Niejawnych — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
2. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastgpcow.
3. W wydzialach w ktérych nie utworzono tego stanowiska zast¢pstwo pelni wyznaczony
pracownik wydziatu.

§ 17. 1. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) oddzialy;
2) referaty (rownorzedne komorki organizacyjne np. pracownia);
3) samodzielne stanowiska pracy jedno i wieloosobowe.
2. Praca oddzialow kierujg kierownicy oddziatow.
3.Praca referatdbw kieruja kierownicy referatbw w tym w Wydziale Administracji
Budowlanej:
1) Pracownig Miejskiego Konserwatora Zabytkow — Miejski Konserwator Zabytkow;
2) Pracownig Plastyka Miejskiego — Plastyk Miejski.

§ 18. 1. Schemat organizacyjny urzedu okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
2. Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzonych przez miasto, spélek 1 fundacji
zudzialem miasta oraz jednostek administracji zespolonej okresla zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial IV
Zadania dyrektoréw wydzialéw i biur

§ 19. Do zadan i obowigzkow dyrektorow wydzialow nalezy:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydzialu lub biura
wynikajacych z niniejszego regulaminu;

2) programowanie dzialalnosci wydziatu;

3) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej i udzielonych
pelnomocnictw;

4) przekazywanie odpiséw uchwat rady do jednostek nadzorowanych przez wydzial;

5) opracowywanie wnioskow do projektow programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego
miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programoéw;

6) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, oraz projektéw planow
finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czgéei dotyczacej
wydziatu;



7) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez prezydenta w granicach kwot okreslonych w budzecie;

8) opracowywanie projektow uchwat oraz ich realizacja;

9) opracowywanie projektow zarzadzen prezydenta oraz realizacja wydanych zarzadzen;

10) sporzadzanie na potrzeby prezydenta projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystgpienia komisji rady;

11) przygotowywanie wniosk6w o wniesienie sprawy na posiedzenie kolegium;

12) wspoldziatanie z innymi wydzialami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

13) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajagcych z odrgbnych przepisow,
zarzadzen, pism okolnych i polecen prezydenta;

14) przygotowywanie materialdw merytorycznych 1 sprawozdawczo-informacyjnych
dla prezydenta, jego zastgpcow, sekretarza i skarbnika;

15) uczestnictwo w sesjach i posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycjg prezydenta
oraz jego zastepcOw, sekretarza i skarbnika;

16) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi;

17) realizacja zadan wiasnych, zadan zleconych i przejetych przez miasto z zakresu
administracji rzadowej na podstawie zawartych porozumien;

18) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

19) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowien regulaminéow
obowiazujacych w urzedzie oraz tajemnicy stuzbowej;

20) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu;

22) wspolpraca z Wydziatem Obstugi Urzedu w szczegélnosci w zakresie wdrazania
systemu rejestracji i obiegu dokument6éw oraz z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie
aktualizacji obowiazujacych procedur zatatwianych spraw;

23) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstugg interesantow;

24) wspolpraca z Wydzialem Informatyki w zakresie aktualizacji baz danych;

25) koordynowanie i odpowiedzialno$¢ za wdrazanie rozwiazan systemowych wlasciwych
dla wydziahu;

26) nadzér nad aktualizacja zasobow internetowych zgodnych z zakresem kompetencyjnym
wydziatu;

27) nadzér nad realizacjq zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

28) wnioskowanie do prezydenta w sprawie ustalenia i zmian regulaminu wewngtrznego
wydziahu;

29) nadzér nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw przez podlegtych
pracownikow;

30) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz
wykonywanie innych zadan w granicach posiadanego pelnomocnictwa;

31) realizowanie budzetu miasta w czgsci dotyczacej wydzialu, dokonywanie biezgcej
i okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym wydzialu oraz analiza
ekonomiczno-finansowa planowanych i dokonywanych przedsigwzigé gospodarczych
w powigzaniu z budzetem;

32) zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikéw wydzialu z obowiazujacymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi
na stanowisku pracy;

33) wspolpraca z powolanymi przez prezydenta zespolami opiniujaco-doradczymi
i pelnomocnikami;

34) prowadzenie indywidualnych szkolen podlegtych pracownikéw na stanowiskach pracy;

35) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z wytycznymi prezydenta;



36) przestrzeganie obowigzujacych procedur przy udzielaniu zamdwien finansowanych
ze Srodkoéw publicznych;

37) zapewnienie funkcjonowania w wydziale skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

38) przygotowanie i dostosowanie procedur funkcjonalnych wydziatu do standardéw Unii
Europejskiej;

39) nadzoér nad wdrazaniem wlasciwych dla wydzialu projektow informatycznych;

40) zapewnienie przestrzegania przepiséw BHP;

41) nadzor nad prowadzeniem Wydzialowego Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz innych
rejestrow wymaganych obowigzujacymi przepisami,

42) racjonalne wykorzystanie i dbalos¢ o powierzone mienie;

43) wspobtdziatanie z Wydzialem Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Analiz w realizacji
systemu kontroli zarzadczej urz¢du.

§ 20. Kierownicy pozostalych samodzielnych jednostek organizacyjnych realizujg
zadania z § 19, zgodnie z zakresem kompetencyjnym.

§ 21. Wydzialy realizuja nastgpujace zadania wspélne:

1) =zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan okres$lonych w: aktach prawnych,
uchwalach rady, zarzadzeniach i decyzjach prezydenta, zawartych porozumieniach
1 umowach;

2) opracowywanie propozycji do projektéw programéw rozwoju miasta w swoim zakresie
dzialania;

3) wspoldzialanie w sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

4) wspobldziatanie w zakresie pozyskiwania i1 obslugi inwestoréw ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspierania zadan realizowanych przez Biuro Obstugi Inwestora (BOI);

5) przygotowanie propozycji do projektu budzetu miasta;

6) przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatow dla potrzeb prezydenta;

7) opracowywanie projektéw umow na realizacje okreslonych zadan wynikajacych
z zakresu prac wydziatu;

8) prowadzenie postgpowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia prezydenta
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej;

10) wspoldziatanie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan miasta;

11) koordynowanie i nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie
ustalonym przez prezydenta;

12) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

13) ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji
inwestycji i remontow;

14) przygotowywanie zgodnie z dyspozycjg prezydenta odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych, komisji rady oraz wnioski i postulaty ludnosci, a takze
przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,

15) rozpatrywanie skarg ludnosci, analizowanie zrédet i przyczyn ich powstania
oraz podejmowanie dzialan zmierzajacych do ich wyeliminowania;

16) wspodldziatanie przy prowadzeniu Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw oraz innych
rejestrow wymaganych obowigzujacymi przepisami,

17) przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
zadan;

18) wspoldziatanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie szkolenia pracownikow
wydzialu;

19) wspoldzialanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz obronnosci miasta;



20) wspoldziatanie z pelnomocnikami i zespolami zadaniowymi powolanymi
przez prezydenta;

21) wykonywanie okreslonych przez prezydenta zadan, ktérych realizacja wymaga
jednoczesnego zaangazowania kilku jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosei:
akcji wyborczej do wyboréw powszechnych, referendéw, konsultacji spolecznych oraz
spisow statystycznych;

22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisobw prawa dotyczacych statystyki
panstwowe;j;

23) wspdldziatanie z Wydzialem Obslugi Urzedu w zakresie stosowania obowiazujacych
procedur przy udzielaniu zaméwien publicznych;

24) sporzadzanie planu finansowego dostaw, ustug i rob6t budowlanych na dany rok
budzetowy woparciu o klasyfikacje okreslong w slowniku = zamdwiefi,
ze szczegdlnym uwzglednieniem zamoéwien powtarzajacych sig¢ okresowo;

25) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia w postgpowaniu
o zamdwienie publiczne;

26) zapewnienie techniczno-biurowej obstugi zespoléw zadaniowych powolanych
przez prezydenta z ktoérymi wspolpraca zostala przypisana wydzialowi;

27) prowadzenie wspélpracy z zagranicg w zakresie wynikajacym z porozumiefi i umow
miedzynarodowych w ramach kompetencji wydziatu;

28) pozyskiwanie dodatkowych Zrodel finansowania realizowanych zadan;

29) wydawanie za$wiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidencj;

30) podejmowanie dziatafi majacych na celu dostosowanie procedur funkcjonalnych urzedu
do standardéw Unii Europejskiej;

31) uczestnictwo w przedsigwzieciach o charakterze integracji europejskiej;

32) wspoldziatanie z innymi wydzialami stuzace doskonaleniu pracy wrzgdu i obstugi
mieszkancow;

33) wspélpraca z odpowiednimi sluzbami w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych
i usuwania ich skutkow;

34) wspoldziatanie w tworzeniu Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej;

35) wspétudziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
przypisanych prezydentowi oraz przekazywanie informacji i materialow niezbednych
do planowania Wydziatowi Zarzadzania Kryzysowego;

36) wykonywanie niezbednych opracowati i realizacja czynnosci organizacyjnych majacych
na celu przygotowanie wydziatu do dziatania w stanie zagrozenia panstwa i wojny;

37) prowadzenie spraw zwiazanych ze spadkami przypadajacymi miastu jako spadkobiercy
ustawowemu w zakresie dzialalnosci wydziatu;

38) aktualizacja procedur okreslonych w podreczniku,

39) wspoldziatanie ze Stanowiskiem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie
organizacji stanowisk pracy w jednostkach organizacyjnych urzgdu w czgsei dotyczace;
zapewnienia odpowiednich przepiséw bhp i ppoz.;

40) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z aktéw normatywno-
prawnych, planu reagowania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu operacyjnego
funkcjonowania miasta;

41) wspbluczestnictwo w realizacji zadan Punktu Kontaktowego HNS urzgdu zgodnie
z zakresem dzialalnosci merytorycznej wydzialow;

42) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dzialania wydzialu;

43) przestrzeganie zasad polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w urzedzie;

44) wspobldzialanie z Pionem Ochrony Informacji Niejawnych;

45) realizacja obowiazkow w zakresie kontroli zarzadezej.



Rozdzial V
Zakresy dzialania dyrektorow wydzialéw i biur

§ 22. Zakres dzialania wydzialow, biur oraz samodzielnych referatéw obejmuje
kompetencje wynikajgce z przepiséw prawa a w szczegdlnosci:

1. Biuro Egzekucji Administracyjnej — BEA:
1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznoéci pieni¢znych miasta, dla ktérych
ustalania lub okre$lania i pobierania wlasciwym jest prezydent;
2) badanie prawidlowosci otrzymanych tytutéw wykonawezych i dopuszczalnoscei
egzekucji administracyjne;j;
3) opracowywanie planéw egzekucyjnych;
4) sprawdzanie prawidlowosci wystawiania tytulow wykonawczych;
5) prowadzenie ewidencji tytuléw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych
z prowadzong egzekucjg administracyjna;
6) przygotowywanie stuzby poborcom;
7) dorgczanie zobowigzanemu kopii tytutéw wykonawczych;
8) stosowanie srodkéw egzekucyjnych z wylaczeniem zajeé nieruchomosci,
9) sporzadzanie protokolow o stanie majgtkowym zobowigzanego;
10) kontrola pracy poborcow;
11) rozliczanie stuzby poborcow;
12) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu oraz wierzycielami w zakresie
prowadzonej egzekucji;
13) biezaca obstuga zobowigzanych;
14) prowadzenie ewidencji egzekucji;
15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i przedkiadanie ich skarbnikowi.

2. Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentéw i Spraw Mieszkancéw — BRK:

1) zapewnianie konsumentom bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji
prawnej w zakresie ochrony ich intereséw;

2) prowadzenie edukacji konsumenckiej;

3) w szczegOlnie wuzasadnionych przypadkach wytaczanie powddztwa na rzecz
konsumentéw lub wstgpowanie za zgoda powoda do toczgcego sig¢ postgpowania
w sprawach o ochrong interesow konsumenta;

4) skladanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

5) wspoldziatanie z wlasciwymi terytorialnie delegaturami Urzgdu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi;

6) wystgpowanie do przedsigbiorcéw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow;

7) wystgpowanie z wnioskiem do Prezesa Urzgdu Ochrony Konkurencji i Konsumentow
0 wszczecie postgpowania w sprawie praktyki naruszajgcej zbiorowe interesy
konsumentdw;

8) przedstawianie sadowi, jezeli nie bierze udzialu w sprawie o ochrong interesow
konsumentéw toczacej si¢ przed sadem, istotny dla sprawy poglad;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrgbnych;

10) podejmowanie dzialan o charakterze informacyjno-doradezym, w sprawach
problemowych  konsumentéw-mieszkancéw  miasta w  zakresie zwigzanym
z funkcjonowaniem urzedu 1 podlegtych mu jednostek;

11) wspoldziatanie w celu uzyskania niezbednych informacji, wyjasnien oraz wgladu
do dokumentéw urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie tematyki
obejmujacej realizowane zadania;



3. Biuro Obslugi Inwestora — BOI:

1)

2)

3)
4)

3)

6)
7

8)

9)

opracowanie irealizacja strategii promowania miasta w zakresie gospodarki,
pozyskiwania i obstugi inwestorow;

inicjowanie i koordynacja gospodarczych dzialan promocyjno-informacyjnych w tym
zakresie;

podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoréw oraz ich obstuga;
przygotowanie i dystrybucja gospodarczych 1 inwestycyjnych wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych;

udzial w imprezach gospodarczo-inwestycyjnych o charakterze wystawienniczym
i targowym oraz organizacja misji gospodarczych;

wspoOlpraca z mediami celem gospodarczej promocji miasta;

wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow z jednostkami urzedu:
Biurem Prezydenta Miasta, Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami, Wydzialem
Urbanistyki Miasta, Wydzialem Geodezji i Katastru, Wydzialem Administracji
Budowlanej, Biurem Rozwoju Miasta i Aglomeracji oraz Biurem Promocji Miasta;
wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstugi inwestor6w z podmiotami
zewnetrznymi dzialajacymi w miescie, przede wszystkim z: Agencja Rozwoju
Regionalnego, Powiatowym Urzedem Pracy, Lubuskg Fundacjg Zachodnie Centrum
Gospodarcze, Wojewddzkim Urzedem Statystycznym, deweloperami i agencjami
nieruchomosci, agencjami posrednictwa pracy, szkotami wyzszymi itp.;

wspoldziatanie w zakresie pozyskiwania i obstlugi inwestora z podmiotami
ponadlokalnymi, jak Ministerstwo Gospodarki RP, Lubuski Urzad Wojewédzki, Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego, Kostrzynsko-Stubicka Specjalna Strefa
Ekonomiczna, Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych, Zachodnia Izba
Przemystowo-Handlowa, Lubuska Organizacja Pracodawcéw, Centrum Obstugi
Inwestora itp. oraz przedstawicielstwami podmiotéw zewngtrznych, jak izby handlowe,
konsulaty, ambasady itp.;

10) podejmowanie dziatan w celu aktywizacji gospodarczej miasta;
11) systematyczne gromadzenie i upowszechnianie informacji o miescie, przydatnych

przy podejmowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w miescie;

12) opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach inwestowania

w miescie;

13) koordynowanie wspo6lpracy pomiedzy lokalnymi przedsigbiorcami a instytucjami

edukacyjnymi;

14) inicjowanie dziatan majacych na celu zwigkszenie konkurencyjnosci miasta;

4. Biuro Obshugi Prawnej — BOP:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

sporzadzanie opinii prawnych, udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa na rzecz prezydenta, zastgpcéw, rady 1 wydzialéw zgodnie
z przepisami ustawy o radcach prawnych;

opiniowanie projektéw uchwat rady;

opiniowanie zarzadzen prezydenta;

opiniowanie projektéw porozumien, uméw i innych dokumentéw o szczeg6lnym
znaczeniu dla miasta;

prowadzenie spraw w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi z udziatem miasta, Skarbu Panstwa lub urzg¢du jako strony;
nadz6r prawny nad egzekucjg naleznosci miasta oraz podejmowanie czynnosci
w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

prowadzenie repertoriow spraw sadowych;

prowadzenie zbioru przepisow prawnych i ich aktualizacja;

informowanie jednostek organizacyjnych urzgdu o zmianach przepiséw prawa;
sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych zwigzanych z dziatalno$cia miasta
oraz uchybien i nieprawidtowosci stwierdzonych podczas opiniowania spraw;



11) prowadzenia proceséw sadowych;
12) prowadzenie szkolen wewngtrznych w urzedzie.

