Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr k.12.2021
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 1 kwietnia 2021 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czestochowy

I. Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czestochowy zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
I. Postanowienia ogdlne,
Il. Podstawy prawne dziatania Urzedu,
lll. Zasady i tryb pracy Urzedu,
IV. Strukture organizacyjng Urzedu,
V. Zakresy dziatania Wydziatow,
VL. Tryb realizacji zadan wynikajgcych z dziatalnosci Rady Miasta,
VIl. Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wnioskow,
VIIl. Wspétdziatanie w zakresie zadan wykraczajacych poza merytoryczny zakres Wydziatu,
IX. Zasady podpisywania pism i decyzji,
X. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,

Xl. Postanowienia kohcowe.

§ 2.

Urzad Miasta Czestochowy, zwany w dalszym ciggu niniejszego Regulaminu ,Urzedem", jest jednostka
organizacyjng, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania.

Il. Podstawy prawne dziatania Urzedu

§3.
Urzad dziata na podstawie przepisdw prawa, a w szczegdolnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym;
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym;
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5) niniejszego Regulaminu.

)
) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
) Statutu Miasta Czestochowy;
)

lll. Zasady i tryb pracy Urzedu

§ 4.

Praca Urzedu kieruje Prezydent Miasta. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy
w swoim imieniu Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta, Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

§5.
Prezydent Miasta:
1) kieruje biezgcymi sprawami miasta;

2) reprezentuje miasto na zewnatrz;
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3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczegélne
nie stanowig inaczej;

5) moze upowazni¢ Zastepcéw Prezydenta oraz na wniosek naczelnika wydziatu innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w pkt 4;

6) rejestr upowaznien, o ktérych mowa w pkt 5 prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego.

§ 6.

Podziat zadan miedzy Zastepcami Prezydenta, Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem Miasta
i Dyrektorem Generalnym Urzedu w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi okresla Prezydent Miasta.

§7.

1. Prezydent Miasta moze upowazni¢ wyznaczonego przez siebie Zastepce Prezydenta do zastepowania go
w okreslonych sprawach gminy.

2. Upowazniony do zastepowania Prezydenta Miasta jego zastepca jest rowniez uprawniony do dokonywania
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy.

§8.

1. Uprawnienia i obowigzki Sekretarza Miasta:
1) podlegajg mu Urzad Stanu Cywilnego, Wydziat Kontroli i Biuro Rady;

2) nadzoruje system funkcjonowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

3) doskonali metody zarzadzania Urzedem Miasta, koordynuje i nadzoruje wdrazanie systemow zarzadzania;
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6) wspétdziatajgc z kierownictwem Urzedu Miasta, zapewnia sprawnos$¢ organizacyjng Urzedu, wtym
opracowuje projekty stosownych dokumentéw, a w szczegdélnosci:

nadzoruje proces wdrazania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzedu Miasta;
inicjuje usprawnienia oraz wdrazanie nowoczesnych metod organizacji i narzedzi pracy;

)
)
)
)

a) regulaminy (nadzoruje opracowanie iaktualizacje regulaminéw wtym regulaminu organizacyjnego
Urzedu),

b) zarzgdzenia,

c) decyzje;
7) nadzoruje kontrole jednostek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;
8) reprezentuje Urzad wobec kontroli zewnetrznej;
9) nadzoruje przygotowanie materiatow przedktadanych Prezydentowi Miasta w ustalonym zakresie;

10) ksztattuje sprawny system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia witasciwy obieg informaciji
i dokumentacji;

11) nadzoruje proces badan satysfakcji interesantéw Urzedu Miasta oraz wykorzystanie ich wynikéw;

12) realizuje zadania zwigzane z funkcjg reprezentowania miasta w imieniu Prezydenta Miasta oraz wykonuje
zadania powierzone przez Prezydenta w zakresie kontaktéw z organizacjami samorzadowymi i gminami;

13) wykonuje zadania koordynujgce w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie niezbednym do prawidiowe] realizacji przez miasto zadan
okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Miasta i zarzadzeniami Prezydenta Miasta;

14) wspoidziata z koordynatorem radcéw prawnych w zakresie obstugi prawnej jednostek Urzedu Miasta;

15) wspotdziata z Radg Miasta i jej komisjami w sprawach wynikajacych z inicjatywy uchwatodawczej
Prezydenta Miasta;
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16) wspoipracuje z Miodziezowg Rada Miasta;
17) prowadzi inne sprawy powierzone przez Prezydenta Miasta w granicach okreslonych imiennymi
upowaznieniami i petnomocnictwami Prezydenta.
2. Uprawnienia i obowigzki Dyrektora Generalnego Urzedu:
1) podlegajg mu: Wydziat Nadzoru i Administracji oraz Biuro Dyrektora Generalnego;
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Miasta, w tym w szczegdlnosci:

a) koordynuje inadzoruje organizacje pracy Urzedu Miasta izapewnia odpowiednie warunki dziatania
Rady Miasta, kierownictwa oraz komorek organizacyjnych Urzedu,

b) stale monitoruje sposéb zatatwiania spraw indywidualnych w Urzedzie Miasta,
¢) na biezgco analizuje sytuacje kadrowg Urzedu Miasta,

d) dokonuje czynnosci w sprawach zzakresu prawa pracy zgodnie z  uprawnieniami
okreslonymi upowaznieniach,

e) koordynuje sprawy kadrowe pracownikbw Urzedu Miasta oraz sprawy osobowe kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

f) koordynuje prace zwigzane z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzgdowych oraz referendow,

g) prowadzi inne sprawy powierzone przez Prezydenta Miasta.
3. Skarbnik Miasta (gtéwny ksiegowy budzetu) zajmuje sie kluczowymi problemami ekonomiczno-finansowymi
gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidtowej obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu, w tym w szczegélnosci:

1) przygotowuje materialty o stanie finanséw gminy (w szczegdlnosci wieloletnie projekcje jej kondycji
finansowej) bedgce podstawg okreslenia zarowno kierunkéw polityki spotecznej i gospodarczej, jak rowniez
polityki finansowej wtadz samorzgdowych miasta,

2) opracowuje coroczne projekty budzetu miasta oraz sprawozdania z ich realizacji;

3) zabezpiecza  prowadzenie  racjonalnej  gospodarki  budzetowymi  oraz = pozabudzetowymi
srodkami finansowymi;

4) opracowuje analizy gospodarki finansowej gminy i formutuje wnioski dotyczace m.in. polityki podatkowe;j,
zarzadzania dtugiem publicznym, polityki finansowo-inwestycyjnej;

5) nadzoruje egzekucje i windykacje naleznosci z tytutu podatkéw, optat i grzywien ustalanych przez gmine;

6) podejmuje dziatania w celu otrzymania dodatkowych srodkéw finansowych z przeznaczeniem
na inwestycje poprzez:

a) zapewnienie wtasciwego przebiegu procedur pozyskiwania srodkéw z kredytdéw, obligacji i pozyczek,
b) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o uruchomienie kredytéw, obligacji i pozyczek,
c¢) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o lokowanie aktualnie wolnych srodkéw na lokatach terminowych;
7) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej;
8) dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;

9) nadzoruje prawidtowos¢ wykorzystania srodkéw finansowych przy realizacji inwestycji wspétfinansowanych
przez partneréw, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej;

10) wspodtpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowsa i urzedami skarbowymi;

11) nadzoruje prace Koordynatora Projektu Infrastrukturalnego - PMU (Project Management Unit), zgodnie
z umowg zawartg z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym;

12) dokonuje oceny sytuacji finansowej i majatkowej jednostek organizacyjnych gminy (jednostki budzetowe,
zaktady budzetowe);

13) potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem dokumenty finansowe niezbedne do przygotowania wnioskow
o zewnetrzne $rodki finansowe.
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§09.

1. Do naczelnikbw Wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie ikierowanie pracg wydziatbw, w tym inicjowanie iskuteczne wdrazanie w zycie
strategicznych celéw wydziatu;

2) zapewnienie  nalezytego  wykonywania  merytorycznych  zadan  wydzialbw oraz  nalezytej
obstugi interesantéw;

3) ustalanie zadan idokonywanie ich podzialu miedzy stanowiska pracy, w sposéb gwarantujgcy ich
rébwnomierne obcigzenie i witasciwe wykorzystanie oraz sprawowanie biezgcej kontroli postepu
powierzonych prac;

4) ponoszenie (w ramach nadzoru) odpowiedzialnosci za merytoryczng poprawnosc i terminowos¢ spraw
prowadzonych przez pracownikéw podlegtego wydziatu;

5) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan wynikajgcych z ustaw, uchwat Rady Miasta, zarzgdzen i polecen
Prezydenta Miasta;

6) zapewnienie wtasciwej realizacji dyspozycji Kolegium Prezydenta Miasta;
7
8

9) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw, wtym miedzy innymi
poprzez:

biezagce monitorowanie i bezzwtoczne wdrazanie w zycie zmian w przepisach prawa;
organizowanie pracy w sposob zapewniajagcy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

)
)
)
)

a) opracowywanie i zatwierdzanie kart wymagan stanowiskowych oraz zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

b) nadzorowanie i rozliczanie odbioru wypracowanych przez pracownikdw nadgodzin,
¢) nadzorowanie wyjs$¢ pracownikdédw w czasie godzin pracy oraz prowadzenie ewidencji wyjsc¢;

10) wnioskowanie do bezposredniego przetozonego o zastosowanie kar porzgdkowych dla podlegtych
pracownikbw w przypadku niewywigzywania sie przez nich z obowigzkéw stuzbowych Iub
nieprzestrzegania regulaminu pracy;

11) celowe ioszczedne gospodarowanie $rodkami publicznymi oraz wydatkowanie ich w sposéb
zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow;

12) dbatos¢ o petng realizacje zaplanowanych dochodéw oraz inicjatywa w zakresie pozyskiwania nowych
zrodet dochoddw badz zwiekszenie istniejgcych zrodet;

13) niezwtoczne informowanie bezposredniego przetozonego o problemach mogacych skutkowac
zagrozeniem realizacji zadan i przedstawianie propozycji rozwigzan tych probleméw;

14) doskonalenie umiejetnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikow;

15) inicjowanie dziatan zapewniajgcych witasciwe funkcjonowanie okreslonych dziedzin zycia spotecznego
i gospodarczego miasta, w szczegolnosci poprzez przygotowywanie projektow aktéw prawnych Prezydenta
Miasta i Rady Miasta;

16) udziat w sesjach Rady Miasta;

17) wspétdziatanie z wtasciwymi  branzowo komisjami Rady Miasta, m.in. poprzez uczestnictwo
w ich posiedzeniach  oraz  zasieganie  opinii  komisiji Rady wsprawach  wymagajacych
takiego wspoétdziatania;

18) udziat w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego;
19) zapewnienie zgodnosci z prawem decyzji opracowywanych w wydziatach;

20) nadzorowanie odpowiednich branzowo jednostek organizacyjnych pozostajgcych w strukturze
organizacyjnej miasta;

21) nadz6r nad mieniem miasta wedtug wtasciwosci branzowej i kompetencji wydziatéw;

22) udzielanie  przedstawicielom mediéw informacji z  zakresu dziatania  wydziatbw  we
wspotdziataniu z Rzecznikiem Prasowym;

23) kontrolowanie wypetniania obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych im pracownikdw;

Strona 4z 70



24) administrowanie przetwarzanymi w wydziatach zasobami informatycznymi;

25) potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem dokumentéw nalezgcych do zakresu dziatania kierowanych
wydziatdw;

26) wnioskowanie do Prezydenta o upowaznienie pracownikédw do wydawania decyzji administracyjnych oraz
innych upowaznien i petnomocnictw;

27) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w sptacie niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publiczno-prawnym w ramach zadan realizowanych przez kierowane wydziaty, wtym
wydawanie decyzji w przedmiotowym zakresie;

28) dokonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu dziatania organu wykonawczego Gminy
Miasta Czestochowy, w szczegdlnosci podpisywanie odbioru decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow;

29) bezposredni udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem iutrzymaniem aktualnosci ,Planu
operacyjnego funkcjonowania Urzedu Miasta Czestochowy w warunkach zewnetrznego =zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny” oraz w opracowaniu iaktualizacji ,Kart Realizacji Zadan
Operacyjnych Urzedu Miasta Czestochowy.

2. Naczelnicy Wydziatéw (jednostek rownorzednych) Urzedu ponosza bezposrednig odpowiedzialnosé za prace
wydziatbw przed Prezydentem Miasta badz odpowiednim Zastepcag Prezydenta zgodnie z powotanym
w § 6 niniejszego Regulaminu podziatem zadah w zakresie nadzoru, a w przypadkach okreslonych
w przepisach prawa — takze przed innymi podmiotami oraz instytucjami.

3. Naczelnicy Wydziatdbw (jednostek réwnorzednych) zapewniaja funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w kierowanych przez siebie wydziatach (jednostkach rownorzednych) oraz ponoszg odpowiedzialno$¢ za
merytoryczng tres¢ i terminowos¢ spraw prowadzonych przez pracownikdédw podlegtego wydziatu, a takze za
niedopetnienie przez nich obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa i regulaciji wewnetrznych.

4. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Naczelnikach Wydziatéw, nalezy przez to rozumie¢ takze osoby
wymienione w § 13 ust. 2-11.

§ 10.

1. Do obowigzkéw pracownikow Urzedu nalezy w szczegdélnosci:

1) przestrzeganie przepisbw prawa, zwlaszcza w procesie opracowywania iwydawania decyzji
administracyjnych;

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwianie spraw interesantéw;
3) przestrzeganie terminéw zatatwiania spraw;

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie akt,
zbioréw zarzgdzen, rejestréw itp., zgodne z ustalonym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

5) ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo;

7

)
6) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
) przestrzeganie dyscypliny pracy;

)

8) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, ze zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
ze wspotpracownikami;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscig panstwa realizowanych przez Urzad Miasta ujetych
w ,Zakresie czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika® oraz w,Karcie wymagan
stanowiskowych”.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za prace i przestrzeganie przepiséw prawa przed wtasciwym
Naczelnikiem Wydziatu.

3. Szczegbdtowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez
Naczelnika Wydziatu, a w przypadkach okreslonych w przepisach prawa — takze przed innymi podmiotami
oraz instytucjami.
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§11.
1. W celu wiasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu, w obiektach
zajmowanych przez Urzad znajduja sie tablice:
1) ogtoszen urzedowych;

2) informacyjna o dniach igodzinach pracy Urzedu oraz dniach igodzinach przyje¢ interesantéw przez
Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta w sprawach skarg i wnioskéw;

3) informacyjna o rozmieszczeniu wydziatbw w Urzedzie oraz tabliczki na drzwiach poszczegdinych pokoi
z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym pracownikéw;

4) ogtoszen uchwat i zarzadzen organéw gminy;
5) informacyjne dla interesantow okreslajgce tryb zatatwiania spraw a takze okreslajgce terminy, dokumenty
oraz optaty wymagane przy zatatwianiu typowych spraw.

2. Udostepnianie informacji publicznych nastepuje w drodze ogtaszania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej http:/bip.czestochowa.pl.

IV. Struktura organizacyjna Urzedu

§12.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:

Nazwa wydziatu/biura symbol
1) Biuro Rady Miasta BR
2) Wydziat Nadzoru i Administraciji NA
3) Wydziat Budzetu i Analiz BA
4) Wydziat Ksiegowosci KS
5) Wydziat Podatkéw i Optat PO
6) Wydziat Kultury, Promocji i Sportu KPS
7) Miejska Pracownia Urbanistyczno-Planistyczna MPUP
8) Wydziat Geodezji i Kartografii GK
9) Wydziat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego MN
10) Wydziat Inwestycji i Zamdwien Publicznych 1Z
11) Wydziat Edukac;ji Ed
12) Wydziat Zdrowia Zd
13) Wydziat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa OSR
14) Wydziat Administracji Architektoniczno-Budowlanej AAB
15) Biuro Gospodarki Lokalowej i Ustug Komunalnych BGLK
16) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
17) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego BZK
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9.

Nazwa wydziatu/biura symbol
18) Urzad Stanu Cywilnego USsC
19) Wydziat Kontroli K
20) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow RK
21) Zespot Audytu Wewnetrznego ZAW
22) Wydziat Polityki Spotecznej PS
23) Biuro Dyrektora Generalnego BDG
24) Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju FER
25) Wydziat Windykacji Nalezno$ci WN
26) Kancelaria Prezydenta KP
27) Biuro Inzyniera Ruchu BIR
§13.

. Wydziatami kierujg Naczelnicy.

. Wydziatem Budzetu i Analiz kieruje Zastepca Skarbnika Miasta.

. Wydziatem Ksiegowosci kieruje Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta.
. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

. Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentédw kieruje Miejski Rzecznik Konsumentéw, podporzgdkowany

bezposrednio Prezydentowi Miasta.

. Miejska Pracownig Urbanistyczno-Planistyczng kieruje Kierownik.
. Zespotem Audytu Wewnetrznego kieruje Gtéwny Audytor Wewnetrzny.

. Biurem Dyrektora Generalnego kieruje Dyrektor Generalny Urzedu - bedacy réwnoczesnie Naczelnikiem

Wydziatu.

Biurem Gospodarki Lokalowej i Ustug Komunalnych kieruje Kierownik.

10. Biurem Inzyniera Ruchu kieruje Kierownik - Inzynier Ruchu.

11. Kancelarig Prezydenta kieruje Dyrektor.

§ 14.

Podziatu wydziatéw na referaty dokonuje Prezydent Miasta.

V. Zakresy dziatania Wydziatow

§ 15.
Wszystkie wydziaty (jednostki rownorzedne) wykonujg nastepujace zadania:

1) przygotowujg projekty uchwat Rady Miasta oraz projekty zarzgdzen i polecen Prezydenta Miasta;
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2) opracowujg projekty budzetu oraz projekty rozwoju poszczegdlnych dziedzin zycia spotecznego
i gospodarczego miasta w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania z zakresu prowadzonych spraw;

4) wnioskujg ipodejmujg przedsiewziecia organizacyjno-techniczne iekonomiczne w celu prawidtowego
rozwoju dziedzin nalezacych do ich zakresu dziatania;

5) wspétdziatajg w zakresie wykonywanych zadan zinnymi wydziatami Urzedu oraz innymijednostkami
i instytucjami;

6) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski komisji Rady Miasta oraz skargi, wnioski mieszkancow, petycje
i udostepniajg informacje publiczna;

7) systematycznie usprawniajg organizacje, metody i formy pracy;

8) zapewniajg obstuge kancelaryjno-techniczng komitetow i zespotéw tematycznie zwigzanych z zakresem
dziatania danego wydziatu;

9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych;

10) zapewniajg realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadan majacych na celu
ochrone ludnosci imienia przed niebezpieczenAstwami wynikajgcymi z dziatan wojennych, klesk
zywiotowych i zagrozen srodowiska;

11) koordynujg w ramach nadzoru realizacje zadan obronnych iobrony cywilnej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

12) wspoipracujg z organami administracji niezespolonej i innymi podmiotami w sprawach zwigzanych
z obronnoscig panstwa;

13) biorg udziat w dziataniach na rzecz ochrony ludnosci gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji skutkow
zagrozen ludnosci i Srodowiska;

14) prowadzg ewidencje udzielonych zaméwien publicznych;

15) podejmuja ~ wszelkie  dziatania dla  zapewnienia  sprawnego tworzenia i funkcjonowania
zasobow elektronicznych Urzedu, zwracajac szczegblng uwage na zachowanie kompletnosci i chronologii
gromadzonych danych, a takze na przechowywanie i udostepnianie danych, zgodnie z przepisami prawa;

16) podejmujg prawem przewidziane dziatania w przypadkach udzielania pomocy publicznej przez miasto
Czestochowa dla przedsigbiorcow;

17) prowadzg kontrole funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie
kryteriéw zgodnosci z prawem, celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci;

18) realizujg budzet zgodnie z wtasciwoscig rzeczows;
19) prowadzg zamdwienia publiczne wtasne do wartosci 60 000 euro bez podatku od towaréw i ustug (VAT);

20) uczestniczg w zespotach zadaniowych przy wykonywaniu zadan wykraczajgcych poza kompetencje
danego wydziatu, a w szczeg6lnosci przy aplikowaniu o $rodki z funduszy i programéw Unii Europejskiej:

a) wydzialy wdrazajagce projekty wspéifinansowane ze $rodkédw Unii Europejskiej obowigzkowo
wspotpracujg z Wydziatem Funduszy Europejskich i Rozwoju w przygotowywaniu dokumentéw,
wnioskOw i sprawozdan dla instytucji zewnetrznych i organéw gminy oraz na biezgco informuja
0 zmianach zakresu, harmonogramu i budzetu projektu w stosunku do umowy zawartej z Instytucja
Zarzadzajaca,

b) nadrzedng i kierowniczg funkcje w stosunku do wydziatbw przygotowujacych i wdrazajgcych
aplikacje/wnioski petni Wydziat Funduszy Europejskich i Rozwoju w zakresie procedowanych aplikaciji;
21) realizujg projekty wspotfinansowane z funduszy i programoéw pomocowych Unii Europejskiej;

22) wydziaty oraz podlegte im jednostki udzielajace pomocy publicznej przekazujg sprawozdania za pomocg
aplikacji SHRIMP do Urzedu Ochrony Konkurencji iKonsumentéw. Rejestr jednostek i oséb
upowaznionych do wprowadzania danych o udzielonej pomocy publicznej prowadzi Naczelnik Wydziatu
Podatkow i Optat;

23) dostosowujg dziatania do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegb6lnymi potrzebami.

Strona 8z 70



§ 16.

1. Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania:
1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miasta poprzez:

a) dostarczanie - w terminach okreslonych Statutem Miasta - radnym, Prezydentowi Miasta, Zastepcom
Prezydenta, Dyrektorowi Generalnemu, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz Naczelnikom
Wydziatéw:

- zawiadomien o sesjach,
- projektéw uchwat,
- informacji i innych niezbednych materiatow zwigzanych z przedmiotem ses;ji i pracami Komisiji,
b) doreczanie Prezydentowi Miasta opinii komisji do projektéw zgtaszanych uchwat niezwtocznie po ich
podjeciu lecz nie pdzniej niz w dniu ses;ji,
C) sporzadzanie protokotdbw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad, podejmowania
uchwat i rozstrzygniec¢,
d) przekazywanie uchwat:
- Prezydentowi Miasta do siodmego dnia po posiedzeniu (sesji) Rady Miasta,

- Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej (w imieniu Prezydenta Miasta) w ciggu 7 dni od
dnia ich podijecia,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi wojewody dotyczgcymi stwierdzenia
niewaznosci uchwat Rady Miasta;

3) obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczgcego Rady Miasta oraz radnych w sprawach wynikajgcych
z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym z Przewodniczacym Rady,

4) przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczgcego Rady Miasta i Przewodniczacych
Komisiji,
5) sporzgdzanie protokotow z posiedzen Komisji,
6) podejmowanie czynnosci zapewniajgcych realizacje wnioskdw Komisji poprzez:
a) prowadzenie ewidencji wnioskow,
b) przekazywanie kopii wnioskow Komisji - do wiadomosci Prezydenta Miasta i jego Zastepcow,
c) przekazywanie wnioskéw i opinii wtasciwym adresatom,
d) nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskéw Komisiji,
7) podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacja interpelacji radnych,
8) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu, m.in. poprzez:
a) zapewnienie radnym materiatdw umozliwiajagcych uczestnictwo w sesjach i pracach Komisiji,
9) obstuga organizacyjno-techniczna Mtodziezowej Rady Miasta poprzez:
a) sporzadzanie protokotéw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad i podejmowania uchwat,
b) przekazywanie uchwat do realizacji i nadzé6r nad ich terminowym zatatwianiem,
10) obstuga organizacyjno-techniczna rad dzielnic poprzez:
a) prowadzenie ewidencji wnioskéw rad dzielnic,
b) przekazywanie wnioskow i opinii rad dzielnic wtasciwym adresatom,
c) przekazywanie poszczegélnym radom dzielnic zawiadomien o sesjach Rady Miasta,

11) prowadzenie spraw przygotowania rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan obronnych
w ramach prac reklamacyjnych w stosunku do radnych Miasta Czestochowy.
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2. Do zakresu dziatania Wydzialu Nadzoru i Administracji nalezg w szczegdélnosci zadania dotyczgce
organizowania pracy Urzedu oraz koordynowania procesu informatyzacji Urzedu, w szczegdlnosci:

1) sprawy nadzoru i organizacji Urzedu:
a) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowania Urzedu w zakresie:
- rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji,
- zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancéw w ramach Biura Obstugi Interesanta,
- koordynowania stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin,

b) prowadzenie ewidencji wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, ewidencji petycji i ewidenciji
wnioskOw o ponowne wykorzystywanie informacji sektora publicznego wptywajgcych do Prezydenta
Miasta Czestochowy,

c) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Prezydenta Miasta Czestochowy;
2) zamieszczanie ogtoszen przygotowanych przez wydziaty urzedu miasta w prasie lokalnej i og6lnopolskiej;

3) nadzorowanie gospodarowania mieniem, uzytkowanym przez Urzgd Miasta Czestochowy dla celéw obstugi
administracyjnej;

4) prowadzenie ewidencji i oznakowania sktadnikéw rzeczowych majgtku ruchomego;

5) monitorowanie kosztéw funkcjonowania administracji oraz podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ich
racjonalizacji;

6) administrowanie budynkami ilokalami biurowymi Urzedu, prowadzenie przegladéw, remontéw
i konserwacji pomieszczen oraz urzgdzen wentylacyjnych, klimatyzacyjnych iinnych bedacych na
wyposazeniu budynkéw urzedu miasta;

7) obstuga monitoringu wizyjnego funkcjonujgcego na terenie Urzedu Miasta Czestochowy;
8) obstuga transportowa urzedu;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych w budynkach Urzedu;

10) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu, prowadzenie magazynu materiatédw i czesci zapasowych
Urzedu, w tym ich ewidencja iloéciowa;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

12) zamieszczanie ogtoszeh na tablicach ogtoszen wlokalu Urzedu Miasta oraz obwieszczen w miejscu
lokalizacji inwestyciji;

13) prowadzenie matej poligrafii, tacznicy telefonicznej, faksu, obstugi transportowej Urzedu;
14) prowadzenie spraw dotyczgcych pieczeci i tablic urzedowych;
15) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkéw i majatku Urzedu;
16) prowadzenie kancelarii Urzedu;
17) zadania w obszarze informatyki:
a) opracowanie i wdrazanie ogdélnej koncepciji informatyzacji Urzedu,
b) zabezpieczenie Urzedu w infrastrukture i sprzet informatyczny oraz jego biezgce utrzymanie,

c) organizacja szkolen pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania,

d) koordynacja  tworzenia  infrastruktury  telekomunikacyjnej  w jednostkach  organizacyjnych
podporzgdkowanych lub nadzorowanych przez Urzad,

e) wspétdziatanie  w przygotowywaniu  projektéw  z dziedziny infrastruktury  telekomunikacyjnej
i spoteczenstwa informacyjnego, umozliwiajgcych wsparcie z funduszy europejskich,

f) prowadzenie projektdéw dotyczacych infrastruktury spoteczenstwa informacyjnego miasta Czestochowy
zatwierdzonych do realizacji,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
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h) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemoéw informatycznych w Urzedzie,

i) projektowanie, tworzenie, modernizacja, wdrazanie oraz administrowanie systemami informatycznymi
i teleinformatycznymi,

j) opiniowanie zakupdw majacych zwigzek z szeroko pojetg informatyzacjg realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,

k) zapewnienie obstugi informatycznej ipomocy dla pracownikow Urzedu w przypadku wystgpienia
probleméw w obstudze sprzetu teleinformatycznego, systemow informatycznych i oprogramowania,

[) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami informatycznymi realizowanymi przez Urzad,
nad wdrazaniem zasad polityki bezpieczenstwa w zakresie systeméw i sieci teleinformatycznych, nad
przetwarzaniem danych w systemach,

m) pomoc i doradztwo w zakresie systeméw informatycznych oraz planowanych wdrozen w jednostkach
podlegtych,

n) koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju elekironicznej wymiany danych miedzy Urzedem
a jednostkami podlegtymi,

o) nadzér nad funkcjonowaniem platform informacyjnych oraz rozw6j ustug $wiadczonych droga
elektroniczna,

p) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego,
g) koordynowanie spraw z zakresu e-ustug,

r) monitorowanie i nadzorowanie spraw z zakresu dostosowania stron internetowych Urzedu Miasta do
wymogow ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikaciji
mobilnych podmiotéw publicznych;

18) zadania z zakresu inicjowania i prowadzenia zadan dotyczgcych pozyskiwania i wykorzystania funduszy
Unii Europejskie;j:

a) inicjowanie ikoordynowanie prac zespotow zadaniowych powotywanych w celu pozyskiwania
i wykorzystywania funduszy unijnych w zakresie IT,

b) wspétpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi w celu
pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan z zakresu IT,

c) udziat w przygotowywaniu wnioskéw i prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem o dotacje na
projekty wspoéifinansowane zfunduszy iprograméw pomocowych Unii Europejskiej wspdlnie
z instytucjami lokalnymi i regionalnymi w zakresie IT,

d) wdrazanie i realizacja, we wspotpracy z wydziatami Urzedu, oraz instytucjami lokalnymi i regionalnymi,
projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej z zakresu IT;

19) realizacja zadan dotyczacych dystrybucji izarzgdzania siecig, utrzymanie rozwoju iewidencji sieci
realizowanych oraz zrealizowanych projektéw:

a) ,Internet oknem na Swiat — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie Czestochowa”,

b) ,Internet przysztoscia cyfrowego $Swiata — przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu w Gminie
Czestochowa”,

¢) ,Budowa sieci szerokopasmowej CzestNet w Czestochowie;

20) wspétpraca z jednostkg zarzadzajgcg siecia wykonang wramach projektu ,Budowa infrastruktury
informatycznej dla Subregionu Pétnocnego E-region czestochowski”;

21) zarzadzanie miejskim systemem informacji turystycznej w zakresie funkcjonowania infomatéw;

22) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — podporzadkowany bezposrednio Prezydentowi Miasta
dziata na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, wykonuje swoje
zadania przy pomocy ,pionu ochrony”;

23) Inspektor Ochrony Danych — podporzadkowany bezposrednio Prezydentowi Miasta, dziatajgcy na
podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych);
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24) sprawy z zakresu dostepu do informacji publicznej, wynikajagce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostepie do informacji publicznej:

a) koordynacja zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Czestochowy,

b) monitoring zasobdéw stron podmiotowych BIP gminnych jednostek organizacyjnych Miasta Czestochowy;
¢) ogtaszanie informacji publicznych, w tym dokumentéw urzedowych oraz oswiadczen majgtkowych;

d) wdrazanie i monitorowanie zapiséw ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o0 zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami w szczegdlnosci w zakresie dostepnosci architektonicznej i informacyjno-
komunikacyjne;.

3. Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu i Analiz nalezg w szczego6lnosci:

1) zadania wynikajgce m.in. z nastepujacych ustaw:
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych,
- z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
- z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,

a) w zakresie planowania i analiz budzetu miasta:

- koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i ustalaniem projektu budzetu miasta i Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

- opracowywanie zatozen do projektu budzetu miasta,

- opracowywanie projektu budzetu miasta wraz z uzasadnieniem,
- opracowywanie planéw finansowych dochodow i wydatkow,

- opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta i zarzgdzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian
w budzecie, planach finansowych i Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- sporzadzanie informaciji o przebiegu wykonania budzetu i sprawozdan z wykonania budzetu,

- sporzagdzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
realizacji przedsiewzie¢, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych,

- sporzgdzanie okresowych analiz, informacji budzetowych,

- opracowywanie planu finansowego dochodéw zwigzanych zrealizacjg zadan zleconych naleznych
budzetowi panstwa oraz jednostkom samorzadu terytorialnego,

- sporzgdzanie zestawienia ibiezgca weryfikacja niedoboréw zgtoszonych przez wydziaty i jednostki
podlegte,

- opracowywanie projektu uchwaty w sprawie ustalenia wykazu wydatkéw, kitdre nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego oraz okreslenia terminu realizacji kazdego wydatku ujetego w tym
wykazie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka pozabudzetowa,
- koordynacja prac i weryfikacja materiatéw do projektu ustawy budzetowe;,

- koordynowanie prac majgcych na celu zapewnienie zgodnosci przyjetych wartosci w Wieloletniej
Prognozie Finansowej i budzecie miasta,

- analiza dokumentow przedstawianych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta pod katem ich zgodnosci
z prawem finansowym oraz zabezpieczenia w budzecie miasta,

b) w zakresie ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej gminy:
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- prowadzenie analitycznej isyntetycznej ewidencji ksiegowej organu finansowego w zakresie
planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych,

- przekazywanie s$rodkéw finansowych na poszczegdlne konta bankowe jednostek budzetowych,
zgodnie z planem realizacji budzetu,

- przyjmowanie okresowych irocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodow i wydatkow
jednostek organizacyjnych gminy oraz ich ksiegowanie,

- przyjmowanie bilanséw jednostek organizacyjnych podlegtych gminie isporzadzanie ich w formie
zbiorczej,

- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w zakresie catego budzetu gminy,
- ewidencja ksiegowa sptacanych i zacigganych przez gmine kredytdw, pozyczek i obligaciji,
- sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

- wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych ifinansowych zbudzetem miasta i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych,

- kontrola prawidtowosci ztozonych sprawozdan finansowych przez jednostki organizacyjne miasta,
- sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

c)w zakresie Projektu Infrastrukturalnego, realizowane przez Biuro Koordynatora Projektu
Infrastrukturalnego (Project Management Unit):

- koordynowanie prac w celu zapewnienia skutecznej realizacji projektu,

- kompletowanie dokumentac;ji i przygotowywanie wnioskéw dotyczacych alokacji
srodkow i poszczegoinych transz oraz przekazywanie ich do Europejskiego Banku Inwestycyjnego,

- monitorowanie realizacji zadan tworzgcych Projekt oraz sporzadzanie raportdéw z jego realizacji
wedtug wymogoéw EBI,

- analiza poziomu zadtuzenia miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem skutkéw zaciggnietego kredytu
w EBI i planowanych do pozyskania kredytéw, pozyczek i obligacii,

- prowadzenie spraw w zakresie obstugi diugu polegajgcych na przygotowywaniu dyspozycji sptaty rat,
prowizji i odsetek,

- sporzgdzanie symulacji przeptywéw pienieznych z uwzglednieniem poziomu zadtuzenia,

- przygotowywanie  zamoéwienia  publicznego  w zakresie nadania Gminie  Czestochowa
oceny ratingowe;.

4. Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiegowosci nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania realizowane
w oparciu o ustawy:

-z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

-z dnia 13 listopada 2003 r. 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
-z dnia 7 pazdziernika 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych,

-z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

-z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

-z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

-z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzgdzie powiatowym,

-z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych,

-z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
-z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczenh spotecznych,
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-z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,
-z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

-z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczego6Inych zasadach rozliczeh podatku od towardw i ustug oraz
dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem s$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego,

-z dnia 8 marca 2013 r. o przeciwdziataniu nadmiernym op6znieniom w transakcjach handlowych,
-z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
-z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,

-z dnia 25 czerwca 1999r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,

-z dnia 21 listopada 2008r. o0 pracownikach samorzgdowych,
-z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych;
zadania wlasne
1) w zakresie ksiegowosci Urzedu - jednostki budzetowej:
a) obstuga finansowo-ksiegowa dotyczgca:
- zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu oraz organu stanowigcego,

- zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Miasto, ktérych realizacja nie zostata przypisana
pozostatym jednostkom organizacyjnym Gminy,

- Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- sum depozytowych;
b) prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen z tytutu:
- umow o prace,
- umOw zlecen i o dzieto,
- stypendidw,
- nagréd Prezydenta Miasta,
- diet radnych,
- dziatalnosci w komisjach miejskich,
- ekwiwalentow OSP
- praw majgtkowych,

c) prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiegowej majgtku gminy wedtug klasyfikacji rodzajowe;j
srodkow trwatych,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodbéw niepodatkowych z tytutu:
- najmu, dzierzawy oraz sprzedazy nieruchomosci,
- najmu i dzierzawy komunalnego zasobu mieszkaniowego,
- wieczystego uzytkowania gruntow,
- optat adiacenckich,
- optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
- mandatow kredytowych wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej,

- przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci w prawo wtasnosci,
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- pozostatych dochodoéw niepodatkowych;

e) wystawianie upomnien dotyczgcych niepodatkowych naleznosci pienieznych oraz kierowanie
spraw do odpowiedniego organu egzekucyjnego,

f) obstuga kasowa Urzedu w zakresie wyptat wynagrodzen, delegaciji i zaliczek oraz diet radnych,

g) prowadzenie czgstkowego rejestru podatku VAT naliczonego w zakresie Urzedu Miasta
Czestochowy,

h) prowadzenie czastkowego rejestru podatku VAT naleznego wynikajgcego z faktur
sporzadzanych przez wydziaty merytoryczne w zakresie Urzedu Miasta Czestochowy,

i) sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT dla Urzedu Miasta Czestochowy,

j) przyjmowanie czgstkowych rejestréw i deklaracji VAT od scentralizowanych jednostek Gminy
Miasta Czestochowy,

k) sporzadzanie i przedktadanie do wtasciwego Urzedu Skarbowego korekt deklaracji w zakresie
rozliczania podatku VAT Gminy Miasta Czestochowy,

l) sporzgdzanie scentralizowanego rejestru VAT na podstawie czastkowych rejestrow
otrzymanych od jednostek Gminy Miasta Czestochowy

m) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie zadan realizowanych
przez jednostki Gminy Miasta Czestochowy ujetych w ramach centralizacji rozliczen podatku
VAT,

n) ustalenie procentowego wskaznika oraz prewskaznika obliczenia podatku VAT naliczonego,

0) prowadzenie korespondencji z organami podatkowymi w zakresie podatku VAT w ramach
Gminy Miasta Czestochowy,

p) dokonywanie rozliczeh finansowych w zakresie podatku VAT pomiedzy poszczegdlnymi
jednostkami Urzedu i Miasta;

r) sporzadzanie deklaracji lub informacji miesigecznych oraz rocznych w zakresie obowigzku
wnoszenia wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

s) sporzgdzanie kwartalnych informacji o udzielonych ulgach w zakresie naleznosci cywilno-
prawnych Gminy Miasto Czestochowa oraz jej jednostek organizacyjnych,

t) sporzadzanie kwartalnych informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci
budzetowycho charakterze publicznoprawnym,

u) sporzgdzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych oraz finansowych Urzedu Miasta
Czestochowy;

zadania zlecone

3) obstuga finansowo-ksiegowa zadan realizowanych w ramach zadan zleconych Gminie Miastu
Czestochowa.

5. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Oplat nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania realizowane
w oparciu o ustawy:

- z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

- z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

- z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

-z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji

- z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,
- z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym,

- z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym,
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zadania wlasne
1) w zakresie wymiaru i ksiegowosci podatkow:
a) opracowywanie projektéw uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,
b) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego ilesnego wynikajacych z ustawy o podatku
rolnym i leSnym,

d) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat,

e) sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wptywow podatkowych oraz zastosowanych ulg,
a takze informaciji o utraconych dochodach z tytutu ulg i zwolnien ustawowych,

f) obstuga finansowa rachunku dochodow z egzekucji naleznosci pienieznych;
g) wydawanie zaswiadczenh o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,
h) wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekuciji,
i) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie:
- terminowosci i formalnej poprawnosci sktadanych deklaraciji i informaciji,
- terminowosci dokonywanych wptat,

- ustalenia stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnos$ci z przedstawionymi
dokumentami,

i) przygotowywanie wnioskow, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w podatkach, wynikajacych
zustawy o podatkach ioptatach lokalnych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja
Podatkowa;

2) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, w tym m.in. opracowywanie sprawozdarn z udzielonej pomocy publicznej;

3) koordynowanie spraw z zakresu optaty skarbowe;.

6. Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury, Promociji i Sportu nalezg w szczegdélnosci zadania:
w dziedzinie kultury i sztuki
1) wynikajgce z ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej:
a) oraz ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach:
- wykonywanie funkcji organizatora Muzeum Czestochowskiego,
b) oraz ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach:
- wykonywanie funkcji organizatora Biblioteki Publicznej im. dr. Wtadystawa Bieganskiego,

c) wykonywanie funkcji organizatora: Filharmonii Czestochowskiej im. Bronistawa Hubermana, Miejskiej
Galerii Sztuki, Osrodka Promocji Kultury ,Gaude Mater”, Teatru im. Adama Mickiewicza, Miejskiego
Domu Kultury,

d) wykonywanie innych zadan, w tym:
- wspieranie i promocja twérczosci czestochowskich twércow i artystow,
- prowadzenie rejestréw instytucji kultury oraz realizacja zadan wynikajacych z funkgciji ich organizatora,
- organizacja uroczystosci panstwowych oraz miejskich,
- wspoltpraca z instytucjami w zakresie tworzenia i promocji réznorodnych form sztuki,
- realizacja mecenatu miasta nad dziatalnoscig kulturalna,

- przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu imprez kulturalnych poza statg siedzibg podmiotu
i objazdowych,

- przygotowywanie decyzji administracyjnych o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,

- tworzenie warunkéw do rozwoju twérczosci i amatorskiego ruchu artystycznego,
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2) wynikajace z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie:
a) dziatania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw kulturalnych,

3) wynikajace z ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o0 bezpieczenstwie imprez masowych: wydawanie zezwolen
w formie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie artystyczno-rozrywkowych imprez masowych,

4) wynikajagce  zustawy zdnia 21 stycznia 1988 r. o Radzie  Ochrony  Pamieci  Walk
i Meczenstwa: sprawowanie opieki nad miejscami walk i meczenstwa oraz trwate
upamietnianie zwigzanych z tymi miejscami faktow, wydarzen i postaci,

5) prowadzenie dziatalno$é informacyjnej i wydawniczej,
6) prowadzenie edukaciji kulturalne;.

z zakresu estetyki miasta
7) zadania realizowane przez Petnomocnika ds. Estetyki Miasta,

a) koordynowanie i kontrolowanie dziatan zwigzanych z estetykg mienia Gminy Miasta Czestochowy lub
pozostajacego w jej zarzadzie,

b) udziat w formutowaniu wytycznych i opiniowaniu projektéw pod wzgledem plastycznym zleconych przez
miasto,

¢) uzgadnianie iopiniowanie projektéw plastycznych realizowanych w pasie drogowym, na terenach
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci oraz nieruchomosci Skarbu Panstwa, ktérymi
zarzadza Prezydent Miasta,

d) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wnioskéw zwigzanych z zakresem swego dziatania;
dotyczace informacji publicznej i promociji miasta

8) w zakresie tworzenia, przetwarzania oraz rozpowszechniania informacji o mie$cie oraz dziatalnosci
i funkcjonowaniu wtadz miasta:

a) redagowanie, publikowanie i kolportaz wydawnictw informacyjnych,

b) sktad techniczny oraz kolportaz Informatora Urzedu Miasta Czestochowy,
¢) koordynacja prac redakcyjnych nad serwisem internetowym Urzedu,
d

e) zarzadzanie miejskim systemem informaciji turystycznej w zakresie:

)
)
) prowadzenie Miejskiego Centrum Informaciji Turystyczne;
)

- elementdw informaciji wizualnej,

- aktualizaciji tresci prezentowanych w infomatach.