5. Biuro Prezydenta Miasta — PMB:

1) organizowanie i dokumentowanie pracy prezydenta;

2) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji zwyklej prezydenta;

3) obstuga sekretariatéw prezydenta, zastgpcow, sekretarza i skarbnika;

4) organizowanie wspdlpracy prezydenta z rada i jej komisjami;

5) koordynowanie zalatwiania przez wydzialy interpelacji radnych;

6) koordynowanie udziclania odpowiedzi przez zastgpcoéw prezydenta, sekretarza
i skarbnika na wnioski radnych w sprawach interwencji kierowanych do prezydenta
miasta;

7) prowadzenie ewidencji zarzadzen prezydenta i przekazywanie ich do realizacji;

8) nadawanie biegu oraz publikowanie zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych
przez prezydenta;

9) przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewody Lubuskiego uchwal rady
oraz zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych przez prezydenta do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Lubuskiego Urzedu Wojewodzkiego;

10) koordynacja przesylania przez prezydenta w terminie ustawowym Wojewodzie
Lubuskiemu oraz jednostkom organizacyjnym urzedu odpiséw zarzadzen prezydenta
oraz uchwat rady;

11) koordynowanie przygotowania zalozen i projektow aktow wiasnych prezydenta
oraz kierowanie ich do odpowiednich adresatow;,

12) prowadzenie obstugi techniczno-biurowej kolegium;

13) przygotowanie dokumentéw niezbednych dla wydania Komendantowi Miejskiemu
Pafistwowej Strazy Pozarnej, Komendantowi Miejskiemu Policji, Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego polecenia podjecia dzialan zmierzajacych
do usuniecia zagrozenia bezpieczefistwa na terenie miasta,

14) ewidencjonowanie interpelacji i zapytan radnych oraz wystapiefi komisji rady
kierowanych do prezydenta;

15) tworzenie warunkéw wspolpracy prezydenta z rada;

16) przygotowanie sktadu ,,Monitora Miasta Gorzowa Wlkp.”;

17) ewidencja i monitorowanie realizacji ustalen podjgtych na naradach z udzialem
prezydenta, wdrazanie dyspozycji prezydenta co do sposobu realizacji zadan;

18) prowadzenie ewidencji decyzji prezydenta wydanych organizatorom imprez masowych;

19) prowadzenie rejestru wnioskow z przyje¢ petentéw przez prezydenta, zastgpcow
i sekretarza oraz przekazywanie ich do realizacji;

20) prowadzenie rejestru wnioskow z przyjgé obywateli przez Radnych Rady Mlasta
i przekazywanie ich do realizacji;

21) nadzor merytoryczny nad Monitorem Miasta Gorzowa;

22) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Miasta i przekazywanie ich do realizacji;

6. Biuro Promocji Miasta — BPM:

1) realizacja i monitoring zalozen Diugoterminowej Strategii Zarzadzania Markg Gorzow,
w tym opiniowanie wnioskdw i zawieranie uméw licencyjnych w imieniu Prezydenta,
dotyczacych wykorzystania elementéw Systemu Jednolitej Identyfikacji Wizualnej
Marki Gorzow;

2) koordynacja dziatan promocyjnych realizowanych przez wydziaty/biura, miejskie
jednostki organizacyjne i inne podmioty w celu stworzenia jednolitego wizerunku, oraz
zamieszczanie tresei informacyjno — promocyjnych na tablicy LED, znajdujacej si¢ na
obiekcie InfoGlob;

3) inicjowanie i koordynacja dzialaii promocyjnych poprzez realizacje wydawnictw
promocyjnych, prezentacji multimedialnych, gadzetow promocyjnych oraz zadaf



w zakresie sktadu DTP materialéw promocyjnych;

4) organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem miasta oraz wspoéldzialanie
z Gabinetem Prezydenta Miasta podczas przyjmowania gosci, w tym zagranicznych,
a takze wspoipraca w obstudze uroczystosci z udzialem Prezydenta i przedstawicieli
miasta;

5) opracowywanie rocznych planow imprez promocyjnych, w tym targowo-
wystawienniczych z udzialem miasta oraz koordynacja realizacji stoiska miejskiego;

6) opiniowanie wnioskéw i sporzadzanie projektow uchwat rady dotyczacych
wykorzystania herbu i barw miasta oraz kontrola sposobu ich wykorzystania;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i realizowanie wniosk6w o bezptatne wydanie materiatlow
promocyjnych oraz prowadzenie magazynu materialéw promocyjnych;

8) wspolpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami w zakresie promowania turystyki
na terenie miasta;

9) wspblpraca z partnerami zewngtrznymi w zakresie rozwoju turystyki, w tym
w szezegblnosci POT, LOTUR, EPEV, Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Lubuskiego, Starostwo Powiatowe w Gorzowie Wlkp.

10) inicjowanie i koordynacja kampanii spolecznych ksztattujacych pozytywny wizerunek
miasta;

11) zarzadzanie profilami miejskimi na portalach spoleczno$ciowych;

12) prowadzenie serwisu fotograficznego, w szczeg6lnosci na potrzeby portalu

gorzow.pl/przystan i Gorzowskich Wiadomosci Samorzadowych;

13) opracowywanie konceptéw graficznych 1 redagowanie tekstéw na potrzeby
Gorzowskich Wiadomosci Samorzadowych, w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Biura Promocji Miasta i redaktora naczelnego Gorzowskich Wiadomosci
Samorzgdowych;

14) prowadzenie dzialan promocyjnych poprzez redagowanie odpowiednich zaktadek
na portalu gorzow.pl/przystan oraz obstuga techniczna portalu, w tym
przygotowywanie i umieszczanie slajderow.

7. Biuro Rady Miasta — BRM:

1) opracowywanie i analizowanie realizacji planu pracy rady;

2) obsluga merytoryczna i organizacyjna rady, komisji rady i radnych;

3) prowadzenie zbior6w 1 rejestrow uchwal rady, wnioskéw 1 opinii komisji
oraz interpelacji radnych, nadawanie biegu ich realizacji;

4) nadawanie biegu zgtoszonym skargom i wnioskom mieszkancow;

5) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego rady i komisji;

6) przekazywanie do Biura Prezydenta Miasta odpiséw uchwat rady celem przesylania ich
w ustawowym terminie Wojewodzie Lubuskiemu oraz jednostkom organizacyjnym
urzedu;

7) przekazywanie uchwat do publikacji w $rodkach masowego przekazu oraz w formie
obwieszczen;

8) organizowanie szkolenia radnych;

9) wspolpraca z Przewodniczacym Rady Miasta Gorzowa Wlkp. celem przygotowywania
w oparciu o zebrane propozycje projektu rocznego planu pracy rady;

10) wspodlpraca z przewodniczacymi komisji rady przy przygotowywaniu rocznych planow
pracy komisji;

11) obstuga dyzurdéw przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady;

12) obstuga biurowa i prowadzenie rejestrow odznaczen honorowych miasta;

13) koordynacja dzialan zmierzajacych do ustanowienia nowych odznaczen i tytuléw
honorowych nadawanych przez miasto;

14) prowadzenie sekretariatu rady;

15) wykonywanie innych =zadan wynikajagcych z ustaw o samorzadzie gminnym
i powiatowym, zleconych przez przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady;



16) skierowanie do realizacji ~ wnioskéw  zglaszanych  podczas  przyjgé
przez przewodniczacego i zastgpcoOw przewodniczacego rady;

17) prowadzenie rejestru wyboru Mlodego Gorzowianina Roku;

18) zapewnianie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym
w sprawach interwencji;

19) przekazywanie do Biura Prezydenta Miasta, wnioskow radnych w sprawach interwencji
kierowanych do prezydenta;

20) prowadzenie ewidencji i nadzér nad mieniem urzedu uzytkowanym przez radnych
i kluby radnych Rady Miasta;

21) opracowywania projektow zmian do Statutu Miasta Gorzowa Wlkp. wynikajacych
z kompetencji rady;

22) wspéludzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych,
parlamentarnych, prezydenckich, referendéw oraz konsultacji spotecznych;

23) nadzor oraz koordynowanie dziatan Mtodziezowej Rady Miasta;

24) przekazywanie w formie elektronicznej do Biura Prezydenta Miasta uchwat rady celem
publikacji w ,,Monitorze Miasta Gorzowa Wlkp.”;

25) przygotowanie wybordéw tawnikow sadowych do sadéw powszechnych;

8. Biuro Rozwoju Miasta i Aglomeracji - BRA:

1) inicjowanie i opracowywanie kierunkow strategii rozwoju miasta, w tym prowadzenie
spraw  zwiazanych z koordynacjg realizacji 1 monitoringiem Strategii
Zrownowazonego Rozwoju Miasta Gorzowa Wlkp.;

2) sporzadzanie opracowan dotyczacych rozwoju miasta i wyrazanie opinii w sprawach
wplywajacych na rozwdj miasta;

3) reprezentowanie urzedu w gremiach dotyczacych rozwoju miasta i wojewddztwa;

4) reprezentowanie urzedu w pracach nad sporzadzeniem i ocena realizacji strategii
rozwoju szczebla krajowego, ponadregionalngo i regionalnego, w tym opracowywanie
stanowiska miasta, monitoring realizacji zapisdw oraz sporzadzanie opinii w zakresie
stopnia ich realizacji i proponowanych zmian;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem 1 zapewnieniem sprawnego
funkcjonowania Aglomeracji Gorzowskiej, w tym organizacja spotkaf czlonkéw
Aglomeracji, dzialania organizacyjne oraz monitorowani realizacji zapiséw statutu;

6) prowadzenie dzialan zwiazanych z wspolpracg zewnetrzng Aglomeracji Gorzowskiej,
w tym relacjami z obszarem metropolitarnym Berlina;

7) obstuga zadan zwigzanych 2z uczestnictwem miasta w stowarzyszeniach
i organizacjach grupujacych samorzady terytorialne, w tym m.in. w Zwiazku Miast
Polskich, Stowarzyszeniu Gmin Polskich Euroregionu Pro Europa Viadrina
oraz regulowanie sktadek Zwigzku Celowego Gmin MG - 6;

8) organizowanie dzialan oraz wspdlpraca z partnerami zewngtrznymi na rzecz rozwoju
spoleczno - gospodarczego miasta, w szczegdlnosci w zakresie dzialan na rzecz
poprawy dostgpno$ci komunikacyjnej miasta;

9) inicjowanie, udzial i koordynacja programéw wspdlpracy migdzynarodowe;j
zwigzanych z rozwojem miasta;

10) wspoétdziatanie w przeprowadzaniu konsultacji spotecznych w zakresie rozwoju;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialaniami analityczno strategicznymi miasta.

9. Straz Miejska — KSM:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, czuwanie nad porzadkiem
i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu drogowym;
2) wspoldzialanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiolowych
oraz innych miejscowych zagrozen;



3) =zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych;

4) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j;

5) wspéldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i innych imprez publicznych;

6) doprowadzanie oséb nietrzezwych do ambulatorium kontrolowanego trzezwienia;

7) konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych oraz wartosci pienigznych
na potrzeby miasta;

8) patrolowanie ulic i osiedli;

9) realizacja zglaszanych interwencji;

10) utrzymywanie lgcznosei migdzy jednostkami policji a strazg miejska;

11) koordynowanie rozmieszczenia stuzb strazy uwzgledniajace wystgpowanie zagrozen
porzadku 1 spokoju publicznego;

12) wspolpraca z policjg, organizowanie i prowadzenie wspdlnych shuzb oraz dzialan
w celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli;

13) zabezpieczenie uroczystosci panstwowych i samorzadowych;

14) zabezpieczenie imprez organizowanych lub wspétorganizowanych przez samorzad;

15) zabezpieczenie uczestnictwa Sztandaru Miasta Gorzowa Wlkp. podczas oficjalnych
uroczystosci z udziatem miasta;

16) zabezpieczenie porzadkowe akcji wyborczych, referendéw i konsultacji spolecznych,

17) zabezpieczenie akcji kurierskiej na terenie miasta;

18) prowadzenie dziatan profilaktycznych i wychowawczych w przedszkolach i szkotach,

19) informowanie wiasciwych stuzb i instytucji o zaobserwowanych zagrozeniach
i nieprawidlowos$ciach;

20) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach wystepujacych zagrozen
oraz sposobach ich eliminacji;

21) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z aktéw normatywno-
prawnych, planu reagowania kryzysowego, planu obrony cywilnej i planu operacyjnego
funkcjonowania miasta;

22) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

23) prowadzenie spraw dotyczacych przepadku pojazdéw na podstawie art. 50a i 130a
ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym do momentu
prawomocnego orzeczenia Sadu o przepadku pojazdu na rzecz miasta lub wydania
Zarzadzenia Prezydenta Miasta o przejgciu pojazdu;

24) kontrola publicznego transportu zbiorowego — w zakresie okreslonym w art. 45 ust.1
ustawy z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym transporcie zbiorowym (Dz. U.
z 2011 r., Nr 5, poz.13).

10. Gabinet Prezydenta Miasta - GPM:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z patronatem prezydenta;

2) przygotowywanie i prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej prezydenta;

3) koordynacja polityki informacyjnej oraz przekazywanie informacji $rodkom masowego
przekazu, organizacja konferencji prasowych;

4) udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa;

5) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami doradczymi;

6) koordynacja zadan zwiazanych z obowiazkami reprezentacyjnymi i protokolarnymi
prezydenta;

7) wspoldziatanie przy organizowaniu obchodéw rocznic, uroczystosci 1 $wiat
panstwowych z udzialem prezydenta;

8) koordynacja dziatan z zakresu dostgpu do informacji publicznej;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przebiegiem kontaktéw oraz wspdlpracy
prezydenta z organizacjami samorzadu terytorialnego, Rzadem i Prezydentem RP,
Sejmem i Senatem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami
spolecznymi, pozarzadowymi i innymi podmiotami;

10) zadania dotyczgce organizacji i nadzoru nad miejska strong internetowa;

11) wydawanie Gorzowskich Wiadomosci Samorzadowych.

11. Urzad Stanu Cywilnego — USC:
1) przyjmowanie o§wiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego;
2) sporzadzanie i prowadzenie ksigg aktéw stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) matzenstw,
c) zgondw;

3) dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw;

4) wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych i zupelnych, zaswiadczen
o nieposiadaniu ksiag itp.;

5) prowadzenie skorowidzéw ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgonow,
skorowidzéw akt cudzoziemcéw, skorowidzow akt ustalonych, odtworzonych,
wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych;

6) przyjmowanie o$wiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych z ustaw: Prawo o
Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny i Opiekunczy;

7) prowadzenie postepowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji administracyjnych
w oparciu o ustawy: Prawo o Aktach Stanu Cywilnego oraz Kodeks Rodzinny
i Opiekunczy;

8) wspoldzialanic z Wydzialem Spraw Obywatelskich, sadem, prokuratura, obcymi
placéwkami dyplomatycznymi w Polsce oraz polskimi przedstawicielstwami za granicg
w sprawach stanu cywilnego obywateli;

9) przyjmowanie protokolow;

a) zgloszenia urodzen dziecka i zgonu;
b) zawarcia zwigzku malzenskiego poza lokalem;

10) przestuchanie $wiadkow w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia, malzenstwa,
zgonu;

11) zawiadamianie o wszczgciu postgpowania;

12) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;

13) wydawanie zaswiadczen o zdolnodci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku
malzenskiego za granica;

14) wydawanie za$wiadczen do zawarcia matzefistwa konkordatowego oraz sporzadzanie
aktow malzenstw zawartych w tej formie;

15) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

16) zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencja krajowa i konsularng z zakresu
wyszukiwania dokumentéw stanu cywilnego itp.;

17) organizowanie uroczystosci: nadania imienia dziecku, jubileuszowych z okazji
dtugoletniego pozycia malzenskiego(25 i 50-lecie) oraz 100-lecia urodzin;

18) sprawy wynikajace z Kodeksu Cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

19) orzekanie w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz dostosowania pisowni imion
i nazwisk do zasad pisowni polskie;.

12. Wydzial Administracji Budowlanej — WAB:

1) opiniowanie pod wzgledem plastycznym reklam, szyldéw, drobnych elementow
architektonicznych;

2) nakladanie obowigzku usunigcia nieprawidlowodci w projekcie budowlanym,
zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie pozwolen na budowg;



3) wudzielanie lub odmawianie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno
- budowlanych;

4) nakladanie obowigzku na inwestora powolania inspektora nadzoru inwestorskiego
oraz zapewnienia nadzoru autorskiego;

5) przenoszenie pozwolenia na budowg na rzecz innego inwestora;

6) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowg i przechowywanie dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe;

7) stwierdzanie wygasniecia decyzji o pozwoleniu na budoweg;

8) zglaszanie sprzeciwu w sprawie wykonywania rob6t niewymagajacych pozwolenia
na budoweg;

9) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na budowe¢ celem wykonania robot
objetych obowigzkiem zgloszenia;

10) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce obiektu budowlanego nieobjgtego obowigzkiem
uzyskania pozwolenia;

11) nakladanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbidrke;

12) przyjmowanie zgloszenia o zamiarze realizacji obiektow oraz wykonywania robot
budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania pozwolenia na budowe;

13) rozstrzyganie w drodze decyzji wejscia na teren sasiednich nieruchomosci, do budynku
lub lokalu w celu wykonania robét budowlanych;

14) przyjmowanie zgloszen o zamiarze zmiany sposobu uzytkowania obiektu lub jego
czgsci;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych w prawie budowlanym;

16) udostgpnianie informacji, znajdujacych si¢ w posiadaniu wydziatu, w trybie ustawy
o ochronie srodowiska;

17) prowadzenie postepowan z udzialem spoleczenstwa w trybie ustawy o ochronie
srodowiska;

18) wydawanie zaswiadczen dotyczacych samodzielnosci lokali;

19) wydawanie indywidualnych zaswiadczen w sprawach dodatkéw mieszkaniowych;

20) uzgadnianie projektow decyzji: o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
o warunkach zabudowy, o zezwoleniu na lokalizacj¢ inwestycji drogowej, o lokalizacji
linii kolejowej, o zezwoleniu lokalizacje inwestycji w zakresie lotniska uzytku
publicznego, o pozwoleniu na budoweg, o pozwoleniu na rozbioérkg, w sprawie
zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na wznowienie robot
budowlanych dla obicktéw i obszaréw zabytkowych podlegajacych ochronie prawnej;

21) wydawanie decyzji, postanowien i za§wiadczen dotyczacych zabytkdw;

22) prowadzenie spraw dotyczacych zabytkéw nieruchomych, bedacych cmentarzami,
parkami, ogrodami i innymi formami zaprojektowanej zieleni;

23) realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie
przyrody;

24) realizacja zadan okreslonych w przepisach ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane;

25) kierowanie odpowiednio do policji, prokuratury lub sadu zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow
dotyczacych zabytkdw;

26) przyjmowanie od wiasciciela lub posiadacza zabytku wpisanego do rejestru lub zabytku
znajdujacego si¢ w wojewddzkiej ewidencji zabytkéw zawiadomien o: uszkodzeniu,
zniszczeniu, zaginigeiu lub kradziezy zabytku, zagrozeniu dla zabytku, zmianie miejsca
przechowania zabytku ruchomego, zmianach dotyczacych stanu prawnego zabytku

27) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu zabytkéw zgodnie z zasadami opieki
nad zabytkami;

28) egzekucja nalozonych w ramach porozumienia obowiazkéw na podstawie ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji -
zabezpieczanie zabytkéw przez ustanawianie tymczasowego zajgcia;



29) przygotowywanie wytycznych konserwatorskich dla obiektow Iub obszarow,
dla ktérych przygotowywane sg plany zagospodarowania przestrzennego;

30) prowadzenie dla kazdego zabytku zbioru dokumentéw zawierajacego: kartg
ewidencyjna, dokumentacje prawna, konserwatorska, historyczna, ikonograficzng
i inwentaryzacyjng:

31) uzgadnianie programu prac konserwatorskich przy zabytkach nieruchomych na trenie
miasta;

32) realizacja zadan okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 12
kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie ;

33) wydawanie zalecen, konserwatorskich okreslajacych sposdb korzystania z zabytku, jego
zabezpieczenie, wykonywania prac konserwatorskich, zakres dopuszczalnych zmian,
ktore moga by¢ wprowadzone w zabytku;

34) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami, prowadzenie i aktualizacja podstawowej dokumentacji zabytkdw;

35) nadzér w zakresie estetyki przestrzeni publicznej, zachowania standardow wizualnego
zagospodarowania miasta;

36) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robét budowlanych
i innych dzialan przy zabytkach;

37) opiniowanie spraw zwigzanych z przedsigwzigciami wznoszenia nowych pomnikéw
oraz z utrzymaniem istniejacych.

13. Wydzial Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Analiz — AKA:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

2) opracowywanie programow zadan audytowych;

3) realizacja zadan audytowych, zapewniajacych i doradczych;

4) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadania audytowego;

5) przeprowadzanie audytéw sprawdzajacych;

6) aktualizacja Ksiggi procedur audytu wewnetrznego;

7) prowadzenie akt biezacych oraz statych audytu;

8) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji planu audytu;

9) przygotowanie ocen i analiz sthuzacych usprawnieniu proceséw zarzadzania ryzykiem
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci urzedu;

10) planowanie, organizowanie i prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych
i sprawdzajacych wydzialéw i jednostek organizacyjnych miasta;

11) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli informacji i analiz dotyczacych
funkcjonowania kontrolowanych jednostek;

12) opracowywanie na podstawie wynikéw kontroli analiz i propozycji zmierzajacych
do poprawy wspodldziatania wydzialéw urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
w toku planowania i wykonania budzetu;

13) opracowywanie sprawozdan i informacji obejmujacych dziatalno$¢ kontrolng wydziatu,

14) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych;

15) wspoldziatanie z organami kontroli zewngtrznej prowadzacymi kontrole w wydziatach
urzedu i jednostkach organizacyjnych miasta;

16) prowadzenie kontroli doraznych w sprawach indywidualnych zleconych
przez prezydenta;

17) prowadzenie po akceptacji przez prezydenta postgpowania wyjasniajacego, skarg
i wnioskow w tym takze wnioskowanych przez Rzecznika Konsumentéw i Spraw
Mieszkancow;

18) opracowywanie analiz na potrzeby prezydenta;

19) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z kontroli zewngtrznych urzedu;



20) analiza zawarto$ci merytorycznej skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu
oraz prawidlowosci ich rozpatrywania i dokumentowania;

21) sprawdzanie przestrzegania procedur kontroli ustalonych przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta;

22) prowadzenie za zgodg prezydenta i na wniosek rad nadzorczych, kontroli
w spolkach z udzialem kapitalowym miasta;

23) koordynacja dzialan oraz wspieranie inicjatyw edukacyjnych w zakresie dzialan
audytorskich;

24) ocena systemu kontroli zarzadczej w urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych miasta;

25) monitorowanie stanu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych miasta;

26) sporzadzanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej na potrzeby prezydenta.

14. Wydzial Budzetu i Rachunkowosci - WBR:

1) opracowanie projektu budzetu miasta;

2) realizacja budzetu miasta;

3) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta oraz zarzadzen prezydenta w sprawie
zmian w budzecie;

4) prowadzenie ewidencji zmian budzetu,

5) opracowanie planu finansowego budzetu miasta,

6) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej;

7) przygotowanie projektu uchwal rady w sprawie zmiany Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j;

8) sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej jednostki urzedu;

9) sporzadzenie sprawozdawczosci zbiorczej z wykonania budzetu miasta;

10) sporzadzenie bilanséw: jednostki, zbiorczych oraz bilansu skonsolidowanego;

11) sporzadzenie sprawozdan zbiorczych jednostek i jednostki urzedu “Rachunek zyskow
i strat”;

12) sporzadzenie sprawozdan zbiorczych jednostek i jednostki urzedu “Zestawienie zmian
w funduszu®;

13) kontrola sporzadzonych jednostkowych 1 1acznych sprawozdan budzetowych
i finansowych oraz w zakresie operacji finansowych jednostki i organu pod wzgledem
zgodno$ci z ewidencja ksiggowa 1 obowigzujacym prawem;

14) naliczanie wynagrodzenn pracownikow urzedu oraz rozliczenia ich z Urzgdem
Skarbowym i ZUS;

15) prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta, w tym jednostki urzedu;

16) prowadzenie odrgbnej rachunkowosci budzetowej dotyczacej zadan realizowanych przy
wspoltudziale $srodkow z Unii Europejskiej;

17) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planu w zakresie dochodow i1 wydatkow
budzetu miasta;

18) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych;

19) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania srodkow budzetowych;

20) prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

21) prowadzenie rachunkowosci Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

22) kontrola wtérna dekretacji 1 zapisow ksiggowych naniesionych w ksiggach
rachunkowych pod wzgledem zgodnosci z dokumentami dotyczacymi gospodarki
kasowej, obrotu bezgotéwkowego;

23) analiza wykonania budzetu miasta, weryfikacja przedktadanych sprawozdan
1 dokumentow;

24) prowadzenie ewidencji syntetycznej i obslugi rachunku bankowego Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

25) ewidencja syntetyczna majatku urzedu;

26) obstuga kredytow bankowych i pozyczek oraz papieréw wartosciowych;

27) obstluga udzielonych porgezen i gwarancji;



28) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczenia udzielonych dotacji z budzetu miasta
zgodnie z zapisami w tym zakresie wynikajacymi z  obowigzujace] ustawy
o rachunkowosci;

29) lokowanie w innych bankach $rodkéw pienigznych pozostajacych na rachunkach
bankowych;

30) prowadzenie dziennikéw pracy i serwisu systemow informatycznych obstugujacych
rachunkowos¢ budzetowa oraz dopuszczenie do eksploatacji aktualizacji programéw;

31) opracowanie analiz z zakresu naleznosci i zobowigzan budzetu miasta;

32) wyplacanie i rozliczanie zaliczek pracownikéw urzgdu;

33) rozliczanie wyjazdow shuzbowych pracownikéw oraz naliczanie ryczaltow

samochodowych;

34) kontrola wewngtrzna rozliczania inkasa oplaty targowej Og$rodka Sportu i Rekreacji
w Gorzowie Wlkp.;

35) udzial w inwentaryzacji majatku miasta w zakresie przewidzianym dla shuzb
finansowych.

15. Wydzial Edukacji - WED:

1) programowanie, organizowanie i nadzorowanie sieci gorzowskich samorzadowych
placowek o$wiatowych;

2) przyjmowanie projektéw planéw finansowych gorzowskich samorzadowych
placowek o$wiatowych oraz sporzgdzanie planéw zbiorczych;

3) opracowanie harmonogramu wydatkéw i nadzor nad jego realizacja;

4) przyjmowanie sprawozdan finansowych jednostkowych oraz sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych gorzowskich samorzadowych placéwek oswiatowych;

5) systematyczna analiza realizacji budzetéw gorzowskich samorzadowych placowek
o$wiatowych i sporzgdzanie zbiorczych informacji;

6) prowadzenie, koordynacja i nadzor organizacyjno-finansowy nad gorzowskimi
samorzadowymi placowkami oswiatowymi;

7) ocena i prognozowanie potrzeb miejskich samorzadowych placéwek o$wiatowych
w zakresie modernizacji, remontdéw i inwestycji oraz nadzor nad ich realizacja;

8) inwentaryzacja — rozliczanie udzielonych dotacji;

9) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych miejskich samorzadowych placowek
oswiatowych;

10) wspolpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektow;

11) organizowanie kurséw i szkolen dla dyrektorow i stuzb finansowych gorzowskich
samorzadowych placowek oswiatowych;

12) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu innowacji w funkcjonowaniu gorzowskich
samorzadowych placéwek oswiatowych i metodach zarzadzania tymi placowkami;

13) prowadzenie dzialan zwiazanych z zakladaniem oraz likwidacja gorzowskich
samorzadowych placoéwek oswiatowych;

14) prowadzenie dzialan zwigzanych z dotowaniem niepublicznych placéwek
oswiatowych;

15) inspirowanie, koordynacja i nadzorowanie dzialalnosci placéwek oswiatowych
w zakresie zaje¢¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci 1 mtodziezy;

16) opiniowanie wnioskéw o prowadzenie przez placowki oswiatowe dzialalnosci
innowacyjnej i eksperymentalne;j;

17) prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego 1 egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego 1 uczestniczenie w postgpowaniu na stopiefi nauczyciela
dyplomowanego dyrektoréw miejskich samorzadowych placowek o$wiatowych;

18) realizacja zadania zwigzanego z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow
milodocianych;

19) prowadzenie ewidencji oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych placéwek
oswiatowych;



20) nadawanie niepublicznym placéwkom o$wiatowym uprawnien szkoly publicznej;
21) wspolpraca z Kuratorium Oswiaty w Gorzowie Wlkp.;
22) wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi i innymi organizacjami spolecznymi
w sprawach funkcjonowania oswiaty;
23) realizacja stypendiéw naukowych i artystycznych miasta dla najzdolniejszych
uczniow;
24) koordynacja dzialan zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej o charakterze
motywacyjnym dla uczniéw gorzowskich szkét samorzadowych;
25) realizacja i koordynacja $wiadczein pomocy materialnej o charakterze socjalnym
dla uczniow mieszkajacych w Gorzowie Wikp.;
26) koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw unijnych oraz dotacji
ze zrodet pozabudzetowych funduszy celowych i budzetu panstwa;
27) koordynacja dzialan zwiazanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkow
unijnych i pozabudzetowych;
28) wspoblpraca z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Poznaniu;
29) koordynacja dzialan zwigzanych z elektronicznym naborem do mlodziezowych szkét
ponadgimnazjalnych i miejskich przedszkoli;
30) koordynacja i nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem oprogramowania sQola
i SJO Bestia
31) koordynowanie dziatah zwigzanych z wykorzystaniem technologii informacyjnej
w zakresie miejskiej oswiaty;
32) kontrolowanie spetniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki przez miodziez
w wieku od 16 do 18 lat oraz prowadzenie egzekucji w razie jego niespelniania;
33) realizacja i koordynacja rzadowego programu wyréwnywania warunkow startu
szkolnego uczniéw ,,Wyprawka szkolna”, ,,Radosna szkota”;
34) realizacja i koordynacja Systemu Informacji O§wiatowej;
35) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela, w szczeg6lnosci:
a) opracowanie regulaminu wynagradzania za pracg nauczycieli zatrudnionych
w samorzadowych placowkach o§wiatowych i opiekunczo — wychowawczych,
b) analiza $rednich wynagrodzen nauczycieli i sporzadzanie sprawozdania
z wysokodci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez miasto,
¢) ocena pracy dyrektora miejskiej samorzadowej placéwki o$wiatowe;,
d) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw samorzadowych placowek
o$wiatowych,
e) organizowanic konkurséw na dyrektorébw i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektoréw miejskich samorzadowych placowek o$wiatowych,
f) organizacja doradztwa metodycznego dla nauczycieli oraz ustalenie podziaiu
$rodkéw, specjalnosci i form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
36) ksztalttowanie polityki kadrowej i nadzor nad jej realizacja;
37) organizacja i nadzor nad realizacjg dowozenia uczniéw niepetnosprawnych;
38) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq porozumien w zakresie o$wiaty;
39) prowadzenie wydzialowego archiwum placéwek oswiatowych;
40) koordynacja  funkcjonowania  systeméw  informatycznych  wspomagajacych
zarzadzanie oswiata;
41) prowadzenie spraw w zakresie udzielania i rozliczania dotacji dla gorzowskich szkot
wyzszych;
42) koordynacja procesu likwidacji placowek oswiatowych;
43) przygotowywanie uchwal, zarzadzen (przepiséw prawa miejscowego) w zakresie
oswiaty;
44) realizacja projektow unijnych;
45) wspbldziatanie w opracowaniu dokumentéw strategicznych miasta, o$wiaty i opieki
spolecznej oraz sprawozdan z ich realizacji;



46) coroczne przygotowanie informacji o realizacji zadan o$wiatowych, w tym o wynikach
sprawdzianu i egzamindw zewngtrznych.

16. Wydzial Geodezji i Katastru - WKG:

1) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym ewidencji
gruntdéw i budynkéw, gleboznawczej klasyfikacji gruntow i geodezyjnej ewidencyjnej
sieci uzbrojenia terenu;

2) koordynowanie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zakfadanie osnow szczegotowych;

4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

6) tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym i udost¢pnianie baz danych
obejmujacych nastgpujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzenne;j:

a) ewidencji gruntéw i budynkow,

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c¢) ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw,

d) rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

e) szczegolowych osnow geodezyjnych,

f) obiektéw topograficznych.

7) tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym 1 udostgpnianie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000
a) mapy ewidencyjnej,

b) mapy zasadniczej.

8) prowadzenie rejestru terenow zamknigtych;

9) prowadzenie ewidencji operatow szacowania nieruchomosci;

10) prowadzenie spraw rozgraniczania nieruchomosci,

11) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw;

12) prowadzenie spraw scalania i wymiany gruntéw;

13) sporzadzanie wnioskdbw o wyrazenie zgody na zmiang przeznaczenia gruntow
i ewidencjonowania wyrazonych zgdd;

14) prowadzenie spraw ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

15) prowadzenie spraw podzialow nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw scalania i podzialdéw nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw komunalizacji gruntéw skarbu panstwa;

18) regulowanie stanéw prawnych gruntéw komunalnych;

19) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych;

20) prowadzenia spraw nazewnictwa ulic i placow, w tym wspoldzialanie z Komisjg
ds. Nazewnictwa Ulic 1 Placow;

21) wydawanie opinii w sprawach ladu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami,
ochrony $rodowiska i przyrody oraz gospodarki wodnej;

22) zlecanie i nadzorowanie prac geodezyjnych wykonywanych na potrzeby miasta
i Skarbu Panstwa;

23) tworzenie, aktualizowanie 1 udostgpnianie zbior6w metadanych infrastruktury
informacji przestrzennych w zakresie whasciwosci prezydenta;

24) tworzenia aktualizacja 1 udost¢gpnianie zbioréw danych przestrzennych
w zakresie wlasciwosci prezydenta;

25) zglaszanie do ewidencji prowadzonej przez Gléwnego Geodete Kraju zbiorow
i ustug danych przestrzennych;

26) wspoéldziatlanie =z organami wiodagcymi 1 innymi organami administracji
przy tworzeniu, utrzymywaniu, rozwijaniu i funkcjonowaniu infrastruktury danych
przestrzennych;



27) uzgadnianie i udzielanie dostgpu do zbioréw danych przestrzennych;
28) uzgadnianie klasyfikacji i standardéw prowadzenia zbioréw danych przestrzennych;
29) wspoldziatanie z innymi jednostkami w celu okreslania moduléw tworzonych zbioréw

przestrzennych;

30) ustalanie linii brzegu,
31) rozgraniczenie gruntdéw, ktére byly pokryte wodami przed wykonaniem urzadzenia

wodnego.

17. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami — WGN:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9

reprezentowanie Miasta Gorzowa WIkp. oraz Skarbu Panstwa w sprawach

gospodarowania nieruchomosciami;

gospodarowanie nieruchomosciami, stanowigcymi wlasno$¢ miasta i Skarbu Panstwa,

w zakresie:

a) sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny, nieodplatnego
przekazywania nieruchomosci,

b) sprzedazy lokali mieszkalnych i uzytkowych,

¢) przekazywania w trwaly zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym i jednostkom
Skarbu Panstwa, a takze wygaszania tego prawa,

d) obcigzania nieruchomosci,

e) wydzierzawiania i uzyczania gruntow z wylaczeniem drog;

okreslanie warunkéw zbycia nieruchomoscei oraz bonifikat od ustalonych cen;

organizowanie przetargdbw na zbycie i dzierzawg nieruchomosci oraz najem lokali

uzytkowych i garazy;

nabywanie nieruchomosci w drodze uméw cywilno-prawnych do zasobu miasta

i Skarbu Panstwa oraz na cele publiczne oraz wykonywanie prawa pierwokupu;

aktualizacja bazy danych gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste;

wyznaczanie dodatkowych terminoéw zagospodarowania nieruchomosci oddanych

w uzytkowanie wieczyste, zadanie rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego;

ustalanie optlat z tytutu uzytkowania wieczystego;

ustalanie oplat adiacenckich;

10) ustalanie optat planistycznych;
11) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;
12) prowadzenie spraw dotyczgcych zadan administracji rzadowej oraz gospodarowania

nieruchomosci Skarbu Panstwa w zakresie:

a) wspolpracy z wilasciwym organem w sprawach dotyczacych przekazywania
nieruchomo$ci na potrzeby statutowe urzedéw centralnych, ministerstw, urzedéw
wojewodzkich itp.,

b) wywlaszczanie nieruchomosci,

¢) orzekania o zwrocie wywlaszczonych nieruchomoscei,

d) prowadzenia postgpowann administracyjnych zwigzanych z orzekaniem o nadaniu
na wilasnos$é nieruchomosci,

e) udzielania zezwolenia na niezwloczne zajgcie nieruchomosci,

f) ograniczania w drodze decyzji sposobu korzystania z nieruchomosci,

g) sporzadzania planéw wykorzystania zasobu,

h) sporzadzania dla wojewody rocznych sprawozdan =z  gospodarowania
nieruchomosciami,

i) skladania wnioskéw o zalozenie ksiag wieczystych dla nieruchomosci Skarbu
Panstwa;

13) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;
14) prowadzenie spraw dotyczacych targowisk w zakresie:

a) ewidencji,
b) nadzoru nad dziatalno$cia administratora co do prawidlowosci wykorzystywania
nieruchomosci,



c) organizowanie nowych targowisk i ustalanie nowych administratorow tych
targowisk;

15) prowadzenie spraw wynikajacych z funkcji nadzorczej miasta nad Zakladem

Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie technicznym i ekonomicznym z wylaczeniem
dodatkéw mieszkaniowych, polityki mieszkaniowej i przydzialu mieszkan;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z politykg gospodarowania lokalami uzytkowymi

bedacymi w zasobie miasta, w tym prowadzenie ewidencji wolnych lokali uzytkowych;

17) przygotowywanie deklaracji do wymiaru podatku od nieruchomosci;
18) wystawianie faktur VAT za dzierzaweg nieruchomosci.

18. Wydzial Informatyki— INF:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

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

13)

14)
15)

16)
17)

prowadzenie spraw z zakresu informatyki i komputeryzacji urzedu;

obstuga newralgicznych urzadzen informatycznych;

utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu informatycznego i zainstalowanego
oprogramowania;

gospodarowanie sprzgtem informatycznym 1 oprogramowaniem (z wylaczeniem
ksiggowosci i gospodarki finansowo-majatkowej dotyczacej sprzgtu);

prowadzenie i konfigurowanie kont uzytkownikéw;

nadzér i zakladanie urzedowych kont dostepu do platform i portali administracji
rzagdowej;

wspoldzialanie z Wydzialem Obstugi Urzgdu w zakresie technicznego nadzoru
nad stosowaniem podpisu elektronicznego;

nadzorowanie wykonywania kopii danych i oprogramowania;

zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieciowych;

przygotowywanie projektéw, opinii, zestawien i innej dokumentacji informatycznej;
przygotowywanie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad procedurami bezpieczenstwa;
organizowanie i prowadzenie szkolen wewngtrznych z zakresu oprogramowania
i sprzgtu,

wspoldziatanie z Wydzialem Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Analiz
oraz z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych nad przestrzeganiem
tajemnicy stuzbowej;

wspéldziatanie z Wydzialem Audytu Wewngtrznego, Kontroli i Analiz
przy prowadzeniu audytu informatycznego;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie budowy i administracji
systemami informatycznymi;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta w zakresie rozwoju informatyki;
monitorowanie rozwoju systeméw informatycznych i wdrazanych rozwiazan
z dziedziny nowych technologii na terenie miasta.

19. Wydzial Infrastruktury Miejskiej — WIM:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

udzial w opiniowaniu projektéw planéw rozwoju sieci drogowej;

opracowanie projektéw planéw finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog
w ramach zadan wydziatu;

pelnienie funkeji inwestora przy realizacji zadan powierzonych wydziatowi;

utrzymanie nawierzchni drog, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzgdzen

zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga;

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie

innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

koordynacja robot w pasie drogowym,;

przygotowywanie uchwal ustalajacych wysoko$¢ stawek oplat za zajgeie pasa

drogowego dla:

a) prowadzenia robdt w pasie drogowym,



b) umieszczania w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwiagzanych
z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

¢) umieszczania w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam,

d) zajecia pasa drogowego na prawach wylacznosci w celach innych niz wymienione
w ppkt. od a) do c);

9) wydawanie zezwolen na: zajecie pasa drogowego, zjazdy z drdég oraz pobieranie oplat
i kar pienieznych;

10) wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektéw budowlanych
lub urzadzen niezwigzanych z potrzebami zarzgdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego;

11) wyrazanie zgody na umieszczenie urzadzenia liniowego w odlegtosci mniejszej niz 5 m
od granicy pasa drogowego;

12) wyrazanie zgody na usytuowanie obiektow budowlanych przy drogach w odlegtosci
mniejszej niz okreslona w ustawie o drogach publicznych;

13) wyrazanie zgody na przebudowe lub remont kapitalny istniejgcych w pasie drogowym
obiektow niezwigzanych z gospodarka drogowa lub potrzebami ruchu;

14) uzgadnianie w zakresie mozliwosci wiaczenia do drogi ruchu drogowego
spowodowanego zmiang zagospodarowania terenu przyleglego do pasa drogowego;

15) przygotowywanie uméw dzierzawy lub najmu kanaléw technologicznych
(zlokalizowanych w pasie drogowym przez zarzadcg drogi) zainteresowanym
podmiotom, wybranym w drodze przetargu;

16) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, tuneli, przepustéw ipromow
oraz udostepnianie ich na zadanie uprawnionym organom,

17) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych 1 Autostrad;

18) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektéw inzynierskich;

19) wykonywanie rob6t interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajacych;

20) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

21) przeciwdzialanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powstaé
lub powstajacym w nastgpstwie budowy lub utrzymania drog;

22) wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie drog i drogowych obiektéw inzynierskich
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystgpuje
bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa oséb lub mienia;

23) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

24) objazdy ulic i biezaca kontrola obiektéw mostowych;

25) urzadzanie czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie
przerwy w komunikacji na drodze;

26) przygotowanie propozycji uchwatl dotyczacych zaliczenia drogi do odpowiednie]
kategorii i pozbawienia jej dotychczasowej kategorii, zgodnie z wymogami ustawy
o drogach publicznych;

27) przygotowanie propozycji uchwal opiniujacych lub ustalajacych przebieg drog
publicznych na terenie miasta;

28) ustalanie obszaréw charakteryzujacych si¢ znacznym deficytem miejsc postojowych;

29) wydawanie zezwolen na ,.koperty” — zastrzezone stanowiska postojowe, do korzystania
z nich na prawach wylacznosci,

30) wydawanie opinii odno$nie wykorzystania zarezerwowanego pod przyszlg budowg
lub przebudowe drogi pasa terenu na cele rolnicze lub gospodarcze o tymczasowym
charakterze;

31) opiniowanie wnioskow o dokonanie podziatu lub podziatu i scalenia nieruchomosci
zgodnie z przepisami o gospodarce nieruchomo$ciami w przypadku koniecznosci
nabycia gruntow przeznaczonych na pas drogowy;



32) przygotowywanie umoéw dzierzawy, najmu lub uzyczenia gruntéw pasa drogowego
na cele zwiazane z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
a takze na cele zwigzane z potrzebami obstugi uzytkownikéw ruchu;

33) okreslanie tras przejazdu pojazdéw nienormatywnych;

34) wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych
i pobieranie oplat;

35) okre$lanie miejsc wlgczenia ruchu drogowego spowodowanego zlokalizowaniem
zabudowy do istniejacej lub projektowanej drogi;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem ulic od odpowiedzialnosci cywilnej
za zly stan ich nawierzchni;

37) utrzymywanie czystosci terendw zarzadzanych przez miasto;

38) likwidowanie nielegalnych wysypisk smieci;

39) prowadzenie spraw w zakresie deratyzacji na terenie miasta;

40) prowadzenie spraw w zakresie szaletow miejskich;

41) prowadzenie spraw w zakresie zarzadu zielenig miejska;

42) prowadzenie spraw w zakresie malej architektury m.in. fontann, muréw oporowych,
schodéw itp.;

43) prowadzenie spraw w zakresie oswietlenia ulic;

44) prowadzenie spraw w zakresie pod§wietlania obiektéw zabytkowych;

45) dekoracja miasta z okazji $wiat;

46) prowadzenie spraw w zakresie opieki nad miejscami pamigci i pomnikami;

47) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych;

48) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy komunalnych;

49) prowadzenie spraw w zakresie cmentarzy zamknigtych;

50) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania cmentarza wojennego;

51) prowadzenie ewidencji zolnierzy pochowanych na cmentarzu wojennym;

52) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpowodziowej — utrzymanie i remonty
urzadzen melioracji wodnych podstawowych bgdacych wlasnoscia miasta.;

53) prowadzenie spraw w zakresie kanalizacji deszczowej;

54) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stawdéw oraz rzek w zakresie
okreslonym w wydanych decyzjach-pozwoleniach wodnoprawnych;

55) prowadzenie spraw w zakresie studni publicznych i zdrojéw ulicznych;

56) prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Straza Pozarna;

57) prowadzenie spraw zwigzanych z psami ras uznanych za agresywne;

58) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig miejskiego schroniska dla bezdomnych
Zwierzat;

59) wydawanie decyzji:
a) na sprowadzenie zwlok z zagranicy,
b) na utrzymywanie psOw ras uznanych za agresywne,
¢) na odebranie czasowo lub na stale zwierzat, ktére sa razaco zaniedbywane,

60) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji obiektow na terenach utrzymywanych
przez Wydziat oraz robot prowadzonych na tych terenach;

61) wspotdziatanie przy wdrazaniu programéw pomocowych zwigzanych z rozwojem
gospodarki komunalnej;

62) koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury tramwajowe;j.

20. Wydzial Integracji Europejskiej — WIE:
1) koordynacja dziatan i prowadzenie wspolpracy zagranicznej miasta;
2) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z porozumieniami i umowami partnerskimi
z innymi miastami;
3) prowadzenie obstugi urzedu w zakresie korespondencji zagraniczne;j;



4)

S)

6)

7

8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)

18)

pozyskiwanie 1 rozpowszechnianie informacji o inicjatywach 1 funduszach
pomocowych Unii Europejskiej stuzgcych realizacji polityki strukturalnej Unii
Europejskie;j;

wspolpraca z przedstawicielami organdéw zarzadzajacych programami operacyjnymi
i $rodkami pomocowymi przydatnymi w planowaniu rozwoju spoleczno-gospodarczego
miasta;

inicjowanie i koordynowanie prac jednostek organizacyjnych urzgdu zaangazowanych
w realizacje projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskich;

pomoc i doradztwo oraz prowadzenie czynnos$ci zwiazanych z merytorycznym
i praktycznym przygotowaniem i wypelnianiem wnioskéw  aplikacyjnych,
realizowaniem projektow oraz sprawozdawczoscia z ich realizacji;

wspolpraca z organizacjami i instytucjami polskimi i migdzynarodowymi na rzecz
popularyzacji wiedzy o instytucjach europejskich w spolecznosci lokalnej;

prowadzenie i inicjowanie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej i informacyjne;
z zakresu integracji europejskiej;

koordynowanie dziatan wydzialéw i jednostek miasta zwigzanych z pozyskiwaniem
$rodkéw pomocowych oraz wynikajacych z udzialu miasta w programach i projektach
z zakresu integracji europejskiej;

upowszechnianie w urzedzie, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz spotkach
z udzialem miasta, informacji o mozliwosci uczestnictwa w inicjatywach i programach
europejskich;

wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim i przedstawicielstwem Unii Europejskiej
w Polsce oraz z krajowymi i zagranicznymi organami administracji publicznej i innymi
podmiotami w zakresie zadan realizowanych przez wydzial;

wspéldziatanie z innymi wydzialami w zakresie pozyskiwania dodatkowych Zrodet
finansowania zadan zwigzanych z funkcjonowaniem i zarzadzaniem miastem;
prowadzenie systemu monitoringu i kontroli sprawozdawczosci wykonywanych
czynnosci wynikajacych z realizacji przedsigwzig¢ dofinansowanych ze srodkow
zewngetrznych;

inicjowanie dziatan dotyczgcych realizacji dokumentéw programowych na szczeblu
beneficjenta srodkéw unijnych;

opracowywanie wewnetrznych procedur dotyczacych realizacji danego projektu
we wspolpracy z wydzialami zaangazowanymi w jego realizacje;

wspolpraca w przygotowaniu i realizowaniu projektow z zakresu Partnerstwa
Publiczno-Prywatnego;

wspolpraca zagraniczna w kontekscie realizacji przedsigwzigé unijnych.

21. Wydzial Inwestycji — WIN:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7

8)

planowanie i nadzér nad realizacjg inwestycji komunalnych;

prowadzenie spraw dotyczgcych finansowania i wspdtfinansowania inwestycji
miejskich oraz dofinansowania inicjatyw lokalnych;

ocena potrzeb rozwoju infrastruktury technicznej oraz koordynowanie jej realizacji
z ogélnym programem rozwoju miasta;

zlecanie prac biurom projektowym i inwestorom zastgpczym w zakresie
podejmowanych zadan inwestycyjnych miasta;

koordynowanie przygotowywania dokumentacji dotyczacych inwestycji wlasnych
miasta;

prowadzenie nadzoru nad inwestycjami wiasnymi urzedu;

wspoldziatanie z Wydzialem Integracji Europejskiej w zakresie pozyskiwania Zrodet
finansowania zadan inwestycyjnych

koordynacja dziatan inwestycyjnych prowadzonych przez Zwigzek Celowy
Gmin MG-6;



9) wspoldzialanie z Wydzialem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie rozliczania kosztow
inwestycji;

10) przekazywanie $rodkow trwalych uzyskanych w wyniku inwestycji do Wydziatu
Majatku i Dziatalnosci Gospodarczej;

11) nadzér nad realizacjag oraz rozliczaniem inwestycji miejskich prowadzonych
przez miejskie jednostki organizacyjne;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spolecznych inicjatyw lokalnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczeniem gruntéw z uzytkéw rolnych na etapie
przygotowania i realizacji inwestycji oraz informowanie odpowiedniego wydziatu
o zakonczeniu inwestycji i przekazaniu $rodkéw trwalych wraz z obowigzkiem
uiszczenia oplat z tytutu odrolnienia gruntéw w terminie umozliwiajacym zaplanowanie
w budzecie miasta srodkéw na ten cel.

22. Wydzial Komunikacji - WKM:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z zarejestrowania i wyrejestrowania pojazdéw;
2) dokonywanie czynnosci prawnych wynikajacych z zawiadomien o zbyciu pojazdu
i zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zamieszczonych
w dokumentach pojazdu;
3) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;
4) nadanie w drodze decyzji numeréw cech identyfikacyjnych i wykonania tabliczki

zastgpczej;

5) wpisywanie do dowodu rejestracyjnego terminu nastgpnego badania technicznego
pojazdu;

6) zatrzymywanie i1 zwracanie dokumentow pojazdu przestanych przez uprawnione
organy;

7) dokonywanie udokumentowanych zastrzezen, zastawow rejestrowych na pojazdach
i ich likwidacja;

8) generowanic w systemie teleinformatycznym profilu kandydata na kierowce
i udostepnianie jego stronie postgpowania;

9) wprowadzanie danych do produkcji prawa jazdy na podstawie zwrotnie przekazanych
danych przez Wojewddzki Osrodek Ruchu Drogowego i ich przesylanie w drodze
teletransmisji w celu wytworzenia dokumentu prawa jazdy;

10) wydawanie polskich krajowych i migdzynarodowych uprawnien do kierowania;

11) wymiana krajowych praw jazdy wydanych za granica na polskie krajowe prawo jazdy;

12) sprawowanie nadzoru nad kierujacymi pojazdami;

13) prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych skierowania, zatrzymywania
i cofania prawa jazdy, wynikajacych z prawomocnych orzeczen sadow, informacji
i ustalen stanu faktycznego lub na podstawie zawiadomienia wlasciwych organow;

14) prowadzenie spraw dotyczacych kierowania kierujacych pojazdami na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji i kierowanie do poddania si¢ badaniom sprawno$ci fizycznej,
psychicznej oraz egzekwowanie wykonania w tym zakresie wnioskéw policji;

15) zwrot zatrzymanych i przywracanie cofnigtych uprawnien do kierowania;

16) dokonywanie w prawie jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie kwalifikacji wstepnej
lub szkolenia okresowego;

17) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem kart parkingowych osobom
uprawnionym;

18) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej przedsigbiorcow objetych z ustawy
nadzorem;



19) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych wpis przedsigbiorcy do rejestru dzialalnosci
regulowane;j, a takze decyzji zmieniajgcych w zakresie danych uj¢tych w rejestrach;

20) wydawanie i cofanie uprawnien diagnosty;

21) kontrola, nadzér merytoryczny i formalny nad jednostkami przeprowadzajacymi
badania techniczne pojazdow;

22) wydawanie i cofanie pos$wiadczenia potwierdzajacego speinianie dodatkowych
wymagan przez osrodki szkolenia kierowcow;

23) prowadzenie ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymacji i jej przedtuzanie;

24) prowadzenie ewidencji wyktadowcow, wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

25) nadzoér merytoryczny w zakresie zgodnosci prowadzonych szkolen oséb ubiegajacych
si¢ o uprawnienia do kierowania motorowerem lub pojazdem silnikowym, kurs dla
kandydatow na instruktoréw i kandydatéw na wykladowcéw oraz dla instruktoréw i
wyktadowcow;

26) przetwarzanie danych przekazywanych przez ofrodki szkolenia kierowcow,
instruktoréw i wyktadowcow oraz sporzadzanie analiz i zestawien;

27) kontrola, nadzér merytoryczny i formalny nad o$rodkami szkolenia kierowcow
i wydawanie zalecen pokontrolnych;

28) rozpatrywanie skarg dotyczacych dziatalnosci o$rodka szkolenia kierowcow;

29) sporzadzanie analiz statystycznych i ich przekazywanie zgodnie z wlasciwymi
przepisami,

30) pobieranie i przekazywanie wiasciwemu organowi optaty ewidencyjnej;

31) opracowywanie materiatdéw w celach zastosowania w procedurach przetargowych lub
konkursowych;

32) prowadzenie wydzialowego archiwum pojazdow i kierowcow;

33) archiwizacja dokumentéw pojazdéw i kierowcow;

34) prowadzenie spraw dotyczacych planowania, realizowania i wykonania budzetu;

35) prowadzenie spraw wynikajacych z postgpowania administracyjnego i egzekucyjnego;

36) przyjmowanie  elektronicznie i  fizycznie = wytworzonych  dokumentéw
komunikacyjnych;

37) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi;

38) gospodarowanie  sprzetem  elektronicznym,  urzadzeniami i  materialami
eksploatacyjnymi;

39) opracowywanie dokumentow na zadania uprawnionych organdw;

40) opracowywanie sprawozdan statystycznych oraz informacji organom podatkowym;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i archiwizacjg kopii bezpieczenstwa;

42) zapewnienie bezpieczenstwa i prawidlowej eksploatacji urzadzen infrastruktury
ADSxP;

43) prowadzenie korespondencji z organami zagranicznymi w zakresie dzialania wydziatu;

44) wykonywanie zadan okreslonych przez prezydenta w zakresie wspolpracy przy
organizacji wyboréw i referendum.