9) podejmowanie dziatan na rzecz wspierania i upowszechniania idei samorzgdnosci wsréd mieszkancow
miasta.

10) w zakresie promocji miasta:
a) przygotowywanie, opracowywanie i wydawanie materiatdbw promocyjnych,

b) promowanie miasta na targach krajowych i zagranicznych,

d

€) opiniowanie projektéw i programéw z zakresu promocji miasta,

)

) organizowanie i wspétorganizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych,
) wspétpraca z Polska Organizacjg Turystyczna i jej oddziatami zagranicznymi,
)

f) koordynacja zadan zwigzanych zpromocjg miasta Czestochowy w stowarzyszeniach regionalnych
i ogo6Inopolskich, m.in.: Czestochowskiej Organizacji Turystycznej, Zwigzku Gmin Jurajskich,

g) opiniowanie wnioskow o0 objecie Patronatem Prezydenta Miasta imprez o charakterze lokalnym
i ponadlokalnym,

z zakresu kultury fizycznej i turystyki
11) zadania z zakresu kultury fizycznej i turystyki wynikajgce z ustaw:

a) z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych - wydawanie zezwoleh w formie decyzji
administracyjnych na przeprowadzanie sportowych imprez masowych,

Strona 17 z 70



b) z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, zdnia 5czerwca 1998r. o0 samorzadzie powiatowym, zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym, z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach, z dnia 18 sierpnia 2011 r.
0 bezpieczenstwie 0s6b przebywajgcych na obszarach wodnych:

- wspltpraca zlokalnymi instytucjami, organizacjami ipodmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
w zakresie kultury fizycznej i turystyki,

- podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju, upowszechniania oraz wspierania kultury fizycznej i turystyki
ze szczegdblnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,

- prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej turystyke kwalifikowang, krajoznawstwo oraz inne formy
aktywnego wypoczynku mieszkancéw (w szczegolnosci wsrdd dzieci i mtodziezy),

- wspltpraca z jednostkami kultury fizycznej dotyczaca bazy sportowo — rekreacyjnej bedacej
w uzytkowaniu  stowarzyszen sportowych oraz Miejskiego Os$rodka Sportu i Rekreacji
w Czestochowie,

- wspotdziatanie z Regionalnym Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym celem zapewnienia
bezpieczenstwa osobom ptywajagcym, kagpigcym sie oraz uprawiajgcym sporty wodne,

- prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i stowarzyszen kultury fizycznej, ktérych
statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

- sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwigzkéw sportowych,
majacych siedzibe na terenie miasta,

- promocja miasta poprzez sport,

¢) z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji: zatwierdzanie regulamindéw strzelnic sportowych w formie
decyzji administracyjnej,

d) ustawa zdnia 29 sierpnia 1997 r. oustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych;

- zaszeregowanie i prowadzenie ewidencji pél biwakowych,
- prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich,
e) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Czestochowie,

f) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig merytoryczng podmiotu pod nazwg Hala Sportowa Czestochowa
Sp. z0.0. wzakresie przygotowania, we wspoipracy ze spotkg, analiz opinii i wnioskéw, projektow
zarzgdzen Prezydenta Miasta iuchwat Rady Miasta oraz wspoétdziatanie w ww. zakresie wedtug
wiasciwos$ci rzeczowej z Wydziatem Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego.

z zakresu nazewnictwa obiektow

12) wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie nadawania nazw obiektom miejskim.

7. Do zakresu dziatania Miejskiej Pracowni Urbanistyczno-Planistycznej nalezg w szczeg6Inosci zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) sporzadzanie projektu studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
i jego zmian,

b) sporzadzanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego iich zmian oraz
monitorowanie wykonywania uchwat Rady Miasta w tym zakresie,

c) ocena aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta oraz
miejscowych  planédw  zagospodarowania  przestrzennego  (dokonywanie  analizy  zmian
w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postepdw w opracowywaniu planéw miejscowych,
opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planédw zagospodarowania
przestrzennego),

d) udostepnianie do wglagdu obowigzujgcego studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

e) prowadzenie rejestrow:

- miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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- wnioskdéw o sporzadzenie lub zmiane miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

f) wydawanie wypiséw i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
miasta oraz z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

g) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

h) wspoétpraca z samorzadami gmin, powiatow iwojewodztw oraz Miejskg Komisjg Urbanistyczno-
Architektoniczng (MKU-A) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,

i) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na terenach zamknietych na
podstawie art. 53 ust. 4 pkt. 10 i 10a,

2) zadania wynikajace z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. prawo geologiczne i gérnicze:
a) opiniowanie projektéw robét geologicznych, ktérych wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesiji,
b) opiniowanie projektow decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny,

¢) uzgadnianie projektéw decyzji o udzieleniu koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz, podziemne
bezzbiornikowe magazynowanie substancji albo podziemne sktadowanie odpaddw,

d) opiniowanie planu ruchu zaktadu gérniczego,

3) wynikajace z rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 pazdziernika 2007 r. w sprawie
placéwek opiekunczo-wychowawczych:

a) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci lokalizacji obiektu, na ktérym bedzie prowadzona placéwka
opiekunczo-wychowawcza, z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) wynikajace z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju ustug i sieci telekomunikacyjnych:

a) opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji regionalnej sieci szerokopasmowej na
podstawie art. 51 ust 3. pkt 3 lit. I.

5) wynikajgce z ustawy Prawo budowlane:

a) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego na podstawie
art. 71 ust. 1 pkt 4.

8. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Kartografii nalezg w szczegdlnosci nastepujagce zadania
realizowane w oparciu o ustawy:
- z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami,
- z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne,
- z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntow,
- z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzedowych nazwach miejscowosci i obiektow fizjograficznych

-z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu w ksiggach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

- z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej,
- z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow,
1) w zakresie zadan wtasnych:

a) rozgraniczanie nieruchomosci,

b) prowadzenie spraw z zakresu nadawania nazw obiektom miejskim, tj. ulicom, placom i innym terenowym
obiektom publicznym,

¢) ewidencja miejscowosci ulic i adreséw,

d) podziaty nieruchomosci,

e) scalanie i podziat nieruchomosci,

f) ustalanie nieruchomosci stanowigcych wspdlnoty gruntowe,

g) scalanie i wymiana gruntéw,
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h) rozw6j baz danych iaplikacji Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej isystemow
sktadajgcych sie na ZSIP,

i) zarzadzanie Zintegrowanym Systemem Informacji Przestrzennej oraz jego elementami, hurtownig
danych, w tym:

- prowadzenie fakultatywnych baz danych systemu informac;ji o terenie,
- analiza zawartosci baz danych integrowanych w ramach hurtowni danych przestrzennych,

-nadzér nad aktualizacja baz danych zrédtowych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych
Urzedu, a integrowanych w ramach hurtowni danych przestrzennych,

j) administracja zasobami hurtowni danych Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej,

k) administracja uzytkownikami Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej oraz hurtowni danych
przestrzennych,

) integracja baz danych przestrzennych Urzedu,

m) integracja referencyjnych, zrédtowych baz danych o terenie (baz numerycznych zasobu geodezyjnego
i kartograficznego) na poziomie hurtowni danych przestrzennych,

n) bezposrednia wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy rozwoju zintegrowanego systemu
informacji przestrzennej i jego zasobu,

0) potwierdzania zawarcia umow dzierzawy gruntu dla potrzeb ustalania przez Kase Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego podlegania ubezpieczeniu spotecznemu rolnikéw;

2) w zakresie zadan zleconych:
a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (baz danych), w tym:
- ewidencji gruntdw i budynkéw (katastru nieruchomosci),
- gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
- szczego6towych osnéw geodezyjnych,

- obiektéw topograficznych o szczegotowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 -1:5000,

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
) zaktadanie osnoéw szczegdtowych,

d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel
taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,

e) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
f) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych okreslonych w § 16 ust. 7 pkt 2 lit. a,

g) sprawowanie kontroli dziatalnosci geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepisow
obowigzujgcych przy wykonywaniu prac geodezyjnych ikartograficznych oraz wiasciwego obiegu
wykorzystania i reprodukowania materiatow geodezyjnych i kartograficznych,

g) weryfikacja wynikdw zgtoszonych prac geodezyjnych pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa z zakresu geodezji ikartografii oraz spéjnosci przekazywanych zbioréw danych
z bazami danych prowadzonymi przez organ,

h) zapewnienie dostepu do bazy ewidencji gruntéw oraz posiadanych baz danych wchodzacych w skiad
systemu informacji o terenie dla potrzeb wtasnych Urzedu,

i) regulacja standéw prawnych nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa, sporzgdzanie sprawozdan
merytorycznych w tym zakresie,

j) fakturowanie sprzedazy rzeczy iustug w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Geodezji
i Kartografii,

I) prostowanie btedéw w wydanych wczesniej aktach wiasnosci ziemi i nadawanie klauzuli ostatecznosci,
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m) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o wywtaszczaniu nieruchomosci, w tym ustalanie
odszkodowan, o ktérych mowa w art. 129 ust. 5 ustawy o gospodarce nieruchomosciami w odniesieniu
do art. 124-126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan z tytutu wywtaszczania nieruchomosci,
0

Y

q) wspotdziatanie z Wydziatem Administracji Architektoniczno-Budowlanej w zakresie wydawania decyzji
o ustaleniu lokalizacji drég publicznych oraz wspotdziatanie z innymi wydziatami urzedu i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie wydawania ww. decyzji,

prowadzenie spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomosci.

)
)
)
)

r) administrowanie systemem integrujgcej platformy elektronicznej i powszechnej taksacji nieruchomosci.

s) rozwéj infrastruktury narzedziowej (systemowej) dla prowadzenia baz danych okreslonych w § 16,
ust. 7 pkt 2 lit. a.

9. Do zakresu dziatania Wydziatlu Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego nalezg w szczegdélnosci nastepujgce
zadania realizowane w oparciu 0 ustawy:

- z dnia 21 sierpnia 1997 r. 0 gospodarce nieruchomosciami,

- z dnia 24 czerwca 1994 r. o wlasnosci lokali,

- z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
- z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych,

- z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

-z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnieniu w ksiegach wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci Skarbu
Panstwa oraz jednostek samorzgdu terytorialnego,

-z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczeg6lnych zasadach zakresie przygotowania irealizacji inwestyciji
w zakresie drog publicznych,

- z dnia 13 pazdziernika 1998 r. Przepisy wprowadzajgce ustawy reformujgce administracje publiczna,

-z dnia 10maja 1990r. Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym iustawe
0 pracownikach samorzgdowych,

- z dnia 30 pazdziernika 2002 r o podatku lesnym,
- z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
- z dnia 20 lipca 2017 r o Krajowym Zasobie Nieruchomosci,

- z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatcaniu prawa uzytkowania wieczystego gruntéw zabudowanych na cele
mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntow,

- z dnia 15 grudnia 2000 r. o spétdzielniach mieszkaniowych;
1) zadania wtasne w zakresie gospodarowania mieniem:

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (grupa 0-2 wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych) oraz
tworzenie i aktualizacja bazy danych gminnego zasobu nieruchomosci:

- z uwzglednieniem form gospodarowania,
- W ujeciu ilosciowo-wartosciowym,

- przeprowadzanie analiz dotyczacych wykorzystania nieruchomosci gminnych w  aspekcie
zagospodarowania przestrzeni i potrzeb rozwojowych miasta oraz jako zrédta dochodu gminy,

b) sprzedaz nieruchomosci, w tym lokali mieszkalnych,

c) zamiana nieruchomosci gminy na nieruchomosci stanowigce wiasnosé lub bedgce w uzytkowaniu
wieczystym oso6b prawnych lub fizycznych,
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d) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje komunalne i do zasobu gminy,

e) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe Ilub uzyczenie, trwaly zarzad,
uzytkowanie, rozwigzywanie umow oddania gruntéw w wieczyste uzytkowanie, ustanawianie stuzebnosci
gruntowych i przesytu oraz wyrazanie zgody na zajecie nieruchomosci dla potrzeb inwestycji,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
w stosunku do nieruchomosci gminy,

g) ustalanie wysokosci czynszéw dzierzawnych na nieruchomosciach gminy oraz ustalanie optat z tytutu
uzytkowania wieczystego, uzytkowania i trwatego zarzadu na nieruchomosciach gminy,

h) prowadzenie postepowan zwigzanych =z aktualizacjg czynszéw dzierzawnych oraz optat z tytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu nieruchomosci gminy, w tym wystawianie faktur VAT,

i) wykonywanie uprawnienh wiascicielskich zwigzanych z wtasnoscig nieruchomosci,

i) przygotowywanie dokumentacji i sktadanie wniosku do Wojewody dotyczacych komunalizacji mienia
Skarbu Panstwa,

k) wspotpraca przy inwentaryzacji mienia komunalnego,
I) sporzadzenie rocznej Informacji o stanie mienia jednostki samorzadu terytorialnego,
m) ujawnianie w ksiegach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci gminy,

n) podejmowanie rozstrzygnie¢ w zakresie wnioskéw poszczegélnych wydziatbw oraz jednostek
organizacyjnych gminy w sprawie zagospodarowania i obrotu nieruchomosciami,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci
wskutek wybudowania urzadzeh komunalnych oraz z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci wskutek jej
podziatu na dziatki budowlane,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem opfat i odszkodowan wynikajgcych ze zmiany wartosci
nieruchomosci w wyniku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

g) ewidencjonowanie ustalonych przez wydziat w decyzjach i umowach dochodéw i biezgce przekazywanie
tych zestawien w okresach miesiecznych do 10 dnia kazdego nastepnego miesigca do Wydziatu
Ksiegowosci,

r) sporzadzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci miasta,

s) sporzadzanie deklaracji i korekt do deklaracji z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
nieruchomosci gminy,

t) ustanawianie odrebnej wiasnosci lokali nabytych w drodze dziedziczenia,

u) przekazywanie informacji do wydziatow merytorycznych o wszelkich zmianach w zakresie form wtadania
nieruchomosciami,

v) prowadzenie prawidtowej gospodarki nieruchomos$ciami zabudowanymi budynkami do czasu ich
rozdysponowania,

w) kontrola  zagospodarowania nieruchomosci  wynikajacego z zawartych uméw oraz kontrola
nieruchomosci niezagospodarowanych,

x) zwrot nieruchomosci prywatnym witascicielom budynkéw bedacych w administraciji ZGM ,TBS” Sp. z 0.0.,

y) sporzadzanie informacji o zgtaszanych Zadaniach w sprawach odszkodowan Ilub wykupow
nieruchomosci oraz optatach planistycznych,

z) ustalanie odszkodowan w drodze dobrowolnej umowy za grunty przejete z mocy prawa na rzecz gminy
lub miasta na prawach powiatu na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

aa) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami wywtaszczonych nieruchomosci gminy,

bb) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji z organami, kitére prowadzg
postepowania zwigzane ze zwrotem nieruchomosci przyjetych w przymusowy zarzad,

cc) prowadzenie korespondencji zwigzanej z mieniem pozostawionym poza granicami kraju,

dd) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji z organami kitére prowadzg
postepowania zwigzane z realizacjg roszczen gmin wyznaniowych zydowskich,

2) zadania zlecone w zakresie gospodarowania mieniem:
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a) sprzedaz nieruchomosci Skarbu Panstwa,

b) zamiana gruntéw Skarbu Panstwa na grunty stanowigce wtasnos¢ lub bedace w uzytkowaniu
wieczystym oséb prawnych lub fizycznych,

¢) nabywanie nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa,

d) prowadzenie spraw przekazania w zarzadzanie nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz sprawowanie
nadzoru wiascicielskiego nad nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

e) prowadzenie ewidencji mienia Skarbu Panstwa w ujeciu ilosciowo wartosciowym oraz tworzenie
i aktualizacja bazy zasobu Skarbu Panstwa,

f) oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe lub uzyczenie, trwaty
zarzad, uzytkowanie, rozwigzywanie umow oddania gruntow w wieczyste uzytkowanie, ustanawianie
stuzebnosci gruntowych iprzesytu oraz wyrazanie zgody na zajecie nieruchomosci dla potrzeb
inwestycji,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowan za grunty przejete pod drogi publiczne, z
wyjagtkiem odszkodowan, o ktérych mowa w art. 129 ust. 5 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
dotyczacych art. 124-126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

h) sporzgdzanie deklaracji i korekt do deklaracji z tytutu podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

i) prowadzenie i aktualizacja wykazu nieruchomosci Skarbu Panstwa na potrzeby ustawy z dnia 20 lipca
2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci,

j) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wykonania prawa pierwokupu w imieniu Skarbu Panstwa
w trybie art. 217 ust. 13 ustawy Prawo wodne,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
nieruchomosci stanowigcych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa,

l) prowadzenie postepowan zwigzanych =z aktualizacjg czynszéw dzierzawnych oraz optat ztytutu
uzytkowania wieczystego i trwatego zarzgdu nieruchomosci Skarbu Panstwa, w tym wystawianie faktur
VAT,

m) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami wywtaszczonych nieruchomosci Skarbu Panstwa lub innej
gminy bedacej miastem na prawach powiatu,

n) zabezpieczenie budynkéw stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa nalezacych do zasobu Skarbu
Panstwa,

0) wspotpraca przy inwentaryzacji mienia Skarbu Panstwa,

p) kontrola zagospodarowania nieruchomosci Skarbu Panstwa wynikajgcego z zawartych umoéw oraz
kontrola nieruchomosci niezagospodarowanych,

3) nadzor wiascicielski nad wszystkimi spotkami z wiekszosciowym udziatem gminy, {j.:
a) prowadzenie ewidencji udziatow i akcji gminy wniesionych do spoétek prawa handlowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem spétek z udziatem gminy, przystepowaniem do spotek
oraz rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich,

c) opiniowanie oraz przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia spétek z
udziatem gminy, przystepowaniem do spétek oraz rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich,

d) opiniowanie wnioskéw spoétek prawa handlowego w sprawie wniesienia kapitatu przez gmine oraz
przedktadanie ich Prezydentowi Miasta,

€) opiniowanie oraz przygotowywanie projektow zarzadzeh Prezydenta Miasta w sprawie wnoszenia,
cofania i zbywania udziatéw i akcji w spétkach prawa handlowego,

f) analiza materiatow przedktadanych przez spotki, wtym materiatow przekazywanych na walne
zgromadzenia akcjonariuszy i zgromadzenia wspélnikbw oraz opracowywanie na ich podstawie opinii
i wnioskow dla Prezydenta Miasta,

g) sprawowanie nadzoru nad przeksztatceniami wiasnosciowymi iorganizacyjnymi spétek w zakresie
wiadanego przez nich majatku,

h) udziat na wniosek Prezydenta Miasta w kontrolach kompleksowych, problemowych i sprawdzajgcych
w spétkach z udziatem gminy,

Strona 23z 70



i) biezaca wspbdtpraca z organami spétek z udziatem gminy,
i) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wnioskéw zwigzanych z zakresem dziatalnosci spofek,
k) analiza sytuacji finansowej spotek, w ktérych gmina posiada udziaty lub akcje,

l) przygotowywanie, opiniowanie irealizacja przedsiewzie¢ kapitatowych, wtym m. in. emisji obligaciji
komunalnych, udzielania badz przyjmowania gwarancji, poreczen, zastawdw, kredytéw, obcigzen
hipotecznych,

m) analiza i opiniowanie wnioskéw, projektéw decyzji i uméw w zakresie pomocy publicznej dla spotek
z udziatem Miasta,

n) prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej ustawg o nadzorowaniu pomocy publicznej oraz badanie
skutecznosci i efektywnosci pomocy udzielonej spétkom z udziatem Miasta,

o) analizy dokumentéw przedktadanych przez cztonkéw rad nadzorczych desygnowanych
do reprezentowania Miasta w spétkach prawa handlowego oraz fundacjach z udziatem Miasta,

p) przygotowywania lub opiniowania projektéw statutéw iich zmian oraz uméw spétek prawa handlowego
i fundaciji z udziatem Miasta oraz innych dokumentoéw korporacyjnych spofek,

q) sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego i Skarbu Panstwa, bedgcego we wiadaniu spétek
prawa handlowego z udziatem Miasta;

r) prowadzenie monitoringu dziatan Rad Nadzorczych spotek z udziatem Miasta,

s) prowadzenie baz danych ekonomiczno-finansowych dotyczacych spotek, w ktorych Miasto posiada
udziaty lub akcje.

10. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych naleza w szczeg6Inosci nastepujgce
zadania:

1) w zakresie inwestycji publicznych:

a) sporzadzanie projektow planéw rocznych dla inwestycji i remontéw w zakresie infrastruktury komunalne;j
obiektow uzytecznosci publicznej, budownictwa komunalnego i socjalnego,

b) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem iustalaniem projekiu budzetu miasta i Wieloletnigj
Prognozy Finansowej w zakresie zadan inwestycyjnych,

C) sporzadzanie aktualizacji materiatédw planistycznych dla celéow Wieloletniej Prognozy Finansowej dla
inwestycji,

d) realizacja przyjetych planéw inwestycyjnych oraz remontowych w zakresie infrastruktury komunalnej,
drogowej, obiektdw uzytecznosci publicznej oraz inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego
poprzez:

- organizowanie nadzoru inwestorskiego,
- koordynowanie i biezace czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego,

- organizowanie i uczestnictwo w czesciowych lub koncowych odbiorach technicznych prowadzonych
inwestyciji,

- rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,
- opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdan oraz informacji dotyczacych inwestycji,
e) pozyskiwanie srodkéw i funduszy pomocowych dla prowadzonych inwestycji,
f) przygotowywanie materiatéw planistycznych dla przygotowywanych do realizacji inwestycji,
g) przygotowanie dokumentaciji projektowej dla planowanych inwestycji,
h) koordynacja i opracowanie corocznych projektow budzetéw w zakresie inwestycji i remontow,

i) wystepowanie z upowaznienia Prezydenta Miasta w imieniu inwestora (gminy) z wnioskami o wydanie
decyzji 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

2) w zakresie zaméwien publicznych, wynikajace z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien
publicznych, a w szczegélnosci:
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a) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci wiekszej lub réwniej
250.000 zt bez podatku od towardéw iustug VAT dla wszystkich wydziatbw Urzedu oraz postepowan
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat bez wzgledu na warto$¢ zamowienia,

b) wspétpraca z wydziatami Urzedu w zakresie zaméwien o wartosci do 250.000 zt bez podatku od
towardw i ustug VAT, m.in. poprzez pomoc w przygotowywaniu niezbednych dokumentow,

c) opiniowanie dokumentdéw przetargowych dla wszystkich zamoOwieh publicznych realizowanych
w Urzedzie na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

d) nadzér i kontrola zamowien publicznych realizowanych przez wydziaty Urzedu,

e) nadzor ikontrola nad wskazanymi przez Prezydenta Miasta lub jego Zastepcéw zamoéwieniami
publicznymi realizowanymi przez gminne jednostki organizacyjne,

f) przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisjg przetargowg wszelkich zastrzezen i odwotan wnoszonych
przez wykonawcow (bez wzgledu na wartos¢ zamdéwienia),

g) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczegllne wydzialy w zakresie
zamdwien publicznych,

h) sporzadzanie i publikacja rocznych planéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dla Urzedu
oraz ich aktualizacja,

i) informowanie Urzedu ZamoOwien Publicznych o procesie postepowan przetargowych w zakresie
wynikajacym z ustawy o zamdéwieniach publicznych,

j) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

3) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi i inwestorami fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji miejskich
i wspolnych,

4) w zakresie optymalizacji zaopatrzenia w media wynikajace z ustaw:
- z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne,
- z dnia 20 maja 2016 r. o efektywnosci energetycznej,
- z dnia 11 stycznia 2018 r. o elektromobilnosci i paliwach alternatywnych,
- z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekdw:

a) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz planowanie
i organizacja dziatan majgcych na celu racjonalizacje zuzycia energii ipromocje rozwigzan
zmniejszajagcych zuzycie energii na terenie Miasta, a w szczegdlnosci:

- opracowywanie zatozeh do planu oraz planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe,

- nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze Miasta, okreslonej w zatozeniach do planu
zaopatrzenia w ciepto, energie elekiryczng i paliwa gazowe,

- monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe oraz dla oceny spojnosci planéw rozwoju przedsiebiorstw energetycznych
z zatozeniami do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

- przygotowywanie lub opiniowanie rozwigzan do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe,

- opiniowanie planéw termomodernizaciji i ucieptownienia obiektéw gminnych,
- gromadzenie danych o gospodarowaniu energig na terenie Miasta,

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii ieksploatacji urzadzen
energetycznych skierowanej do uzytkownikéw obiektéw komunalnych i mieszkancéw gminy, w tym:
doradztwo energetyczne dla zarzadzajagcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, kreowanie
dziatan energooszczednych w miejskich jednostkach organizacyjnych, propagowanie oszczedzania
energii i odnawialnych zrodet energii na terenie Miasta, wdrazanie dziatan na rzecz zmniejszenia
emisji COy,

- przygotowywanie materiatéw do opinii urbanistycznych w zakresie dziatania komorki,
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- wspbipraca z Wydziatem Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa, w szczegolnoséci w zakresie
realizacji programow ochrony srodowiska i programéw ochrony powietrza,

- wspltpraca z krajowymi izagranicznymi organizacjami propagujgcymi racjonalne uzytkowanie
i zarzgdzanie energig oraz udziat w programach finansowanych z funduszy europejskich zwigzanych
z zakresem dziatan komorki,

b) koordynowanie dziatai na terenie miasta zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elekiryczna, ciepto
sieciowe i paliwa gazowe oraz z oswietleniem,

c¢) koordynowanie dziatan zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem sSciekéw
obiektow gminnych,

d) przygotowanie i realizacja programéw poprawiajgcych efektywnos¢ wykorzystania energii oraz wody
i optymalizujgcych ich koszty,

e) realizacja dziatan umozliwiajgcych korzystanie z wolnego rynku energii,

f) wspétpraca z przedsiebiorstwami zaopatrujgcymi miasto w media energetyczne iwode w zakresie
zapewnienia odpowiedniego bezpieczenstwa energetycznego,

g) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wnioskdw zwigzanych z zakresem swego dziatania.

5) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Zarzadem Drog w Czestochowie.

11. Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji naleza w szczegélnosci zadania wynikajgce z ustaw:
- z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
- z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,
- z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,
- z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
- z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej,
- z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe,
- z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe,
- z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych,
zadania wlasne

1) prowadzenie spraw dotyczacych zakladania, prowadzenia, reorganizacji ilikwidacji szkét i placowek
publicznych:

a) przedszkoli, wtym przedszkoli z oddziatami integracyjnymi, przedszkoli specjalnych oraz innych form
wychowania przedszkolnego,

b) szkét podstawowych, gimnazjum iszkét ponadpodstawowych, wtym z oddziatami integracyjnymi,
sportowymi i dwujezycznymi oraz szkét specjalnych,

¢) oswiatowo-wychowawczych,

d) ksztatcenia ustawicznego iksztatcenia praktycznego oraz osrodki doksztatcania idoskonalenia
zawodowego,

e) poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych,
f) specjalnych osrodkdéw szkolno-wychowawczych,

g) placowki zapewniajace opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego
zamieszkania,

h) doskonalenia nauczycieli,

2) sprawowanie nadzoru finansowego i administracyjnego nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych
w zakresie okreslonym przepisami prawa;

3) zapewnienie szkotom i placéwkom os$wiatowym warunkéw do realizacji ich celow statutowych i warunkow
do odbycia rocznego przygotowania przedszkolnego;
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4) prowadzenie spraw dotyczgcych ustalania sieci szkét i placédwek oswiatowych oraz ich obwoddw;
5) zatwierdzanie arkuszy organizacji pracy szkot i placéwek oswiatowych;

6) realizacja zadan zwigzanych z kierowaniem ucznidw do ksztalcenia specjalnego, organizacja wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka, wydawaniem skierowan do miodziezowych osrodkéw socjoterapii
i mtodziezowych osrodkéw wychowawczych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego dowozu uczniéw do szkét oraz zwrotu
kosztéw, jezeli rodzice zapewniajg dowozenie we wlasnym zakresie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym uczniéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania na doskonalenie i doksztatcanie zawodowe
nauczycieli;

10) prowadzenie spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli na stopieA nauczyciela
mianowanego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad udzielania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin dla nauczycieli;

12) ustalanie zasad wynagradzania nauczycieli z wtasciwymi terytorialnie ponadzaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi zrzeszajgcymi nauczycieli;

13) przygotowywanie propozycji wysokosci dodatkéw do wynagrodzen dla dyrektoréw szkdt i placowek
oswiatowych;

14) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod dla nauczycieli za osiagniecia dydaktyczno-
wychowawcze;

15) wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci iuzdolnionej mtodziezy oraz prowadzenie spraw z zakresu
przyznawania nagréd edukacyjnych dla uczniow;

16) ustalanie harmonogramu czynnosci iterminébw postepowania rekrutacyjnego oraz postepowania
uzupetniajacego atakze termindéw sktadania dokumentéw do przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego i klas pierwszych szkét podstawowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Miasto Czestochowa,;

17) prowadzenie spraw dotyczgcych okreslania kryteribw wraz zliczbg punktéw oraz dokumentow
niezbednych do ich potwierdzenia dla kandydatéw do klas pierwszych publicznych szkét podstawowych
zamieszkatych poza obwodem szkdt, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Miasto Czestochowa;

18) uzgadnianie z dyrektorami szkét prowadzacych ksztatcenie zawodowe Ilub placéwek ksztatcenia
ustawicznego, placowek ksztatcenia praktycznego, osrodkdw doksztatcania i doskonalenia zawodowego
terminéw: postepowania rekrutacyjnego, sktadania dokumentéw, podawania do publicznej wiadomosci listy
kandydatéw zakwalifikowanych i niezakwalifikowanych oraz listy kandydatow przyjetych inieprzyjetych
oraz postepowania uzupetniajgcego;

19) prowadzenie spraw dotyczgcych okreslenia kryteribw wraz zliczbg punktéw oraz dokumentow
niezbednych do ich potwierdzenia dla kandydatéw do publicznych placéwek zapewniajacych opieke
i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem statego zamieszkania, dla ktérych
organem prowadzgcym jest Gmina Miasto Czestochowa;

20) monitorowanie przebiegu rekrutacji do miejskich przedszkoli, szk6ét podstawowych i szkét
ponadpodstawowych poprzez system elektroniczny;

21) organizowanie konkursu na stanowisko dyrektora szkoty iplacowki oswiatowej (w tym powierzanie
stanowiska dyrektora wskazanemu kandydatowi w przypadku niezgtoszenia sie kandydatéw do konkursu,
po zasiegnieciu opinii organéw wymienionych w przepisach prawa);

22) powierzanie stanowiska dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowej oraz odwotywanie ze stanowiska
dyrektora szkoty i placéwki oswiatowej;

23) dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektora szkoty lub placowki oswiatowej;

24) przyznawanie dofinansowania kosztow ksztalcenia pracodawcom, ktoérzy zawarli z mtodocianymi
pracownikami umowe o prace w celu przygotowania zawodowego;

25) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania wypoczynku letniego i zimowego organizowanego przez
podlegte szkoty i placowki oswiatowe;
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12.

26) nadzorowanie, sporzadzanie i przekazywanie danych w ramach sprawozdawczosci systemu informacji
os$wiatowej;

27) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptaty jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli
szkét i placowek oswiatowych;

28) prowadzenie ewidenciji szkét i placéwek niepublicznych, w tym:
a) dokonywanie wpisdéw do ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
b) nadawanie i cofanie szkole niepublicznej uprawnien szkoty publicznej,

c) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji oraz wykresleniu z ewidencji szkét i placowek
niepublicznych w przypadkach okre$lonych w przepisach prawa;

29) udzielanie zezwolenia (w tym dokonywanie zmian) na zatozenie szkoty lub placowki publicznej przez
osobe prawng inng niz jst lub osobe fizyczna,

30) prowadzenie zadan zwigzanych z udzielaniem dotacji placowkom wychowania przedszkolnego, szkotom
i placowkom oswiatowym prowadzonym przez osoby prawne niebedgce jst oraz osoby fizyczne oraz
rozliczanie przez beneficjentéw udzielonych dotacji;

31) dokonywanie kontroli prawidtowosci pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu miasta dla
placoéwek wychowania przedszkolnego, szkot i placéwek prowadzonych przez osoby prawne niebedace jst
oraz osoby fizyczne;

32) wspotpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, ktérych celem statutowym jest
dziatalno$¢ wychowawcza dzieci i mtodziezy;

33) wspotpraca z lokalnymi instytucjami w zakresie ksztattowania polityki prorodzinnej na terenie gminy;

34) przygotowanie rozliczenn finansowych miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego w zakresie
ksztalcenia uczniow;

35) realizacja porozumien zawartych zinnymi gminami ipowiatami w zakresie nauczania religii innych
wyznan;

36) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach ustalania kwoty dotacji pobranej nienaleznie,
w nadmiernej wysokosci lub wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem przez placéwki wychowania
przedszkolnego, szkoty i placéwki prowadzone przez osoby prawne niebedace jst oraz osoby fizyczne;

37) prowadzenie spraw zwigzanych zrozliczeniami finansowymi pomiedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego z tytutu zwrotu kosztow dotacji oraz kosztéw wychowania przedszkolnego;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu panstwa na realizacje zadan
w zakresie wychowania przedszkolnego;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych =z budzetu panstwa narealizacje
rzgdowych programéw pomocy materialnej dla uczniow w zakresie zapewnienia warunkéw dziatania szkoty
lub placowki, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

inne zadania
40) koordynowanie spraw zwigzanych z wspotpracg zagraniczng w zakresie edukac;ji;

41) wspétpraca z Wydziatem Funduszy Europejskich iRozwoju w zakresie projektéw realizowanych
z wykorzystaniem funduszy Unii Europejskiej;

42) nadzér nad Biurem Finanséw Os$wiaty;
zadania zlecone

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej z budzetu panstwa na wyposazenie
samorzgdowych szkot podstawowych w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe;

44) prowadzenie spraw w zwigzku z realizacjg Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa.

Do zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia naleza w szczegélnosci:
1) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalno$ci leczniczej:

a) nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym i statucie podmiotu leczniczego
niebedgcego przedsigbiorcg, dostepnoscig i jakoscig udzielanych swiadczen zdrowotnych,
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b) dziatania w zakresie reorganizacji, przeksztatcenia i likwidacji podmiotow leczniczych niebedacych
przedsiebiorca,

c) wspotpraca z podmiotami leczniczymi niebedgcymi przedsiebiorcami w zakresie powotywania
i odwotywania Rad Spotecznych,

d) wspétdziatanie i nadzér nad realizacjg zadan w zakresie:

- programéw zdrowotnych ipromocji zdrowia, wtym zakup aparatury isprzetu medycznego oraz
wykonania innych inwestycji koniecznych do realizacji tych zadan,

- remontéw,
- inwestycji, w tym zakup aparatury i sprzetu medycznego,

e) kreowanie polityki inwestycyjnej dla Miejskiego Szpitala Zespolonego, Stacji Pogotowia Ratunkowego,
ocena przedkfadanych przez te jednostki programéw inwestycyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidtowym wykorzystaniem przyznanych przez Rade Miasta srodkéw finansowych tym jednostkom,

f) przeprowadzanie merytorycznych kontroli i ocena dziatalnosci podmiotdw leczniczych niebedacych
przedsiebiorcami, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Rada Miasta Czestochowy,

2) wspotpraca z podmiotami leczniczymi realizujgcymi zadania w zakresie ochrony zdrowia dla mieszkancow
miasta Czestochowy,

3) udziat w pracach zwigzanych z planowaniem irealizacjg projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

4) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

5) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dzieciecymi oraz dziennymi opiekunami,

6) prowadzenie rejestru ztobkow, klubdw dzieciecych oraz wykazu dziennych opiekunéw,

7) zadania wynikajace z ustawy z dnia 8 wrze$nia 2006 r. o Parstwowym Ratownictwie Medycznym:
8) nadzér nad koordynowaniem medycznych dziatan ratunkowych realizowanych na terenie miasta,
9) rozpoznawanie i monitorowanie zagrozen dla zycia lub zdrowia wystepujacych na obszarze miasta,

10) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie opracowywania
i aktualizacji Planu Reagowania Kryzysowego Miasta Czestochowy;

11) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych:

a) biezgca aktualizacja potrzeb zdrowotnych mieszkancéw miasta,

b) przygotowywanie tematyki programow polityki zdrowotnej bedacych odpowiedzig na potrzeby zdrowotne
mieszkancéw miasta,

¢) organizowanie konkurséw ofert oraz wybor realizatoréw programéw polityki zdrowotnej, monitorowanie
realizowanych programéw, opracowywanie koricowych ocen z ich wykonania,

d) wspotpraca z zaktadami opiekunczo-leczniczymi, zakiadami pielegnacyjno-opiekunczymi, zaktadami
rehabilitacji leczniczej w zakresie przekazywania dotacji dla tych podmiotéw na podstawie zawartych
umow,

e) sprawowanie kontroli nad jakoscig opieki sprawowanej przez zaktady opiekunczo-lecznicze, zaktady
pielegnacyjno-opiekuncze, zaktady rehabilitacji leczniczej nad dzieémi pozbawionymi opieki
i wychowania rodzicéw, umieszczonymi w tych zaktadach przez sad,

12) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o zdrowiu publicznym:

13) realizacja zadan z zakresu zdrowia publicznego, ze szczegdélnym uwzglednieniem zadan okreslonych
w Narodowym Programie Zdrowia,

14) koordynowanie zadan z zakresu zdrowia publicznego,
15) zadanie wynikajgce z ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;:

- prowadzenie dziatann zwigzanych z powotaniem panstwowego powiatowego inspektora sanitarnego
i jego zastepcy za zgodg panstwowego wojewddzkiego inspektora sanitarnego,

- wspétpraca w zakresie stanu sanitarnego miasta,
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- wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan o$wiaty zdrowotnej,
16) zadanie wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo farmaceutyczne:

- przygotowanie po zasiegnieciu opinii samorzgdu aptekarskiego rozkiadu godzin pracy aptek
ogélnodostepnych,

17) zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii:

- prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, wychowawcze] izapobiegawcze] w celu przeciwdziatania
narkomanii,

- koordynacja dziatan prowadzonych przez jednostki organizacyjne miasta i organizacje pozarzadowe
w zakresie przeciwdziatania harkomanii,

- opracowywanie i monitoring realizacji programu dotyczgcego przeciwdziatania narkomanii,

18) wspoipraca z samorzgdami zawodowymi z zakresu ochrony zdrowia oraz podejmowanie inicjatyw na
rzecz srodowiska medycznego,

19) sprawowanie nadzoru nad:
a) Miejskim Szpitalem Zespolonym,
b) Stacjg Pogotowia Ratunkowego,
c) Ztobkiem Miejskim ,Reksio”,

20) zadania realizowane przez Powiatowy Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kierowany
przez przewodniczacego Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci
podporzgdkowanego bezposrednio Prezydentowi Miasta, w oparciu o:

a) ustawe zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w zakresie:

- orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci oraz o wskazaniach do ulg i uprawnien,
- wydawanie legitymaciji potwierdzajgcych status osoby niepetnosprawnej,

- sporzgdzanie informacji na temat zadan realizowanych przez Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci,

b) ustawe z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym, w zakresie:
- wydawania kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych,

- wydawania kart parkingowych dla placowek zajmujacych sie opieka, rehabilitacjg lub edukacjg oséb
niepetnosprawnych.