23. Wydzial Kultury — WKU:
1) opracowywanie planu budzetu i sprawozdawczo$¢ w zakresie kultury 1 ochrony

dziedzictwa narodowego;
2) monitoring potrzeb  spolecznych, opracowywanie 1 wdrazanie dokumentow
strategicznych w zakresie kultury;



3) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest Miasto;

4) wspdlpraca z miejskimi instytucjami kultury;

5) opracowywanie opinii i wnioskow oraz wdrazanie rozwigzan systemowych dotyczgcych
funkcjonowania i organizacji miejskich instytucji kultury;

6) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie zadan publicznych dotyczacych
dzialalnosci kulturalnej;

7) wspblpraca z jednostkami administracji publicznej i innymi podmiotami
w zakresie dziatan na rzecz kultury;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami tworczymi i artystycznymi Miasta
Gorzowa WIlkp. oraz nagrodami kulturalnymi Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
i nagroda honorows ,, Mecenas Kultury-Gorzow Przystan”,

9) podejmowanie dziatan i wsp6tudziat przy realizacji przedsigwzigé promujacych kulture.

24. Wydzial Kultury Fizycznej — WKF:

1) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej oraz nadzoér nad ich
dzialalnoscia;

2) prowadzenie ewidencji i rejestracja uczniowskich klubéw sportowych oraz
stowarzyszen nie prowadzgcych dziatalnosci gospodarczej;

3) koordynacja realizacji programéw rozwoju kultury fizycznej i sportu oraz ustalanie
potrzeb miasta w tym zakresie;

4) tworzenie warunkéw do rozwoju dzialalnosci stowarzyszen i instytucji
upowszechniajacych sport poprzez wyposazenie ich w niezbgdne $rodki materialne,
techniczne i finansowe a takze sprawowanie nadzoru nad przebiegiem tego zadania;

5) opracowanie projektow planow wydatkéw budzetowych na realizacje zadan
statutowych stowarzyszen i instytucji upowszechniajacych sport;

6) zlecanie organizacjom (odpowiadajgc na ich wniosek lub ofert¢) realizacji zadan
w oparciu o umowy z Prezydentem Miasta;

7) nadzér nad procesem realizacji zadan publicznych przez poszezegdlne podmioty
na podstawie zawartych uméw;

8) wspolpraca Wydziatu z Radg do Spraw Sportu przy Prezydencie Miasta;

9) wspobldziatanie z wlasciwymi instytucjami i ich jednostkami organizacyjnymi
zapewniajacymi bezpieczenstwo os6b podczas imprez sportowych korzystajacych
ze zbiornikéw wodnych przystosowanych do pltywania;

10) opiniowanie wnioskow organizatorow masowych imprez sportowych zgodnie
z ustawa o bezpieczenstwie imprez masowych oraz przygotowywanie zezwolen
administracyjnych na ich przeprowadzenie;

11) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o stypendia sportowe dla zawodnikéw
1 treneréw;

12) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw o nagrody Prezydenta Miasta dla zawodnikow,
trenerow 1 dziataczy sportowych;

13) ustalanie i koordynacja imprez sportowo-rekreacyjnych o charakterze lokalnym,
krajowym i migdzynarodowym;

14) koordynacja organizacji imprez sportowych promujacych miasto i jego dorobek;

15) prowadzenie ewidencji obiektéw o charakterze sportowym na terenie miasta.

25. Wydzial Majatku i Dzialalnosci Gospodarczej — MDG:
1) prowadzenie rejestrow:
a) jednostek organizacyjnych miasta,
b) spotek i fundacji z udzialem miasta;
2) prowadzenie wykazu czlonkow zarzadéw spoétek i fundacji oraz rad nadzorczych;
3) analiza sprawozdan finansowych spotek i fundacji z udzialem miasta;



4) skladanie prezydentowi okresowych informacji z dziatalno$ci spolek i fundacji
z udzialem miasta;

5) wspOlpraca ze spétkami i fundacjami z udzialem miasta prowadzacymi dzialalnos¢
na mieniu komunalnym, w tym m. in. nadzér nad gospodarka powierzonym mieniem
komunalnym;

6) przygotowywanie koncepcji oraz  szczegdlowych  planéw  restrukturyzacji
i przeksztalcen jednostek organizacyjnych miasta w spétki;

7) przygotowywanie koncepcji oraz  szczegélowych  plandw  restrukturyzacji
i przeksztalcen fundacji i spotek prawa handlowego, w ktorych miasto posiada udziaty
lub akcje;

8) wdrazanie przyjetych koncepcji i plandw przeksztalcen miejskich jednostek
organizacyjnych w spotki oraz fundacji i spotek prawa handlowego, w ktérych miasto
posiada udziaty lub akcje, a takze monitorowanie skutecznosci przyjetych rozwigzan;

9) analiza efektywnosci dzialania przeksztalconych w spotki jednostek organizacyjnych
oraz fundacji i spolek prawa handlowego, w ktérych miasto posiada udziaty lub akcje;

10) prowadzenie ewidencji majatku miasta zgodnie z klasyfikacjg statystyczna, wtym
szczegblowej ewidencji analitycznej wszystkich $rodkéw trwalych, ktére sa wlasnoscia
urzedu, wedtug klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwatych i z podzialem wedlug miejsca
uzytkowania;

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem $rodkéw trwatych innym
jednostkom;

12) organizacja i koordynacja inwentaryzacji majatku uzytkowanego przez urzad;

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie rzeczowego majatku miasta;

14) wspoldziatanie z Wydzialem Budzetu i Rachunkowosci w zakresie ewidencyjnego
ujmowania majatku miasta;

15) przedkladanie prezydentowi okresowych analiz i sprawozdan o stanie isposobie
gospodarowania rzeczowym majatkiem miasta;

16) opracowywanie analiz obejmujacych prawidtowo$¢ wykorzystania majatku miasta;

17) realizacja spraw wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej;

18) zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na terenie miasta na sprzedaz
napojow alkoholowych w sieci detalicznej i gastronomicznej;

19) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

20) obshuga rejestrow archiwalnych dotyczacych Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej;

21) prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami przypadajacymi miastu jako spadkobiercy
ustawowemu i koordynacja w tym zakresie pracy wlasciwych wydziatow.

26. Wydzial Obslugi Urz¢du — WOU:

1) obstuga interesantéw w zakresie kompleksowej informacji urzedowej przez kancelarig
i punkt informacyjny urzedu;

2) wdrozenie, nadzér i administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu
dokumentéw w urzgdzie;

3) koordynowanie dziatan sali obstugi interesantow;

4) zatatwianie spraw zwigzanych z zakupem zestawéw do podpisu elektronicznego dla
pracownikow urzgdu;

5) prowadzenie kancelarii og6lnej urzedu;

6) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw promulgacyjnych oraz prowadzenie
biblioteki urzedu;

7) druk, powielanie i dystrybucja Monitora Miasta Gorzowa;

8) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami powszechnymi,
referendum, konsultacjami spolecznymi oraz spisem powszechnym;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkami urzedu, gospodarka
lokalami biurowymi, w tym inwestycje, remonty, konserwacja itp.;



10) prowadzenie powielarni w zakresie skladu komputerowego, druku i powielania
na potrzeby urzedu;

11) prowadzenie archiwum zakladowego;

12) przygotowywanie sal urzgdu do odbycia sesji rady, posiedzenn komisji rady i innych
narad;

13) zalatwianie spraw z zakresu zaopatrzenia materialowego i technicznego na cele
administracyjne, zakup mebli i sprzetu biurowego, prowadzenie dokumentacji
inwentarzowej, konserwacja sprze¢tu ruchomego;

14) prowadzenie magazynu materialdw biurowych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Osrodka Wczaséw Pracowniczych
w Dziwnowie;

16) obstluga zadan z zakresu prowadzenia zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

17) wyposazenie materialowo-techniczne lokali wyborczych w miescie;

18) prowadzenie urzgdowego rejestru pieczgci. Zaopatrywanie urzedu w pieczecie oraz
kasowanie zbednych egzemplarzy;

19) prowadzenie wydzialowego rejestru pieczeci,

20) zapewnienie ochrony obiektow i mienia urzedu;

21) utrzymywanie czystosci, estetyki, zabezpieczenie obiektéw urzedu, a takze terenu
wokol nich;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wlasnym i transportem obcym
wykorzystywanym na cele urzedu;

23) koordynowanie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami urzedu;

24) koordynacja zadan urzedu zwigzanych z zamdéwieniami na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, dla ktérych zastosowanic maja przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych;

25) koordynacja dzialan jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie prawidlowosci
postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych, dla ktérych zastosowanie majg
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;

26) kompletowanie i weryfikowanie materialdéw zrédlowych o zamowienie publiczne,
dla ktérych zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych;

27) przygotowanie propozycji sktadéw komisji przetargowych;

28) wykonanie czynnosci niezbg¢dnych dla dokonania wyboru trybu postgpowania
o zamoOwienie publiczne;

29) zatwierdzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia sporzadzonych
przez jednostke organizacyjng inicjujacg udzielenie zamowienia publicznego;

30) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych;

31) wykonanie czynno$ci niezbednych do wszczecia, prowadzenia oraz zakonczenia
postgpowan o zamdwienie publiczne, dla ktérych zastosowanie maja przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych;

32) prowadzenie procedury zwigzanej z wnoszonymi $rodkami ochrony prawnej;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem miasta przed Krajowsg Izbg
Odwolawczg;

34) prowadzenie rejestru zamdowien publicznych, dla ktérych zastosowanie majg przepisy
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

35) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamoéwien publicznych, dla ktorych
zastosowanie majg przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;

36) udzielanie informacji, wyjasnien i porad w zakresie zamdéwien publicznych;

37) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotyczacych realizacji ustawy Prawo
zamowien publicznych;

38) organizowanie szkolen w zakresie zaméwien publicznych;

39) redagowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie dzialania
wydzialu oraz wspolpraca z Redaktorem Naczelnym BIP w zakresie szkolen
i prawidlowego funkcjonowania BIP.



27. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — WSR:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)
25)
26)

27)
28)
29)
30)

sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony $rodowiska;
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie Srodowiska;

wspéldziatanie z administracja rzadowa, jednostkami organizacyjnymi, organizacjami
spolecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony $rodowiska;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska;

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskow
i rejestru wydawanych decyzji administracyjnych;

udost¢pnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

przyjmowanie i zalatwianie wnioskow i skarg dotyczacych:

a) nieprawidtowos$ci w zagospodarowaniu odpadow,

b) zanieczyszczania powietrza atmosferycznego,

¢) nieprawidtowosci gospodarki wodno-$ciekowe;j,

d) ucigzliwosci hatasu,

e) ochrony zieleni;

prowadzenie spraw zwiazanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadniefi
ochrony $rodowiska;

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga zezwolenia;

udzielanie pozwolen:

a) zintegrowanych,

b) na wprowadzanie gazé6w lub pyléw do powietrza,

¢) na wytwarzanie odpadow;

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

wydawanie decyzji zobowigzujacych do przedlozenia przegladu ekologicznego;
nakladanie na podmiot negatywnie oddzialywujacy na srodowisko obowigzku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrécenia srodowiska do stanu whasciwego;
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosei;

wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikoéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

wydawanie zezwolen na przetwarzanie odpadow;

wydawanie zezwolen na zbieranie odpadow;

wydawanie zezwolen na transport odpadow;

wydawanie zezwole na prowadzenie dzialalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami;

wydawanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk
i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgscei;

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania;

wydawanie pozwolent wodno-prawnych migdzy innymi na:

a) szczegolne korzystanie z waod,

b) wykonywanie urzadzen wodnych,

c¢) wprowadzanie $ciekow do systemoéw kanalizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody;

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow;

wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego
zezwolenia oraz niszczenie zieleni;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy Prawo lowieckie;
prowadzenie spraw zwigzanych z produkcja roslinna;

prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg zwierzgca;



31) prowadzenie rejestru zwierzat zgodnie z ustawa o ochronie przyrody;

32) wspolpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa;

33) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do polowu ryb i wydawanie zaswiadczen;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z planem gospodarki odpadami i programem ochrony
Srodowiska;

35) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ochrony powietrza;

36) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko
dla przygotowywanych przez wydziat dokumentow;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z mapg akustyczna i programem ochrony przed
hatasem;

38) wystepowanie do Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j
o dofinansowanic za pojazdy przekazane w poprzednim roku przedsigbiorcy
prowadzacemu stacj¢ demontazu pojazdow.

28. Wydzial Organizacyjny — WOR:
1) upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy
w urzedzie;
2) przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz innych aktéw  prawnych
umozliwiajacych prawidtowe funkcjonowanie urzedu;
3) koordynacja przygotowania zbiorczego niezbednych informacji i sprawozdar
dotyczacych urzedu;
4) organizowanie ocen kwalifikacyjnych pracownikéw urzedu oraz kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych urzgdu miasta;
5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewnetrznych wszystkich jednostek organizacyjnych

urzedu;
6) prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych przez prezydenta upowaznien
i pelnomocnictw;

7) prowadzenie ewidencji delegacji krajowych i zagranicznych;

8) prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych miasta;

10) wystawianie legitymacji stuzbowych;

11) dokonywanie zmian w podrgczniku procedur;

12) aktualizacja i dokonywanie zmian w regulaminie organizacyjnym urzedu;

13) nadzér i wdrazanie zmian w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt;

14) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow;

15) prowadzenie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz praktyk
zawodowych uczniéw i studentéw w urzgdzie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom odznaczen;

17) prowadzenie spraw reklamacji wojskowej pracownikow;

18) sprawy zwiazane z przygotowaniem informacji o funkcjonowaniu urzedu
oraz zadaniach realizowanych przez wydzialy;

19) pos$wiadczanic wlasnorgcznodei lub autentycznosci podpisu na o$wiadczeniach
i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania lub pobierania rent z instytucji
zagranicznych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikow urzedu
i kierownikow jednostek samorzadu terytorialnego.

29. Wydzial Podatkow i Oplat — WPO:
1) przygotowywanie projektéw uchwal rady miasta w sprawie wysokosci stawek
podatkéw i oplat lokalnych oraz inkasa;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkéw i oplat lokalnych;



3) opracowywanie prognozy dochodéw w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
dokonywanie wymiaru podatkdw;

4) badanie prawidtowosci o$wiadczen, informacji i deklaracji  skladanych
przez podatnikow;

5) prowadzenie postepowania w sprawach wnioskéw, odwolan i skarg dotyczacych
wymiaru podatkéw i oplat i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie ulg,
umorzen, odroczen terminéw platnosci, rozkladania na raty, rozpatrywanie spraw
w zakresie zwolnien z podatkow;

6) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

7) prowadzenie spraw w zakresie ulg w podatku od spadkow i darowizn, karty
podatkowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych we wspélpracy z urzedem
skarbowym;

8) ewidencja naleznosci z tytulu podatkéw i oplaty targowej;

9) ewidencja i windykacja oplaty za zajgcie pasa drogowego;

10) ewidencja nalezno$ci z tytutu oplaty planistycznej;

11) dokonywanie biezacych i okresowych analiz windykacji podatkéw i oplat lokalnych
oraz oplaty planistycznej;

12) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych oraz prowadzenie ich ewidencji;

13) wystgpowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosciach za zaleglosci w podatkach
i wieczystym uzytkowaniu gruntu Skarbu Panstwa;

14) wystepowanie o ustanowienie zastawu skarbowego na ruchomosciach za zaleglosci
w podatkach;

15) ewidencja naleznosci z tytulu dzierzaw, najmu i uzytkowania wieczystego gruntow
komunalnych i Skarbu Paristwa oraz trwalego zarzadu;

16) ewidencja naleznosci z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wilasnoéci gruntéw komunalnych i skarbu panstwa;

17) ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytulu ratalnej oraz jednorazowej splaty ceny
nieruchomosci;

18) wystawianie wezwan do zaplaty i kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego;

19) ewidencja i windykacja nalezno$ci z tytutu zwrotu poniesionych przez miasto kosztow
zwigzanych z usuwaniem pojazdow;

20) ewidencja wplat z tytulu korzystania z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z oplata skarbowa;

22) rozliczanie deklaracyjne w zakresie podatku VAT- sporzadzanie zestawien zbiorczych
sum miesigcznych na podstawie informacji wynikajacych z rejestréw wydzialowych;

23) rozliczanie poborcéw — kontrola kwitariuszy prowadzonych przez poborcow
oraz dotyczacych ich dowodow wplat;

24) rozliczanie kwitariuszy przychodowych zwigzanych z poborem oplaty targowej;

25) prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikow;

26) skladanie skarbnikowi informacji statystycznych;

27) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan oraz bilanséw sald,

28) przygotowywanie zgody na wykreslanie hipotek po splacie zabezpieczonych
naleznosci;

29) ewidencja i windykacja naleznodci z tytulu mandatéw karno-kredytowych natozonych
przez Straz Miejska;

30) wydawanie zaswiadczen i informacji w zakresie okreslonym w ordynacji podatkowe;j
i KPA;

31) sporzadzanie sprawozdaf z udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkéw
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

32) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie podatkéw.



30. Wydzial Spraw Obywatelskich - WSO:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)
113
12) wydawanie decyzji o uznaniu os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej, ktérym

13)

prowadzenie ewidencji ludnosci pobytu statego i czasowego;

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania
i wymeldowania z urzgdu i na wniosek;

zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci;

prowadzenie rejestru i sporzadzanie spisow wyborcow;

wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢;

prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wydania i uniewaZnienia
dokumentéw tozsamosci;

uwierzytelnienie profilu zaufanego;

sporzadzanie dla dyrektor6w szkot informacji dot. ewidencji dzieci;

udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych;

przeprowadzanie rejestracji 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

udzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

doreczono karty powotania do odbycia zasadniczej shuzby wojskowej oraz zolnierzom
odbywajacym te stuzbe za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;
wydawanie decyzji o koniecznodci sprawowania przez zolnierza bezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny;

14) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji o pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych

zolnierzom oraz osobom podlegajacym kwalifikacji wojskowej odbywajacym stuzbg
zastepczg i odbywajacym zasadnicza stuzbg w obronie cywilnej;

15) prowadzenie spraw dotyczacych refundacji utraconego wynagrodzenia za pracg

16)

17)

w zwigzku z powolaniem zolnierza rezerwy na ¢wiczenia wojskowe oraz ustalanie
wysokosci $wiadczenia rekompensujacego utracone wynagrodzenie;

doreczanie kart powolania do czynnej sluzby wojskowej, do odbycia ¢wiczen
wojskowych  przeprowadzanych w  trybie natychmiastowego stawiennictwa
oraz do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z powszechnym obowiazkiem obrony
oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi;

18) realizacja §wiadczen na rzecz obrony;
19) wydawanie decyzji w sprawie zbidrek publicznych oraz nadzor nad ich przebiegiem;
20) przyjmowanie zawiadomien o odbyciu zgromadzen oraz wydawanie decyzji

zakazujacych zgromadzen;

21) kierowanie do pracy inwalidéw wojennych i wojskowych;
22) wyrazanie zgody na rozwigzanie z inwalida wojennym lub wojskowym stosunku pracy

przez zaklad pracy;

23) prowadzenie ewidencji stowarzyszen oraz spraw z nimi zwigzanych;
24) prowadzenie spraw repatriacyjnych;
25) prowadzenia spraw spisowych statystyki panstwowej zleconej miastu;

31. Wydzial Spraw Spolecznych - WSS:
1) prowadzenie zadan zwigzanych ze sprawowaniem opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a)
b)

©)
d)

nadzér nad dziatalnoscia statutowa ztobkoéw miejskich,

rejestracja oraz nadzér nad podmiotami sprawujacymi opieke¢ nad dzie¢mi
w zakresie warunkow i jakosci $wiadczonej opieki,

organizowanie nowych form opieki nad dzie¢mi,

sprawozdawczo$¢ w zakresie zapewnienia opieki nad dzie¢mi;

2) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy:

a)

realizacja polityki mieszkaniowej miasta we wspolpracy z Zakladem Gospodarki
Mieszkaniowej,



b)

c)
d)

€)
1))
g)
h)
i)
j)
k)

D)

analiza i ocena potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspakajania,

realizacja wyrokow sgdowych orzekajacych eksmisje,

realizacja planu  wykwaterowania mieszkancow  budynkéw  mieszkalnych
przeznaczonych do rozbidrki, o ztym stanie technicznym, przeznaczonych do zbycia
w drodze przetargu lub z uwagi na planowane inwestycje miejskie,

przygotowanie i realizacja list przydziatu mieszkan,

zabezpieczanie lokali osobom pozbawionym mieszkan na skutek klgsk zywiolowych,
przeprowadzanie wizji lokalnych lokali zwalnianych przez dotychczasowych
najemcoéw przed ich zasiedleniem,

wydawanie skierowan do zawierania uméw najmu lokali mieszkalnych, socjalnych
i zamiennych,

adaptacja strychéw i przytaczenia zwalnianych czgsci lokalu,

wydawanie zgody najemcom na okresowe oddanie lokalu lub jego czgéci
do bezplatnego uzytkowania osobie trzeciej,

regulowanie stanu prawnego mieszkan po zgonie lub opuszczeniu przez gléwnego
najemce,

przedtuzanie uméw najmu lokali socjalnych,

m) przywracanie tytulu prawnego do lokalu mieszalnego,

n)
0)

p)

zamiana mieszkan z urzedu,

wspodlpraca z Gorzowskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w zakresie
przydzialu mieszkan,

reprezentowanie Miasta, wystepujacego w charakterze interwenienta po stornie
powodowej w postgpowaniach o eksmisjg;

r) prowadzenie spraw, po stronie merytorycznej, zwigzanych z odszkodowaniami

z tytulu niedostarczenia lokali socjalnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych:

a)

b)
©)

d)

€)

przyjmowanie wnioskéw oraz ich weryfikacja pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym,

wydawanie decyzji w oparciu o obowiazujace przepisy,

sporzadzanie miesigcznych raportéw i list wyplat dodatkow mieszkaniowych oraz
wszelkiej sprawozdawczos$ci w tym zakresie,

przeprowadzanie =~ wywiadéw  Srodowiskowych ~w  miejscu  zamieszkania
wnioskodawcy,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem naleznosci z tytulu niestusznie pobranych
dodatkow.

4) ochrona i promocja zdrowia:

a)
b)
©)
d)

¢)

tworzenie i realizacja programow profilaktyki zdrowotnej oraz dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych na ten cel;

wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami oraz wydziatami Urzegdu
Miasta w zakresie realizacji programéw ochrony zdrowia,

przygotowywanie informacji dotyczacych analizy stanu zdrowia oraz dostgpnosci do
ustug medycznych mieszkancéw Gorzowa Wlkp.,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o prawie do $wiadczen opieki
zdrowotnej;

opracowywanie projektow uchwal: Miejskiego Programu Przeciwdzialania
Narkomanii, Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Miejskiego Programu Promocji, Edukacji Zdrowotnej
i Profilaktyki Zdrowia Mieszkancow Gorzowa Wlkp.;

5) przeciwdziatanie uzaleznieniom i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi:

a)
b)

coroczne opracowywanie projektu uchwaly w sprawie Programu Wspoélpracy Miasta
Gorzowa WIlkp. z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami;

organizowanie konkurséw ofert dla organizacji pozarzadowych z zakresu polityki
spotecznej,



spolecznej,

¢) aktywizacja i wsparcie merytoryczne organizacji pozarzadowych,

d) kontrola przekazywanych przez miasto dotacji na realizacje zadan organizacjom
pozarzadowym oraz analiza sprawozdaf w tym zakresie;

6) realizacja zadan z zakresu budzetu i finansow:

a) opracowywanie planéw finansowych wydzialu oraz jednostek podleglych;

b) analiza wykonania budzetu Wydziatu oraz jednostek podleglych;

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz z zakresu
dziatalnosci Wydziatu, jednostek podlegtych i podmiotéw wspodlpracujacych;

d) analiza, kontrola i weryfikacja wydatkéw zgodnie z zatwierdzonym budzetem;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem $rodkéw finansowych
na podstawie zawartych uméw i porozumien, analiza sprawozdan oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

f) przygotowywanie dyspozycji przelewéw $rodkow finansowych jednostkom
podleglym oraz organizacjom pozarzadowym na podstawie zawartych umow;

g) wspolpraca z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie i Polityki Spolecznej
w zakresie przekazywanych dotacji celowych;

h) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z wyplata odszkodowan z tytulu
niedostarczenia lokali socjalnych;

7) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacj¢ zadan prowadzonych przez wydzial;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i windykacjg naleznosci za pobyt 0s6b
w zlikwidowanej Izbie Wytrzezwien oraz Ambulatorium Kontrolowanego TrzeZzwienia;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja prac, wydatkéw oraz w przypadku
nieobecnosci pracownika biura, z prowadzeniem biura Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych;

10) organizowanie i koordynacja prac spolecznie uzytecznych na terenie miasta
oraz przekazywanie srodkéw finansowych w tym zakresie;

11) realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych w zakresie robdt publicznych oraz
wykonywania kary ograniczenia wolnosci;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze stosowaniem obnizek czynszu w lokalach
mieszkalnych w stosunku do najemcéw o niskich dochodach.

13) wspoludzial w tworzeniu strategii i programéw na rzecz rozwigzywania probleméw

spolecznych;

14) wspolpraca z Gorzowskim Centrum Pomocy Rodzinie i Polityki Spolecznej majaca
na celu wspolng realizacjg zadan;

15) wydawanie zezwolen na prowadzenie palcéwek wsparcia dziennego;

16) realizacja zadan zabezpieczenia medycznego miasta w czasie kryzysu i wojny.

32. Wydzial Transportu Publicznego — WTP:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia operatoréow i przewoznikéw w zakresie

transportu zbiorowego;

2) wykonywanie analiz komunikacyjnych poprzedzajacych wydanie zezwolen

lub potwierdzen zgloszenia na przewozy;
3) sporzadzanie propozycji  przepisow porzadkowych dotyczacych przewozu o0s6b
i bagazu w $rodkach komunikacji miejskiej;

4) przeprowadzanie badan sluzacych biezacej weryfikacji prawidlowosci oferty

przewozowej;

5) opracowywanie informacji niezbgdnych do tworzenia rozkladow jazdy;

6) sporzadzanie propozycji plandéw strategicznych dla komunikacji miejskiej na podstawie

badan marketingowych;

7) formutowanie wytycznych do tworzenia - aktualizacji planu transportowego;

8) projektowanie uktadow komunikacyjnych;

9) poszukiwanie Zrodel finansowania rozwoju komunikacji miejskiej;

10) wnioskowanie o zawieranie porozumien miedzygminnych w zakresie komunikacji



11) organizowanie przetargéw — postepowan na $wiadczenie ustug przewozowych;

12) okreslanie standardow uslug przewozowych;

13) organizowanie komunikacji okolicznosciowe;j;

14) opracowywanie projektow aktéw prawnych w zakresie taryf przewozowych;

15) nadzér nad utrzymaniem czystoéci i porzadku w pojazdach i obiektach infrastruktury
komunikacji miejskiej (dworce, przystanki, wiaty, petle nawrotowe);

16) sprzedaz i kontrola biletow komunikacji miejskiej oraz windykacja optat dodatkowych;

17) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i reklamacji sktadanych przez pasazerow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pobieraniem oplat za parkowanie pojazdow
samochodowych w Strefie Platnego Parkowania w zakresie odwolan od natozonych
oplat dodatkowych;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z czynnosciami zmierzajagcymi do zastosowania
$rodkow egzekucyjnych przy $cigganiu oplat i kar z tytulu nieuiszczenia oplat
za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach w strefie platnego parkowania;

20) wydawanie licencji na wykonywanie:

a) transportu drogowego taksowka,
b) krajowego transportu drogowego osdb,
¢) krajowego transportu drogowego rzeczy;
21) wydawanie zezwolen na wykonywanie:
a) regularnych przewozow osdb w krajowym transporcie drogowym,
b) regularnych, specjalnych przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym;

22) wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wilasne w krajowym
transporcie 0sob i rzeczy;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przejetymi na rzecz miasta pojazdami na podstawie
art. 50a i 130a ustawy z dnia 20 czerwca 1997r. Prawo o ruchu drogowym.

33. Wydzial Urbanistyki Miasta - WUM:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i uchwaleniem studium uwarunkowan
i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem i uchwalaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego wraz zopracowaniami wymaganymi przepisami
prawa;

3) przygotowywanie uchwal i rozstrzygnie¢ zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

4) przygotowywanie materialow wyjsciowych do opracowan planistycznych;

5) przygotowanie uméw zwigzanych z wydatkowaniem S$rodkéw na opracowania
planistyczne;

6) wspolpraca z biurami planowania przestrzennego;

7) sporzadzanie informacji dla prezydenta dotyczacych postgpu nad zaawansowaniem prac
planistycznych;

8) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego miasta,
gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami oraz przechowywanie oryginatow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, réwniez uchylonych
i nieobowigzujacych;

9) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie planéw lub ich zmian;

10) wystepowanie z inicjatywy prezydenta z wnioskami do rady o opracowanie plandéw;

11) opracowanie wieloletniego programu sporzadzania plandéw;

12) ustalanie i realizacja rocznych programoéw prac w zakresie zagospodarowania
przestrzennego,

13) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie aktualnosci Studium i planéw co najmniej
raz w kadencji rady;

14) skladanie wnioskow i wydawanie opinii do projektu planu wojewodztwa;

15) wprowadzanie do planow miejscowych zadan wynikajacych z planu wojewoédztwa;



16) udostepnianie danych miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta;

17) wnioskowanie o rozwigzanie w drodze konkursu wazniejszych badz bardziej zlozonych
zadan przestrzennych oraz przekazywanie materialéw do tych konkursow;

18) prowadzenic spraw zwigzanych z powolaniem Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej oraz jej obstuga administracyjna;

19) uzyskiwanie opinii Miejskiej Komisji Urbanistyczno Architektonicznej o projektach
planéw miejscowych, o projekcie Studium oraz opinii dotyczacej oceny aktualnosci
Studium i planow miejscowych;

20) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy w obszarach
pozbawionych planow;

21) wydawanie innych decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym;

22) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy wraz zrejestrem
graficznym;

23) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego wraz z rejestrem graficznym;

24) sporzadzanie wypiséw 1 wyrysow =z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz naliczanie oplat skarbowych z tego tytutu;

25) opiniowanie podziatu nieruchomosci stanowigce cze$¢ postgpowania o zatwierdzenie
podziatu.

34. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego — KOS:

1) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja systemu zarzadzania kryzysowego,

2) ustalanie procedur reagowania kryzysowego;

3) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilne;
na terenie odpowiedzialnosci;

4) opracowywanie i realizacja miejskiego planu obrony cywilnej;

5) nadzér nad opracowaniem i modernizacja, planéw obrony cywilnej, instytucji
i podmiotoéw gospodarczych na terenie miasta;

6) organizowanie szkolen i ¢wiczefi w zakresie obronnosci i obrony cywilnej oraz
sprawowanie nadzoru nad ¢éwiczeniami i szkoleniami prowadzonymi przez instytucje
i podmioty gospodarcze miasta;

7) prowadzenie dzialalnosci promujacej oraz upowszechnianie humanitarnych idei obrony
cywilnej;

8) dokonywanie analiz i ocen bezpieczenstwa miasta;

9) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

10) organizowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci;

11) organizowanie systemu lacznosci dla potrzeb Prezydenta Miasta w sytuacjach
kryzysowych;

12) koordynowanie zadan obrony cywilnej, realizowanych przez instytucje i podmioty
gospodarcze;

13) zapewnienie wspodldzialania jednostek organizacyjnych miasta, instytucji i podmiotow
gospodarczych w zakresie zapobiegania zagrozeniom;

14) sprawowanie ogélnego nadzoru nad przygotowaniem do dzialania jednostek
organizacyjnych obrony cywilnej;

15) planowanie, organizacja i przygotowanie ewakuacji (przyjgcia) ludnosei;

16) planowanie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz  pomocy
przedmedycznej, medycznej dla ewakuowanej ludnosci;

17) okre$lenie zasad i zakresu wspdlpracy przygranicznej w dziedzinie ochrony ludnosci;

18) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci zwigzanych z planowaniem obronnym,
gotowoscig obronna, programowaniem mobilizacji gospodarki i ochrong obiektow;

19) wspolpraca w realizacji alarmowego systemu uzupelniania sit zbrojnych;



20) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie

obronnosci;

21) wspoldziatanie w zakresie ochrony informacji niejawnych;
22) wspoldziatanie z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ustalania

struktur oraz przygotowania stuzb dla potrzeb obrony cywilnej;

23) wspoldziatanie z Komenda Miejska Policji w zakresie zabezpieczenia rejonéw i mienia

w czasie powstania nadzwyczajnych zagrozen;

24) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia i ¢wiczen z kadra kierowniczg Urzedu

Miasta, przedsiebiorstw, zakladéw i instytucji oraz formacji obrony cywilnej;

25) wspoldziatanie w zakresie opiniowania obiektéw sportowych podlegajacych ustawie o

amunicji i broni;

26) realizacja i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i aktualizacjg tresci na

miejskiej stronie internetowej wynikajacych z realizacji zadan wiasnych;

27) prowadzenie ewidencji oraz przydzial sprzetu obrony cywilnej do poszczegélnych

formacji obrony cywilnej i zaktadéw pracy zgodnie z tabelg naleznosci;

28) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem i konserwacjg sprzgtu obrony cywilnej

w instytucjach i zakladach pracy miasta;

29) terminowe przekazywanie sprzgtu do legalizacji, przygotowanie propozycji do

wybrakowania sprzetu i jego wybrakowanie;

30) zbieranie propozycji na potrzeby obrony cywilnej z zakladéw pracy, odno$nie

$wiadczen osobistych i rzeczowych;

31) przygotowanie zestawien zbiorczych do Wydziatu Spraw Obywatelskich;
32) obstuga biurowo-administracyjna Powiatowej Komisji Bezpieczenstwa Publicznego;
33) nadzér nad planowaniem i zapewnieniem ochrony uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek

zagrozenia,

34) nadzér nad planowaniem i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury;
35) opiniowanie projektow aktoéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilne;

majacych wplyw na realizacjg zadan obrony cywilnej;

36) opiniowanie wnioskéw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest

odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

37) wspblpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym

realizowanych zadan;

38) ustalanie wykazu podmiotéw gospodarczych funkcjonujacych na terenie miasta,

przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé w zakresie
obrony cywilne;j;

39) opiniowanie wnioskéw organizator6w masowych imprez sportowych i kulturalnych

5.