21) zadania wynikajgce z Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie warunkow
i sposobu przygotowania oraz wykorzystywania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa oraz
wiasciwosci organdw w tych sprawach, tj. udziat w opracowaniu:

a) Planu przygotowan obronnych podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa”,
b) planéw organizacji ,Zastepczych Miejsc Szpitalnych;
13. Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa nalezg w szczegélnosci
nastepujgce zadania:
zadania wlasne
1) wynikajace z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska:

a) wydawanie, cofanie iograniczanie pozwolen na wprowadzanie gazdéw ipytdbw do powietrza, na
wytwarzanie odpadéw oraz pozwolen zintegrowanych,

b) przyjmowanie zgtoszen instalacji, ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia z uwagi na wprowadzanie
gazow i pytdw do powietrza, wytwarzanie pol elektromagnetycznych oraz eksploatacje przydomowych
oczyszczalni sciekow,

c) przygotowywanie projektéw zaswiadczen o braku podstaw do wniesienia sprzeciwu do zgtoszenia
w zakresie emisji pytow i gazow do powietrza, pdl elektromagnetycznych, przydomowych oczyszczalni
Sciekow,
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d) przygotowywanie projektdow decyzji sprzeciwu do rozpoczecia eksploatacji instalacji wymagajgce;j
zgtoszenia w zakresie emisji pytdbw i gazéw do powietrza, pél elektromagnetycznych, przydomowych
oczyszczalni sciekow,

e) udostepnianie informacji dotyczgcych zgtoszenia w zakresie pél elektromagnetycznych,

f) przedktadanie wojewddzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska oraz panstwowemu wojewodzkiemu
inspektorowi sanitarnemu informacji zawartych w zgtoszeniu w zakresie pél elektromagnetycznych,

g) przeprowadzanie analiz pozwolen zintegrowanych,
h) analiza pozwolen zintegrowanych w zwigzku z publikacjg Konkluzji BAT,

i) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej decyzji udzielajgcych lub zmieniajacych pozwolenia
zintegrowane,

j) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,
k) opiniowanie projektéw uchwat dotyczgcych programéw ochrony powietrza,

[) opiniowanie planéw dziatan krotkoterminowych w przypadku ryzyka wystepowania przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomdéw substancji w powietrzu,

m) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu realizacji programédw ochrony powietrza,
n) zobowigzywanie prowadzacych instalacje do wykonania przegladéw ekologicznych,

0) naktadanie obowigzku prowadzenia pomiarédw wielkosci emisji oraz sposobu ich przedktadania
w przypadku, kiedy nastgpito przekroczenie standardéw emis;ji,

p) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

q) dokonywanie oceny stanu akustycznego na podstawie pomiaru poziomu hatasu w srodowisku,
sporzgdzanie strategicznych map hatasu, tworzenie programéw ochrony $rodowiska przed hatasem,

r) wydawanie decyzji naktadajgcych wymagania w zakresie ochrony srodowiska dotyczgcych eksploataciji
instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia, oile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony
Srodowiska,

s) zobowigzywanie podmiotéw korzystajgcych ze srodowiska do ograniczenia oddziatywania na srodowisko
i jego zagrozenia, przywrécenia srodowiska do stanu wtasciwego oraz w przypadku braku mozliwosci
natozenia obowigzku podjecia dziatan uiszczania na rzecz budzetéw wiasciwych gmin kwoty pieniezne;
odpowiadajacej wysokosci szkdd wyniktych z naruszania stanu srodowiska,

t) prowadzenie obserwaciji irejestru terendw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz terenéw, na
ktérych wystepuia te ruchy,

u) dokonywanie identyfikacji potencjalnych historycznych zanieczyszczen powierzchni ziemi,

v) wnioskowanie do witadajgcego powierzchnig ziemi o przekazanie wszelkich znajdujgcych sie w jego
posiadaniu informacji dotyczacych potencjalnego historycznego zanieczyszczenia powierzchni ziemi
oraz jego mozliwych zrédtach,

w) sporzadzanie wykazu potencjalnych historycznych zanieczyszczeh powierzchni ziemi i przekazywanie
wykazu oraz raz na 2 lata — jego aktualizacji regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska,

X) wspotdziatanie zinstytucjami iorganizacjami w zakresie ochrony $rodowiska, przeciwdziatanie
nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska, zapobieganie i likwidowanie klesk zywiotowych,

2) wynikajace z ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o0 ocenach oddziatywania na srodowisko:

a) stwierdzenie obowigzku przeprowadzenia oceny oddziatywania na srodowisko oraz okreslanie zakresu
raportu o0 oddziatywaniu przedsiewziecia na srodowisko,

b) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

c) wprowadzanie i aktualizacja informacji i danych o ocenach oddziatywania na srodowisko do bazy danych
Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska,

d) zamieszczanie danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku w publicznie dostepnych
wykazach,

e) przeniesienie decyzji 0 sSrodowiskowych uwarunkowaniach na rzecz innego podmiotu,
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f) wydawanie postanowien o wydtuzeniu z szesciu do dziesieciu lat terminu liczonego od dnia, w ktérym
decyzja o srodowiskowych uwarunkowaniach stata sie ostateczna, w ktérym powinno nastgpi¢ ztozenie
wniosku o wydanie decyzji lub zgtoszenie,

g) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

3) wynikajace z ustawy zdnia 12 czerwca 2015r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazéw
cieplarnianych:

a) wydawanie zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji,
b) przeprowadzanie analiz wydanych zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych z instalacji,
c) stwierdzanie wygasniecia zezwolen na emisje gazéw cieplarnianych z instalaciji,

d) przyjmowanie informacji o rzeczywistych lub planowanych zmianach zdolno$ci produkcyjnej, zmianach
poziomu dziatalnosci oraz zmianach w dziataniach instalacji w danym roku w podziale na podinstalacje
albo braku zmian w tym zakresie,

e) wydawanie decyzji w sprawie wydtuzenia 6-miesiecznego terminu wznowienia dziatalnosci po jej
zaprzestaniu spowodowane okolicznosciami poza kontrola prowadzacego instalacje w szczegdlnosci:
kleska zywiotowa, wojna, aktem terrorystycznym, zamieszkami, sabotazem lub aktem wandalizmu,

f) zatwierdzanie raportéw w zakresie udoskonalen w metodyce monitorowania,
g) zatwierdzanie planéw metodyki monitorowania,
4) wynikajace z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem spotki wodnej, sprawowanie nadzoru
w tym zakresie,

b) ustalanie optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

C) przyjmowanie irozpatrywanie reklamacji dotyczgcych opfaty za zmniejszenie naturalnej retenciji
terenowej,

d) przygotowywanie projektéw decyzji w przypadku nie uznania reklamacji dotyczgcej wystawionej optaty
za zmniejszenie naturalnej retencji,

e) tworzenie przegladdw i przygotowywanie zmian obszaru i granic Aglomeracji Czestochowa,

f) przygotowywanie sprawozdan z realizacji zadan wynikajagcych z Krajowego Programu Oczyszczania
Sciekéw Komunalnych,

g) rozpatrywanie wnioskow o umieszczenie obiektu w wykazie kapielisk,
h) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong przed powodzig i walkg z susza,

i) przygotowywanie do nieodptatnego przekazania posiadanych danych niezbednych do przygotowania
planu przeciwdziatania skutkom suszy podmiotom przygotowujgcym i sporzadzajgcym ten dokument,

j) prowadzenie spraw dotyczacych zmian stanu wody na gruncie — wydawanie decyzji oraz zatwierdzanie
ugdd,

k) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych ustanowienia strefy ochronnej urzgdzen pomiarowych,

5) wynikajgce z ustawy z dnia ustawy z dnia 25 sierpnia 2006 r. o systemie monitorowania i kontrolowania
jakosci paliw:

a) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych prowadzenie przez podmioty, ktére nabywajg paliwo state,
instalacji spalania lub innych instalacji (w ktérych spalane sg paliwa state),

6) wynikajgce z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach:

a) wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usuniecie odpadoéw  z miejsc
nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania,

b) wydawanie decyzji naktadajgcych na sprawce wypadku obowigzkéw dotyczacych gospodarowania
odpadami z wypadkow,

7) wynikajgce z ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. 0 miedzynarodowym przemieszczaniu odpadéw:

a) przedstawienie informacji dotyczacej zgodnosci dziatalnosci prowadzonej przez odbiorce odpadow
z przepisami prawa regulujgcymi prowadzenie takiej dziatalnosci, wtym w szczegdlnosci z przepiséw
o ochronie $srodowiska,
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8) wynikajgce z ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatac;ji:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania odpaddéw przedsiebiorcom
prowadzacym punkty zbierania pojazdéw wycofanych z eksploataciji,

9) wynikajgce z ustawy z dnia 10 lipca 2008 r. 0 odpadach wydobywczych:
a) zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,
b) opiniowanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi,

c) wstrzymanie dziatalnosci posiadacza odpadéw wydobywczych w zakresie objetym decyzjg
zatwierdzajgcg program gospodarowania odpadami wydobywczymi,

d) wydawanie zezwolen na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadoéw wydobywczych,

e) wstrzymanie dziatalnosci posiadacza odpaddéw wydobywczych w zakresie objetym zezwoleniem na
prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych,

f) wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadéw wydobywczych lub jego czesci oraz
zatwierdzanie projektu zamkniecia obiektu unieszkodliwiania odpaddéw wydobywczych oraz rekultywacji
terenu;

10) wynikajace z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:
a) kontrola stosowania przepiséw ustawy,
b) sprawozdawczos¢ zwigzana z realizacjg zadan okreslonych w ustawie,
¢) wydawanie decyzji nakazujgcych przytgczenie nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej,
)

d) wydawanie decyzji iprzejecie obowigzku za wilasciciela nieruchomosci w zakresie oprézniania
zbiornikdw bezodptywowych,

e) zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci,
f) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzagt, atakze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci;

11) wynikajace z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody:
a) tworzenie warunkéw zapewniajgcych ochrone przyrody i jej popularyzowanie,
b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
C) rozpatrywanie zgtoszen o zamiarze usuniecia drzew,
)

d) wymierzanie kar za niszczenie zieleni albo drzew i krzewdw oraz za usuwanie drzew i krzewéw bez
wymaganego zezwolenia,

e) wydawanie decyzji w sprawach roztozenia na raty, przesuniecia terminu ptatnosci lub umorzenia optat za
usuwanie drzew i krzewdw,

f) prowadzenie rejestru zwierzat egzotycznych podlegajgcych ochronie oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych wpis do rejestru,

g) przesytanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska oraz Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony
Srodowiska informacji o utworzeniu lub ustanowieniu przez rade gminy danej formy ochrony przyrody
i dokonywanie wpisu tych informacji do centralnego rejestru form ochrony przyrody,

h) przygotowanie dokumentacji niezbednej dla wprowadzenia nowych form ochrony przyrody,

i) kontrola realizacji nasadzen zastepczych wynikajgcych z wydanych zezwolen na usuniecie drzew lub
krzewow,

j) prowadzenie rejestru zwierzat niebezpiecznych dla zdrowia i zycia ludzi oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajagcych wpis do rejestru,

k) opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen na usuwanie drzew ikrzewow z terenu nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Gminy i Skarbu Panstwa oraz z terenu nieruchomosci, ktérych zarzadcami lub
uzytkownikami sg jednostki podlegte Gminie,
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l) przygotowywanie wnioskédw do marszatka wojewddztwa o wydawanie zezwolenia na usuwanie drzew
i krzewow zterendbw zieleni miejskiej oraz nieruchomosci stanowigcych wiasnosé Gminy
nie zarzgdzanych przez inne podmioty,

m) przyjmowanie zgtoszen, ogledziny, wykonywanie dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji wywrotéw
i zZtlomow,

n) rozpatrywanie wnioskédw o udzielenie zgody witascicielskiej na usuniecie drzew i krzewdw z terendéw
Gminy Miasto Czestochowa lub terenéw zarzgdzanych przez Gmine oraz jednostki jej podlegte,
z wyjatkiem Miejskiego Zarzgdu Drég i Transportu w Czestochowie oraz Wydziatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych,

0) przygotowywanie i kierowanie wnioskbw do wyznaczonego organu o wydawanie zezwolenia na
usuwanie drzew ikrzewéw zterendw zieleni miejskiej, stanowigcych witasnos¢ Skarbu Panstwa,
a zarzgdzanych przez Prezydenta Miasta;

12) wynikajace z ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym:

a) wydawanie decyzji w sprawie usuniecia drzew ikrzewéw utrudniajacych widocznos¢é sygnatow
i pociggdw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujacych zaspy $niezne;

13) wynikajace z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

a) opiniowanie projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego w zakresie terenow
zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

b) uzgadnianie inwestycji pod wzgledem ochrony gruntéw rolnych i melioracji wodnych,

) uzgadnianie w odniesieniu do terendéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych, w postepowaniach
dotyczacych wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

14) wynikajgce z ustawy z dnia 9 maja 2008 r. o Agenciji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa:

a) komisyjne szacowanie zakresu iwysokosci strat w gospodarstwach rolnych idziatach specjalnych
produkciji rolnej, w ktérych wystgpity szkody spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

15) wynikajace z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie:

a) wyrazanie zgody, na okres 6 miesiecy, na przetrzymywanie zwierzyny, osobie, ktéra weszla w jej
posiadanie w wyniku osierocenia, wypadku lub innego uszkodzenia ciata zwierzyny, majgc na uwadze
potrzebe podjecia koniecznej opieki i leczenia,

b) wydawanie zezwolen na hodowanie lub utrzymywanie chartéw lub ich mieszancow;
16) wynikajace z ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie $rédlgdowym:

a) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

b) tworzenie spotecznej strazy rybackiej oraz nadzé6r nad jej dziatalnoscia;
17) wynikajace z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat:

a) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony zwierzat oraz wspétdziatanie w tym zakresie z odpowiednimi
instytucjami i organizacjami,

b) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie na terenie gminy, wtym
utrzymywanie schroniska dla bezdomnych zwierzat,

c) tworzenie ikoordynacja programéw opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie miasta Czestochowy,

d) wydawanie decyzji o czasowym odbiorze zwierzat,
e) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;

18) wynikajgce z ustawy zdnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu choréb
zakaznych zwierzat:

a) wspotdziatanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie okreslania kierunkéw dziatania stuzb
weterynaryjnych, bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego oraz wykrywania ilikwidowania choréb
zakaznych zwierzat;

19) wynikajace z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach:
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a) okreslenie zadan dla laséw niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa,

b) cechowanie pozyskanego drewna w lasach iwydawanie zaswiadczen o legalnosci pozyskanego
drewna,