1)
2)
3)

4
5)

6)

7)

zgodnie z ustawa o bezpieczefistwie imprez masowych oraz przygotowywanie zezwolen
administracyjnych na ich przeprowadzenie.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP:

przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy;

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow przeznaczonych na potrzeby administracji miasta;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zakiadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczefnstwa i higieny



pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

8) opiniowanie szczegOtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

9) prowadzenie problematyki wypadkéw w pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe;

10) doradztwo jednostkom organizacyjnym miasta w zakresie stosowania przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

12) organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy ma terenie urzedu;

13) wspoldziatanie z instytucjami zewngtrznymi w zakresie badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych;

14) wspoldziatanie z WOR w sprawowaniu  profilaktycznej opieki medycznej
nad pracownikami;

15) realizacja programu ochrony przeciwpozarowej w urzedzie;

16) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zakladowych komisji
zajmujacych sie problematyks bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

17)inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

18) pomoc przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy jednostkom
organizacyjnym prowadzonym przez miasto;

37. Stanowisko ds. Inzynierii Ruchu Drogowego — MIR:

1) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczacych zmian
organizacji ruchu;

2) opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajace z przeprowadzonych analiz organizacji
i bezpieczenstwa ruchu;

3) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow;

4) przekazywanie zatwierdzonych organizacji ruchu do realizacji;

5) przechowywanie projektow organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji;

6) opiniowanie geometrii drogi w projektach budowlanych;

7) prowadzenie kontroli prawidlowosci =zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacjg ruchu;

8) wspdlpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczefistwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzadami drég i kolei, policji oraz innymi jednostkami;

9) wydawanie zezwolen na szczegdlne wykorzystanie ulic miejskich.

38. Pion Ochrony Informacji Niejawnych — OIN:

1) organizacja ochrony informacji niejawnych, wspdldziatanie z innymi wydziatami
w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) prowadzenie kancelarii materialdbw niejawnych jako wyodrgbnionej komorki
organizacyjnej w zakresie ochrony informacji niejawnych;

3) roczna i okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych;

4) nadzor nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i udostgpnianiem
danych uzyskiwanych w zwigzku z powadzonym postgpowaniem sprawdzajacym;

5) udzielanie doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych
oraz stosowania wiasciwych klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia;

6) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;



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

8) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

9) ochrona informacji niejawnych w systemach oraz sieciach teleinformatycznych
i  opracowywanie, uaktualnienie = dokumentacji = bezpieczenstwa  systemu
teleinformatycznego;

10) opracowanie szczegOtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone";

11) zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane
sg informacje niejawne;

12) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

13) opracowanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji prezydenta miasta, planu
ochrony informacji w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizacji,

14) zastosowanie s$rodkéw bezpieczenstwa fizycznego, odpowiedniego do poziomu
zagrozen, w celu uniemozliwienia osobom nieuprawnionym dostgpu do informacji
niejawnych;

15) uniemozliwienie dostgpu do dokumentéw o wyzszej klauzuli tajnosci przez osoby
nieposiadajgcych stosownych uprawnien;

16) przyjmowanie, wysylanie, przekazywanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
materiatlow niejawnych;

17) stosowanie urzadzen stuzacych ochronie informacji niejawnych, ktérym przyznano
certyfikaty;

18) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
w urzedzie;

19) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych;

20) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urze¢dzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych,
oraz os6b, ktorym odméwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

21) prowadzenie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych osobowych
oraz ewidencj¢ oséb dopuszczonych do ich przetwarzania;

22) nadzorowanie zglaszania zbioréw danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych;

23) badanie naruszen systemow zabezpieczen danych osobowych;

24) przyjmowanie, publikowanie i przechowywanie o$wiadczen o stanie majgtkowym;

25) przygotowanie analizy danych zawartych w oswiadczeniach o stanie majatkowym.

26) koordynacja spraw zwigzanych z obowigzkiem zglaszania do Rejestru Korzysci.

Rozdzial VI
Zasady opracowywania projektéw uchwal rady miasta oraz wspéldzialania Biura Rady
Miasta z wydzialami

§ 23. 1. Organizacyjno-biurowa wspdlpraca prezydenta z radg i jej komisjami
realizowana jest przez Biuro Prezydenta Miasta, ktére bezposrednio wspdlipracuje z Biurem
Rady Miasta.

2. Biuro Prezydenta Miasta posredniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z jednostek
organizacyjnych miasta do prezydenta.
3. Biuro Rady Miasta kieruje do prezydenta:
1) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organow;
2) terminy posiedzen komisji i sesji rady;
3) uchwaty w terminie 3 dni od ich podjecia;
4) interpelacje i zapytania radnych.



4, Komisje rady przekazujg prezydentowi za posrednictwem Przewodniczacego Rady Miasta
sformutowana pisemnie inicjatywe uchwalodawczg wraz z uzasadnieniem lub opinig w
celu przygotowania formalnego projektu uchwaty.

5. Prezydent lub jego =zastgpcy, sekretarz, skarbnik zgodnie z planem pracy rady
oraz z harmonogramem prac przygotowawczych do sesji dla opracowania i przygotowania
odpowiednich materialéw na sesje, w tym projektéw uchwal, wyznaczaja w ramach
swoich kompetencji odpowiedzialnego dyrektora.

6. W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwat i innych materialéw uczestniczy
kilka wydziatow prezydent wyznacza osobg koordynujaca prace oraz wydzial
przygotowujacy materialy pod obrady rady wraz z projektem uchwaty.

7. Do zadan osoby koordynujacej nalezy:

1) nadzorowanie caloksztaltu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych
jednostkach organizacyjnych;
2) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.

8. Osoba koordynujaca wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydzialu wyznaczonego
do kompleksowego opracowania materiatu.

9. Dyrektor wydziatu opracowujacy projekt uchwaty na sesj¢ ma obowigzek uzyskac opinig:
1) radcy prawnego — pod wzgledem zgodnosci z prawem;

2) skarbnika — gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe;
3) wlasciwego wydziatu — jezeli zawiera w stosunku do niego nowe zadania lub naktada
okre$lone obowigzki.

10. Uzasadnienie do projektu uchwaly podpisuje prezydent lub jego zastgpcy, sekretarz,
skarbnik.

11. Opracowany ostatecznie projekt uchwaly i inne materialy prezydent przekazuje
za posrednictwem Biura Prezydenta Miasta na 7 dni przed terminem sesji do Biura Rady
Miasta.

12. Przygotowany przez prezydenta projekt uchwaly Biuro Rady Miasta kieruje
do wlasciwych merytorycznie komisji w celu zaopiniowania.

13. Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskéw komisji rady do projektu uchwaty Biuro Rady
Miasta przekazuje prezydentowi.

14. Biuro Rady Miasta dostarcza radnym:

1) ostateczny projekt uchwaty;
2) zbiorcze zestawienie opinii i wnioskéw komisji;
3) inne materialy.

15. Ewidencje centralng uchwat rady prowadzi Biuro Rady Miasta.

16. Dla celow kontrolnych zwigzanych z wykonaniem zadan objetych uchwatami wydziaty
prowadza rejestr wykonania uchwat rady obejmujacy:

1) liczbe porzadkowa;

2) tytut uchwaly (numer, data i przedmiot);

3) termin wykonania uchwaly;,

4) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty;
5) nazwisko osoby nadzorujacej wykonanie uchwaty;

6) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

17. W rejestrach prowadzonych przez wydzialy ujmuje si¢ tylko uchwaly rady, ktore
dla wydzialu zawierajg okreslone zadania.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. 1. Przy opracowywaniu korespondencji stosuje si¢ zasady zawarte w instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow migdzygminnych.
2. Do podpisu prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) zarzadzenia i decyzje wlasne;



2) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania administracyjnego nie
objete imiennym upowaznieniem;

3) dokumenty osobowe podleglych pracownikéw;

4) wystapienia kierowane do organéw administracji rzadowej;

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) w korespondencji zagranicznej — pisma do wladz gminnych, miejskich i regionalnych;

7) pisma i dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej w szczegdlnosci
do: Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej i Panstwowej
Inspekcji Pracy;

8) pisma i dokumenty zwiazane z wykonywaniem przez prezydenta funkcji kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace miejskich jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow i wydziatéw urzedu;

10) udzielanie pelnomocnictw;

11) kazdorazowo zastrzezone przez prezydenta do jego podpisu.

3. Zastepcy prezydenta, sekretarz, skarbnik, dyrektorzy wydziatéw i inni upowaznieni
pracownicy podpisujg z upowaznienia prezydenta decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej stosownie do udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

4. Dokumenty przedstawiane do podpisu prezydentowi, zastgpcom prezydenta, sekretarzowi
powodujace powstanie wydatkéw finansowych musza by¢ parafowane przez skarbnika.

5. Projekty zarzadzen oraz dokumenty powodujace powstanie wydatkéw finansowych
przedstawione do podpisu prezydenta musza by¢é parafowane przez radcg prawnego
pod wzgledem formalno-prawnym.

. Korespondencje w toku postgpowania podpisuja pracownicy prowadzacy sprawe.

7. Dokumenty przedstawiane przelozonym do podpisu musza by¢ na ostatniej kopii,
przeznaczonej ad acta, podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego
sprawg 1 przygotowujacego projekt na podstawie upowaznienia podpisanego
przez dyrektora wydziatu.

8. Dokumenty przedstawiane do podpisu prezydentowi muszg by¢ parafowane.
przez wiasciwego zastepcg prezydenta, sekretarza lub skarbnika.

9. Dokumenty  przedstawiane do podpisu zastgpcom prezydenta, sekretarzowi
lub skarbnikowi musza by¢ parafowane przez dyrektora lub upowaznionego pracownika
wydziatu.

10. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje prezydent, w trybie okreslonym
w § 31 regulaminu.

11. Podczas nieobecnosci prezydenta kompetencje wynikajace z § 24 realizowane sg w trybie
okreslonym w § 11.

(=)

Rozdzial VIII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 25. 1. Prezydent udziela indywidualne upowaznienia pracownikom urz¢du,
w szczegdlnoéci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen
w sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania o$wiadczen woli w imieniu
miasta w zakresie zarzadu mieniem.
2. W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadan
i czynnodci, podyktowanych konieczno$cia usprawnienia pracy jednostki organizacyjnej
urzedu lub innymi waznymi wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan,
na podstawie przepiséw prawa, pracownikom urzedu i pozostalym pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych oraz innym osobom, moga zosta¢ udzielone inne niz wymienione
w ust. 1, upowaznienia i pelnomocnictwa prezydenta do realizacji zadan okreslonych w ich
trescei.



3. Upowaznienie lub pelnomocnictwo powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko osoby, ktorej wudzicla si¢ upowaznienia

lub pelnomocnictwa,
2) w przypadku osoby niebedacej pracownikiem urzedu seri¢ i numer jej dowodu
tozsamosci,

3) kolejny numer z rejestru,

4) zakres i rodzaj spraw objgtych upowaznieniem lub pelnomocnictwem,

5) podstawe prawng udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.
4, Pisemne wnioski o imienne upowaznienie zglaszajg prezydentowi: zastgpcy prezydenta,
sekretarz, skarbnik, kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych lub dyrektorzy
wydzialéw w stosunku do podleglych pracownikow.
5. Skarbnik moze upowazni¢ podleglego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy
dokonywaniu czynnoséci prawnych, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzania
pienigeznego.
6. Wnioski zaakceptowane przez prezydenta, o ktérych mowa w ust. 4, nalezy zltozy¢
w Wydziale Organizacyjnym, ktory opracowuje projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa
nie pézniej niz na 10 dni przed planowanym terminem rozpoczgcia ich obowigzywania.
7. W przypadku zmiany przepiséw prawa stanowiacych podstawe umocowania
lub wystapienia innej okolicznosci wymagajacej uaktualnienia, odwolania upowaznienia
Jub pelnomocnictwa (w szczegélnosci zmiana nazwiska, stanowiska stuzbowego, zmiana
zakresu czynnodci, itp.), nalezy niezwlocznie zlozy¢ wniosek do Prezydenta w tej sprawie.
8. Rejestr upowaznien i pelnomocnictw prowadza:

1) Wydzial Organizacyjny — wszystkich;
2) whasciwy wydzial oraz miejskie jednostki organizacyjne — upowaznionych

i upelnomocnionych pracownikéw tam zatrudnionych.
9. Wydziat, jednostka organizacyjna stale monitorujg aktualnos¢ udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien dotyczacych swojego zakresu dzialania.

Rozdzial IX
Zasady opracowywania regulaminu wewnetrznego wydzialow

§ 26 1. Regulamin wewngtrzny wydziatu okresla szczegblowa strukturg wewngtrzna,
zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu oraz szczegblowy zakres czynnosci
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2. Projekt regulaminu wewnetrznego wydzialu ustala dyrektor, 2z zastrzezeniem
§ 29 regulaminu organizacyjnego.

3. Ustalanie i zmiana regulaminu wewnetrznego wydziatu nast¢puje w drodze zarzadzenia
prezydenta na wniosek dyrektora, zaopiniowany przez wlasciwego zastepcg prezydenta,
sekretarza lub skarbnika.

4. Regulamin wewnetrzny wydzialu winien zawieraé:

1) postanowienia ogdlne okreslajace:

a) zasady funkcjonowania wydziatu,

b) wyznaczenie pracownika pelnigcego zastgpstwo w czasie nieobecnosci dyrektora

ijego zastgpey;

¢) zakresy dzialania poszczego6lnych stanowisk pracy,

2) struktur¢ wewnetrzng i obsade wydziatu, a w tym:

a) wykaz referatow (jednostek rownorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy;

b) symbole referatéw i stanowisk pracy;

c) jednolity rzeczowy wykaz akt;

d) upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych i pelnomocnictwa

do skfadania o$wiadczen woli w imieniu miasta.

5. Szczegolowe zakresy czynnosci pracownikoéw powinny by¢ ustalone w postaci osobnych
dokumentéw przekazywanych do akt osobowych pracownika.



(@)

. Regulaminy wewnetrzne podlegaja stalej aktualizacji.

7. Szczegdlowe zakresy czynnosci pracownikéw podlegaja stalej aktualizacji. Dla nowo
przyjetych pracownikow szczegotowy zakres czynnoscei ustalany jest w ciggu 14 dni od ich
zatrudnienia.

8. Uwierzytelniong kopie Regulaminu Wewngtrznego wydziatu przechowuje dyrektor.

9. Drugie egzemplarze szczegélowych zakreséw czynnosci swoich pracownikow
przechowuje Dyrektor Wydzialu.

10. Dyrektor Wydzialu zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu
wewnetrznego 1 szczegélowych zakresow czynnosci pracownikow, a takze kazdej ich
zmiany, do Wydziatu Organizacyjnego.

11. Wydzial Organizacyjny niezwlocznie dokonuje zmian w regulaminie.

§ 27. Przy opracowywaniu regulaminéw wewnetrznych biur oraz jednostek
rownorzednych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 26.

§ 28. Zbior regulaminéw wewnetrznych wszystkich wydzialow, biur oraz jednostek
réwnorzednych prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 29. Ilo§¢ etatobw w jednostkach organizacyjnych urzedu, w tym rozdziat etatow
na poszczegdlne komoérki wewngtrzne oraz sprawy osobowe pracownikéw okreslone
w regulaminie wewngtrznym ustala i zatwierdza prezydent na wniosek sekretarza.

Rozdzial X
Skargi i wnioski

§ 30. 1. Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte
wykonywanie zadan przez wlasciwe organy albo przez ich pracownikéw, naruszanie
praworzadnosci lub intereséw skarzacych, a takze przewlekle lub biurokratyczne zatatwianie
spraw.

2. Przedmiotem wniosku moga byé w szczeg6lnosci sprawy ulepszenia organizacii,
wzmocnienia praworzadnosci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony
wiasnosci, lepszego zaspokajania potrzeb ludnosci.

3. Skargi i wnioski dotyczace dzialalnosci urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych
mieszkancy moga sklada¢ w godzinach urzedowania: we wlasciwym wydziale
lub w kancelarii urzedu.

4. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Prezydent Miasta w kazdy pierwszy wtorek miesigca w godzinach 14% . 16%
2) zastepcy prezydenta w kazdy wtorek w godzinach 129 _ 16%

3) sekretarz i skarbnik w kazdy wtorek w godzinach 129 _16%

4) dyrektorzy wydzialow w kazdy wtorek w godzinach [ N |

5. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu sa rejestrowane w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskow zwanym dalej centralnym rejestrem prowadzonym przez Wydzial
Organizacyjny.

6. Centralny rejestr zawiera nastgpujace dane dotyczace skargi i wniosku:

1) liczbg porzadkowa;

2) datg wplywu;

3) imig i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej;

4) przedmiot skargi,

5) jednostke organizacyjna, dyrektora wydzialu lub zastgpcy prezydenta, do ktérego
skarga zostaje skierowana;

6) obowigzujacy termin zalatwienia;

7) faktyczng date zalatwienia;

8) pozycje ewidencyjng w wydzialowym rejestrze skarg (znak sprawy).



7. Skargi i wnioski dotyczace prezydenta, rady lub pracownikow miejskich jednostek
organizacyjnych innych niz urzad, Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu przesyta do
rozpatrzenia wlasciwemu organowi.

8. Skargi i wnioski dotyczace pracownika urz¢du lub innej jednostki organizacyjnej urzgdu
Wydziat Organizacyjny po zarejestrowaniu przekazuje niezwlocznie wlasciwemu zastgpcy
prezydenta miasta, sekretarzowi lub skarbnikowi.

9. Skargi i wnioski dotyczace wydzialow i jednostek bezposrednio nadzorowanych
przez prezydenta po zarejestrowaniu Wydziat Organizacyjny przekazuje niezwlocznie
pierwszemu zastepcy prezydenta.

10. Skargi i wnioski dotyczace zastepcéw prezydenta, sekretarza i skarbnika Wydziat
Organizacyjny po zarejestrowaniu przekazuje niezwlocznie do prezydenta.

11. Gdy skarga lub wniosek dotyczy zakresu dzialania réznych jednostek organizacyjnych,
Wydzial Organizacyjny po zarejestrowaniu przekazuje sprawg pierwszemu zastgpcy
prezydenta.

12. W wydziatach prowadzone sg Wydzialowe Rejestry Skarg i Wnioskow.

13. Wydzialowy (jednostkowy) rejestr skarg i wnioskéw zawiera nastgpujace dane:

1) liczba porzadkowa;

2) data wplywu skargi (wniosku);

3) imie i nazwisko oraz adres zglaszajacego skarge lub wniosek oraz nazwe jednostki,
za posrednictwem ktorej skarga (wniosek) zostata przekazana;

4) przedmiot skargi (wniosku);

5) nazwisko osoby odpowiedzialnej za zalatwienie skargi (wniosku);

6) obowigzujacy termin zaltatwienia skargi (wniosku);

7) faktyczng date zatatwienia skargi (wniosku);

8) sposdb zatatwienia skargi (wniosku);

9) numer teczki rzeczowej, w ktérej znajdujg sig¢ akta sprawy;

10)pozycje ewidencyjng skargi (wniosku) w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;

11)uwagi.

14. Jezeli wydzial otrzymal do zatatwienia skarge (wniosek), ktora nie zostala uprzednio
wpisana do ewidencji Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskéw — pracownik prowadzacy
rejestr wydziatowy obowiazany jest niezwlocznie przedstawié t¢ skarge (wniosek) osobie
prowadzacej centralny rejestr w Wydziale Organizacyjnym celem zarejestrowania.

15. Pracownik prowadzacy wydzialowy rejestr skarg i wnioskéw obowigzany
jest do biezacego przekazywania do centralnego rejestru kopii udzielonych odpowiedzi.

16. Skargi  (wnioski) wymagajace przeprowadzenia postgpowania  wyjasniajacego
po dekretacji przez prezydenta przekazywane sa do Wydzialu Audytu Wewngtrznego,
Kontroli i Analiz.

Rozdzial XI
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych

§ 31. 1. Do dyrektorow nalezy szczegblowa analiza kierowanych
do prezydenta interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze
przygotowanie projektow stanowiska w w/w sprawach.

2. Interpelacje i wnioski radnych Biuro Rady Miasta przekazuje poprzez Biuro Prezydenta
Miasta zastepcom prezydenta, sekretarzowi i skarbnikowi, ktorzy kierujg je do whasciwych
wydziatow.

3. Opinie i wnioski komisji rady Biuro Rady Miasta przekazuje do Biura Prezydenta Miasta
celem ich przedstawienia na kolegium.

4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje
prezydent.

5. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna
by¢ udzielona nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.
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. Opinie i wnioski komisji rady Biuro Rady Miasta przekazuje do Biura Prezydenta Miasta

celem ich przedstawienia na kolegium.

4. Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady podpisuje
prezydent.

5. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji rady powinna
by¢ udzielona nie pézniej niz w ciagu 14 dni od daty jej ztozenia.

6. Jezeli interpelacje lub wniosek zgloszono na sesji i nie udzielono w czasie jej trwania
odpowiedzi, dyrektor wlasciwego wydziatu przystgpuje do ich rozpatrywania, nie czekajac
na formalne przekazanie przez zastgpeg prezydenta, sekretarza lub skarbnika.

7. Odpowiedz zatatwiajaca interpelacje i wniosek przesyla sig radnemu, a w odpisie dla Biura
Rady Miasta i Biura Prezydenta Miasta.

8. Odpowiedz na wniosek lub opini¢ komisji rady przesyla sig tej komisji za posrednictwem
Biura Rady Miasta, a w odpisie Biura Prezydenta Miasta.

9. Ewidencje zbiorcza interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskow i opinii komisji rady

kierowanych do prezydenta prowadzi Biuro Prezydenta Miasta.

Rozdzial XII
Postanowienia koncowe

§ 32. Traci moc zarzadzenie nr 100/W/III/2011 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie Regulaminu  Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Gorzowa WIkp., zmienionego zarzadzeniem nr 169/W/III/2011 Prezydenta Miasta
Gorzowa WIkp. z dnia 5 sierpnia 2011 roku, zarzadzeniem nr 259/W/I11/2012 Prezydenta
Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 23 marca 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 369/W/II1/2012
Prezydenta Miasta Gorzowa W1kp. z dnia 11 wrzesnia 2012 roku.

§ 33. Regulaminy wewngtrzne wydzialéw/biur ustalone na podstawie zarzadzenia
okreslonego w § 32 zachowuja moc o ile nie sg sprzeczne z niniejszym zarzadzeniem.

§ 34. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 35. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr L¥%, /w2013
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia A8.. Knliehnia....... roku

Wykaz jednostek organizacyjnych prowadzonych przez miasto, spélek i fundacji
z udzialem miasta oraz jednostek administracji zespolonej.

Jednostki budzetowe nadzorowane przez Wydzial Spraw Spolecznych

Lp. |Nazwa jednostki

Adres

Ztobek Miejski Nr 1

ul. Wroéblewskiego 50

ul. Obotrycka 1

1.
2. | Ztobek Miejski Nr 2
3 Ztobek Miejski Nr 3

ul. Stoneczna 10

Jednostki budzetowe nadzorowane przez GCPRiPS

Lp. [Nazwa jednostki

Adres

Dom Pomocy Spotecznej Nr 1 im. Marie Juchacz

ul. Podmiejska Boczna 10

Dom Pomocy Spolecznej Nr 2 z filig ,,Dom w Polowie Drogi”

ul. Walczaka 42

Osrodek Wsparcia Rodziny

ul. Kazimierza Wielkiego 42

Osrodek Interwencji Kryzysowej

ul. Okrzei 39

Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy w Rodzinie | ul. Okrzei 39

Pogotowie Opiekuricze

ul. Spokojna 57

S| 2 ] | o) T =

Rodzinny Dom Dziecka

ul. Wyszynskiego 1

Jednostki budzetowe nadzorowane przez Wydzial Edukacji

Lp. |[Nazwa jednostki Adres
Centrum Ksztalcenia Zawodowego
- Technikum Uzupelniajace nr 6 dla Dorostych
- Szkota Policealna nr 6 dla Dorostych
1. |- Centrum Ksztalcenia Praktycznego ul. Pomorska 67
- Regionalny Oérodek Doksztalcania i Doskonalenia
Zawodowego
- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 6 dla Dorostych
2. |Gimnazjum nr 4 ul. Grobla 68A
3. |Gimnazjum nr 7 ul. Estkowskiego 3
4. |Gimnazjum nr 9 ul. Zamenhofa 2 A
5. [IV Liceum Ogolnoksztalcace ul. Kosynierow Gdynskich 8
6. [Liceum Plastyczne w Gorzowie Wikp. ul. Bema 1
7. |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 14 ul. Kasprowicza 10
8. [Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 27 ul. Slaska 42
9. |Miejskie Przedszkole Integracyjne nr 9 ul. Widok 25
10. |Migdzyszkolny Osrodek Sportowy ul. Fabryczna 177
11. [Miodziezowy Dom Kultury ul. Teatralna 8




Lp. |Nazwa jednostki Adres
12. |Przedszkole Miejskie nr 1 ul. Kosynieréw Gdynskich 29
13. |Przedszkole Miejskie nr 10 ul. Lelewela 1
14. [Przedszkole Miejskie nr 11 ul. Malczewskiego 2
15. |Przedszkole Miejskie nr 12 ul. Sportowa 2
16. |Przedszkole Miejskie nr 13 ul. Bracka 19
17. |Przedszkole Migjskie nr 15 ul. Bohateréw Warszawy 5
18. [Przedszkole Miejskie nr 16 ul. Wiejska 6
19. |Przedszkole Miejskie nr 17 ul. Maczka 21
20. |Przedszkole Miejskie nr 18 ul. Luzycka 8
21. |Przedszkole Miejskie nr 19 ul. 9 Maja 7
22. |Przedszkole Miejskie nr 2 ul. Drzymatly 26A
23. |Przedszkole Miejskie nr 20 ul. Walczaka 47
24. |Przedszkole Miejskie nr 21 ul. Dunikowskiego Sa
25. |Przedszkole Migjskie nr 22 ul. Szarych Szeregdw 2
26. [Przedszkole Miejskie nr 23 ul. Wréblewskiego 32
27. |Przedszkole Miejskie nr 25 ul. Dlugosza 34
28. [Przedszkole Miejskie nr 29 ul. Wréblewskiego 48
29. [Przedszkole Miejskie nr 3 ul. Stoneczna 11
30. [Przedszkole Miejskie nr 30 ul. Taczaka la
31. [Przedszkole Miejskie nr 31 ul. Chmielna 7
32. [Przedszkole Miejskie nr 32 ul. Stilonowa 20
33. |Przedszkole Miejskie nr 33 ul. Walczaka 4
34. |Przedszkole Miejskie nr 4 ul. Kobylogorska 107
35. |Przedszkole Miejskie nr 6 ul. Drzymaly 18
36. |Przedszkole Miejskie nr 7 ul. Glowackiego 4
Szkota Muzyczna I i II stopnia
37. |- Szkota Muzyczna I stopnia ul. Chrobrego 3
- Szkola Muzyczna II stopnia
38. |Szkola Muzyczna I stopnia ul. Teatralna 8
39. |Szkota Podstawowa nr 1 ul. Dabrowskiego 23
40. |Szkota Podstawowa nr 10 ul. Towarowa 21
41. |[Szkota Podstawowa nr 12 ul. Dobra 16
42. |Szkola Podstawowa nr 15 ul. Kotsisa 1
43. |Szkota Podstawowa nr 4 ul. Kobylogoérska 110
44. |Szkotla Podstawowa nr 5 al. Konstytucji 3 Maja 44
45. |Szkota Podstawowa nr 9 ul. Nowa 7
Zespol Ksztalcenia Specjalnego nr 1
4. 1" Soitn Poboam o Syeidiliaa 18 ul Welsenbet 1
- Gimnazjum Specjalne nr 18
47. |Zespdt Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych ul. Czeresniowa 4i
Zespot Szkol Budowlanych
- Gimnazjum dla Dorostych
- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 1
48. |- Technikumnr 1 ul. Okrzei 42

- Technikum Uzupelniajace nr 1 dla dorostych
- Technikum Uzupehiajace nr 1

- Internat




Nazwa jednostki

Adres

49.

Zespot Szkot Ekonomicznych
-V Liceum Ogolnoksztatcace
- Technikum nr 2
- Internat

ul. 30 - Stycznia 29

50.

Zespot Szkot Elektrycznych
- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 7
- Technikum nr 7

ul. Dabrowskiego 33

51.

Zespot Szkoét Gastronomicznych

- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 3

- Technikum nr 3

- Technikum Uzupehiajace nr 3

- Technikum Uzupeiniajace nr 3 dla Dorostych

ul. Okdlna 35

52.

Zespodt Szkot Mechanicznych

- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 5
- Technikum nr 5

- Technikum Uzupetniajace nr 5

ul. Dabrowskiego 32

33.

Zespot Szkot nr 12

- Gimnazjumnr 19
- Gimnazjum nr 12
- Technikum nr 8

ul. Slaska 20

54.

Zespot Szkot nr 13
- Szkotla Podstawowa nr 13
- Gimnazjum nr 13

ul. Szwolezerow 2

55.

Zespot Szkotl nr 20
- Szkota Podstawowa nr 20
- Gimnazjum nr 20

ul. Szarych Szeregdw 7

56.

Zespot Szkot nr 21
- Szkola Podstawowa nr 21
- Gimnazjumnr 21

ul. Taczaka 1

57.

Zespol Szkol nr 6
- Szkota podstawowa nr 6
- Gimnazjum nr 6

ul. Gwiazdzista 14

58.

Zespot Szkot Odziezowych

- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 4
- Technikum nr 4

- Technikum Uzupelniajace nr 4

ul. Slaska 64 ¢

59.

Zespot Szkét Ogodlnoksztatcacych nr 1

- ILiceum Ogodlnoksztalcace

- I Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych

- I Uzupelniajace Liceum Ogolnoksztalcace dla Dorostych

ul. Puszkina 31

60.

Zesp6l Szkét Ogolnoksztatcacych nr 16
- Szkota Podstawowa nr 16

- Gimnazjum nr 16

- VI Liceum Ogolnoksztalcace

ul. Dunikowskiego 5

61.

Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych nr 2

- II Liceum Ogdlnoksztatcace dla Dorostych

- II Liceum Ogolnoksztatcace

- II Uzupehiajace Liceum Ogdlnoksztatcace dla Dorostych

- Internat

ul. Przemystowa 22




Lp.

Nazwa jednostki

Adres

62.

Zespol Szkét Ogélnoksztalcacych nr 3
- Szkola Podstawowa nr 17

- Gimnazjumnr 3

- I Liceum Ogodlnoksztatcace

ul. Warszawska 18

63.

Zespot Szkot Ogrodniczych

- Technikum nr 9

- Technikum nr 9 dla Dorostych

- Zasadnicza Szkota Zawodowa nr 9

- Zasadnicza Szkola Zawodowa nr 9 dla Dorostych
- Technikum Uzupeiniajace nr 9 dla Dorostych

- Internat

ul. Poznanska 23

64.

Zespot Szkot Specjalnych nr 14

- Szkola Podstawowa Specjalna nr 14

- Gimnazjum Specjalne nr 14

- Zasadnicza Szkola Zawodowa Specjalna nr 14
- Szkotla Przysposabiajaca do Pracy

ul. Moscickiego 3

65.

Zespot Szkot Sportowych

- Sportowa Szkola Podstawowa

- Szkota Podstawowa nr 11

- Gimnazjum Sportowe nr |

- Sportowe Liceum Ogodlnoksztalcace

ul. Stanistawskiego 2

66.

Zespot Szkot Technicznych i Ogolnoksztateacych
- Gimnazjum Sportowe nr 2

- VI Liceum Ogolnoksztalcace

- Technikum nr 6

- Internat

ul. Czeresniowa de

Instytucje kultury nadzorowane przez Wydzial Kultury

Lp. |Nazwa jednostki Adres

1. |Miegjskie Centrum Kultury ul. Drzymaly 26

2. | Grodzki Dom Kultury ul. Wat Okrezny 36/37
3. |Kamienica Artystyczna LAMUS ul. Sikorskiego 5
4. |Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska ul. Dziewieciu Muz 10
5. |Jazz Club ,,Pod Filarami” ul. Jagielty 7
6. |Miejski Osrodek Sztuki ul. Pomorska 73
7. | Wojewddzka i Miejska Biblioteka Publiczna — filie miejskie. ul. Sikorskiego 107

ZAKLADY BUDZETOWE

Lp. | Nazwa jednostki Ulica

1. | Oérodek Sportu i Rekreacji ul. Stowianska 1

2. | Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Welniany Rynek 3




SPOLKI I FUNDACJE Z UDZIALEM MIASTA

Lp. |Nazwa jednostki Ulica
1. |Centrum Sportowo — Rehabilitacyjne ,,Stowianka™ Sp. z 0.0. ul. Stowianska 14
2. | Zakiad Utylizacji Odpadéw Sp. z o.0. ul. Teatralna 49
3. |Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji Sp. z o.o. ul. Kosynieréw Gdynskich 47
4. | Gorzowski Rynek Hurtowy S. A. ul. Przemystowa 14-15
5. | Gorzowskie Towarzystwo Budownictwa Spoltecznego Sp. z 0.0. ul. Teatralna 49
6. |Kostrzynsko — Stubicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A. ul. Orla Bialego 22
Kostrzyn n/O
7. |Lubuska Fundacja Zachodnie Centrum Gospodarcze ul. Przemystowa 14-15
8. |Miejski Zaktad Komunikacji w Gorzowie Wlkp. Sp. z 0. o. ul. Kostrzynska 46

WYKAZ JEDNOSTEK ADMINISTRACJI ZESPOLONEJ

Lp. |Nazwa jednostki Ulica
1. |Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej ul. Dabrowskiego 3
2. | Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta ul. Teatralna 49
Gorzowa Wlkp.
3. |Komenda Miejska Policji ul. Wyszynskiego 122
4. |Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna ul. Pankiewicza 5-7