¢) uzgadnianie przygotowanych przez nadlesnictwa rocznych planéw zalesien,

d) wydawanie decyzji na wniosek wiasciciela lub uzytkownika wieczystego w sprawie przyznawania
Srodkéw z budzetu panstwa na catkowite lub czesciowe pokrycie kosztow zalesiania gruntéw, ktorych
przeznaczenie do zalesiania zostato okreslone w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,

e) nakazywanie decyzjg administracyjng wtascicielom laséw niestanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa
wykonywania obowigzkoéw okreslonych w art. 13 ustawy albo zadan zawartych w uproszczonym planie
urzadzania lasu lub decyzji, o ktérej mowa w art. 19 ust. 3 w przypadku gdy wtasciciele laséw tych zadan
nie wykonuija,

f) wydawanie zaswiadczen o objeciu gruntéw uproszczonym planem urzgdzania lasu w zwigzku z art. 37a
ustawy,

20) wynikajgce z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin:

a) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia nalezytej ochrony roslin oraz w celu usuniecia zagrozen
fitosanitarnych,

21) wynikajgce z ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresdéw pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stazu pracy:

a) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

22) wynikajgce z ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowigzkowych, Ubezpieczeniowym
Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych:

a) przeprowadzanie kontroli dotyczacej spetniania obowigzkéw zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikéw,

b) przeprowadzanie kontroli dotyczacej spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw
rolniczych,

¢) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu potwierdzajgcego
zawarcie umowy ubezpieczenia obowigzkowego OC rolnikdw,

d) zawiadamianie Wydziatu Ksiegowosci o braku dokumentu potwierdzajgcego zawarcie umowy dotyczace;j
ubezpieczenia budynkdw rolniczych,

e) sporzadzanie sprawozdanh o udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie,
f) sporzgdzanie planéw kontroli oraz sprawozdan z przeprowadzanych kontroli,

g) wydawanie decyzji w sprawach roztozenia na raty lub umorzenia optat za niespetnienie obowigzku
zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego;

23) wynikajgce z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierzat gospodarskich:
a) przeprowadzanie kontroli dotyczacej spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia upraw,

b) zawiadamianie Wydziatu Ksiegowosci o braku dokumentu potwierdzajgcego zawarcie umowy dotyczace;
ubezpieczania upraw,

¢) pozyskiwanie danych indywidualnych zawartych w krajowym systemie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskéw o przyznanie ptatnosci, niezbednych do przeprowadzenia
kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia,

d) sporzadzanie planéw kontroli oraz sprawozdan z przeprowadzanych kontroli,

e) wydawanie decyzji w sprawach roziozenia na raty lub umorzenia optat za niespetnienie obowigzku
zawarcia umowy ubezpieczenia budynkéw wchodzgcych w sktad gospodarstwa rolnego;

24) wynikajgce z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie:
a) udzielanie dotacji na podstawie umow zawartych w trybie tej ustawy,

25) wynikajgce z ustawy z dnia z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtéw i innych jednostek ptywajacych
o dtugosci do 24 m:

a) rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,
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zadania zlecone
26) wynikajgce z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne:
a) prowadzenie ewidenciji kapielisk;
27) wynikajgce z ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach:
a) wydawanie i cofanie zezwolen w zakresie gospodarowania odpadami;
28) wynikajgce z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach:

a) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na oprdznianiu  zbiornikow
bezodptywowych i transporcie nieczystosci ciektych;

29) wynikajgce z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. Prawo geologiczne i gornicze:

a) udzielanie, cofanie, wygaszanie koncesji na wydobywanie kopalin (wyznaczanie granic obszaru i terenu
gbrniczego),

b) zatwierdzanie iodmowa =zatwierdzenia projektow robo6t geologicznych oraz nadz6ér nad nimi,
przyjmowanie projektéw geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepta ziemi,

c) zatwierdzanie oraz odmowa zatwierdzenia dokumentacji geologicznych,

d) wydawanie decyzji nakazujgcych zmiane dokumentacji geologicznej, wykonanie dodatkowych prac
geologicznych,

e) przyjmowanie operatéw ewidencyjnych, informacji dotyczacych zmiany zasobéw ztoza,
f) wyrazanie zgody na przeklasyfikowanie zasobow,

g) ustalanie optaty dodatkowej w przypadku wykonywania dziatalnosci z razgcym naruszeniem warunkow
okreslonych w koncesji albo w zatwierdzonym, albo w podlegajagcym zgtoszeniu projekcie robét
geologicznych,

h) okreslenie wysokosci naleznej optaty eksploatacyjnej w przypadku niedopetnienia przez przedsiebiorce
obowigzku wniesienia optaty,

i) sprawowanie nadzoru ikontroli w zakresie wykonywania przez przedsigebiorcow uprawnien z tytutu
koncesji lub jej braku oraz w zakresie projektowania robo6t geologicznych oraz sporzadzania
dokumentacji geologicznych,

j) sprawowanie kontroli nad robotami geologicznymi,

k) wstrzymywanie dziatalnosci, nakazanie usuniecia uchybien w przypadku wykonywania dziatalnosci
z naruszeniem warunkéw koncesji, bez zatwierdzonego projektu robot geologicznych Ilub bez
przedtozonego projektu robét geologicznych, lub z naruszeniem warunkéw okreslonych w projekcie robét
geologicznych,

30) wynikajgce z ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie:

a) wspétdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

b) wydawanie w porozumieniu z Polskim Zwigzkiem towieckim decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny w przypadkach szczegdllnego zagrozenia przez zwierzyne prawidtowego funkcjonowania
obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publicznej,

31) wynikajgce z ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach:
a) zagospodarowywanie terenow lesnych, odnawianie lub przebudowa drzewostanu,

b) zlecanie opracowania uproszczonego planu urzadzania lasu dla laséw niestanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa i nadzorowanie wykonania zatwierdzonych planow,

32) wynikajgce z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii:
a) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku i konopi wtdknistych, wydawanie zezwolen na ich uprawe;

33) wynikajgce z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej:
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a) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu: rolnictwa, lesnictwa, ochrony srodowiska, ochrony
przyrody i krajobrazu (uzytkowanie gruntéw, stan upraw, lesnictwo, ochrona gruntéw rolnych ilesnych,
inwestycje, nakilady iefekty rzeczowe inwestycji ochrony s$rodowiska igospodarki wodnej, pomniki

przyrody),

b) sporzgdzanie wykazu indywidualnych gospodarstw idziatek rolnych w zwigzku z organizacjg
i prowadzeniem spiséw rolnych,

34) wynikajgce z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:
a) ochrona gruntéw rolnych,
b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
c¢) wydawanie decyzji oraz opinii w sprawie wytaczenia gruntéw rolnych z produkgiji rolniczej,
)

d) sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzchni wytaczonych gruntéw rolnych oraz sprawozdan
w zakresie naliczonych naleznosci i optat rocznych z tytutu wytgczonych gruntéw rolnych,

e) przeprowadzanie kontroli gruntéw wytgczonych z produkciji rolniczej niezgodnie z ustaws;

35) wynikajgce z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkgciji rolnej:

a) przyjmowanie wnioskéw producentow rolnych o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji
w przedmiocie zwrotu podatku akcyzowego,

b) rozliczanie dotacji celowej otrzymywanej na zwrot podatku akcyzowego oraz sporzgdzanie sprawozdan
w tym zakresie,

c) podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw osob prawnych ifizycznych o udzieleniu pomocy
publicznej w zakresie zwrotu podatku akcyzowego;

36) wynikajgce z ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych:
a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem grobdéw i cmentarzy wojennych,

37) wynikajgce z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:
a) opiniowanie projektu studium zagospodarowania przestrzennego w zakresie geologii,

b) opiniowanie  projektu  miejscowego planu  zagospodarowania  przestrzennego  w zakresie
udokumentowanych zt6z kopalin i wéd podziemnych,

¢) uzgadnianie w odniesieniu do udokumentowanych zt6z kopalin i woéd podziemnych, w postepowaniach
dotyczacych wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu,

sprawowanie nadzoru i wspoétdziatanie
38) sprawowanie nadzoru nad Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

39) wspotdziatanie z Wydziatem Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego w zakresie merytorycznego nadzoru
dotyczacego ochrony $érodowiska nad Oczyszczalnig Sciekéw ,WARTA” S.A. i Czestochowskim
Przedsiebiorstwem Komunalnym Sp. z 0.0., w tym przygotowywanie we wspétpracy ze spbdtkami analiz,
opinii i wnioskéw, projektéw zarzgdzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta,

40) wspétdziatanie ze Zwigzkiem Komunalnym ds. Wodociggéw i Kanalizacji,
41) wspétdziatanie z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

42) kontrola wykonywania przez Oczyszczalnie Sciekéw ,WARTA” S.A. obowigzkowego zadania wtasnego
gminy, powierzonego uchwatg Rady Miasta Czestochowy, w zakresie budowy, utrzymania i eksploatacii
szaletéw miejskich.

14. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracji Architektoniczno-Budowlanej nalezg w szczegdélnosci
nastepujgce zadania:
1) zadania wtasne:

a) wspotdziatanie przy opiniowaniu tablic i urzagdzen reklamowych umieszczonych na nieruchomosciach
stanowigcych wtasnos¢ gminy,
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b) obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, wspétpraca z Komisjami Rady Miasta,
wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu oraz z branzowymi stowarzyszeniami naukowo-
technicznymi,

¢) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali zgodnie z ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o0 wtasnosci
lokali,

d) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych powierzchnie uzytkowg budynku mieszkalnego
jednorodzinnego zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie
dodatkéw mieszkaniowych,

e) stwierdzanie faktycznego =zagospodarowania iwykorzystania terenu dla potrzeb sporzgdzania
dokumentaciji poprzedzajgcej wydanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

f) wynikajgce z ustawy z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym:

- wydawanie decyzji: o warunkach zabudowy idecyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- zmiana wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o0 warunkach zabudowy,

- stwierdzanie wygasniecia wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego idecyzji
0 warunkach zabudowy,

- wydawanie decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,

- wydawanie decyzji nakazujgcej wstrzymanie uzytkowania terenu, zobowigzujgcej do wystgpienia
z wnioskiem o wydanie decyzji o warunkach zabudowy w wyznaczonym terminie,

- wydawanie decyzji nakazujacej przywrécenie poprzedniego sposobu zagospodarowania,

- prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy iwydanych decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

2) zadania zlecone:
a) wynikajgce z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane:
- zatwierdzanie projektéw budowlanych,
- wydawanie pozwolen na budowe, rozbiérke i roboty budowlane;

- przyjmowanie zgtoszenia budowy Ilub rob6t budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia,

- przyjmowanie zgtoszenia rozbiorki obiektow budowlanych nieobjetych obowigzkiem uzyskania
pozwolenia na rozbiorke,

- prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na s$rodowisko zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony srodowiska,

- stwierdzanie wygasniecia wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,

- uchylanie decyzji pozwolenia na budowe w przypadku istotnych zmian od zatwierdzonego projektu
budowlanego;

- zmiana decyzji o pozwoleniu na budowe;
- udzielanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania,
- przenoszenie decyzji o0 pozwoleniu ha budowe na rzecz innej osoby (zmiana inwestora);

- wydawanie decyzji o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci,

- przeprowadzanie postepowania egzekucyjnego w oparciu o ustawe zdnia 17 czerwca 1966 r.
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

- uczestnictwo na wezwanie organéw nadzoru budowlanego w czynnosciach inspekcyjnych
i kontrolnych,

- wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego wramach obowigzujgcej ustawy
Prawo budowlane,
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- wspotpraca z Delegaturg w Czestochowie Wojewddzkiego Oddziatu Stuzby Ochrony Zabytkéw
w Katowicach,

- przygotowanie do podpisu Prezydenta Miasta projektow polecen dla Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego,

b) kierowanie pracami zespotu ds. koordynaciji i przygotowania decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowych — wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych.

3) prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkéw dla Miasta Czestochowy;

4) wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw iopiece nad
zabytkami:

a) ochrona débr kultury w zakresie okreslonym w ustawie i innych przepisach,
b) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty
budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw.
15. Do zakresu dziatania Biura Gospodarki Lokalowej i Ustug Komunalnych nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:
w zakresie gospodarki lokalami
1) zadania wynikajgce z ustaw:

-z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie
Kodeksu cywilnego,

- z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
- z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,
a) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy,

b) wynajem lokali zamiennych zwigzanych z utratg mieszkania w wyniku: kleski zywiotowej lub katastrofy,
wyburzenia lub remontu budynku, wywtaszczenia budynku pod inwestycje miejskie,

¢) wynajem lokali mieszkalnych na rzecz wychowankdw rodzinnej badz instytucjonalnej pieczy zastepczej,
d) wynajem lokali na rzecz os6b niezbednych dla miasta,

e) wynajem lokali mieszkalnych na rzecz oséb objetych wyrokami eksmisyjnymi,

f) wynajem pomieszczen tymczasowych,

g) zamiany dobrowolne lokali mieszkalnych,

h) zamiany lokali mieszkalnych na wolny lokal z mieszkaniowego zasobu gminy,

i) regulacje tytutdéw prawnych do lokali po $mierci badz wyprowadzeniu sie gtéwnego najemcy,

j) przedtuzenie lub ponowne spisanie umowy najmu lokalu mieszkalnego Ilub pomieszczenia
tymczasowego,

k) wynajem izb przylegtych, lokali niesamodzielnych oraz podziat lokali mieszkalnych,
I) udziat interwenienta ubocznego jako reprezentanta gminy w sprawach o eksmisje z lokali mieszkalnych,

m) prowadzenie spraw iwyptata odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gmine lokali socjalnych
i pomieszczen tymczasowych na rzecz wiascicieli posiadajgcych prawomocne wyroki eksmisyjne,

n) wynajem lokali uzytkowych, w szczeg6lnosci organizowanie przetargéw na wynajem lokali uzytkowych,
0) ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie gminy,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wlasnoscig lokali komunalnych w budynkach wspéinot
mieszkaniowych,

r) udziat w zebraniach wspélnot mieszkaniowych jako reprezentant gminy na podstawie upowaznienia,

s) prowadzenie spraw dotyczgcych finanséw wspaolnot mieszkaniowych, a w szczegélnosci:
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- weryfikacja prawidtowosci wystawianych przez wspélnoty mieszkaniowe i zarzgdcow faktur z tytutu
kosztow zarzadu nieruchomoscig wspdlna (za udziat gminy) oraz za optaty niezalezne pod wzgledem
formalnym, rachunkowym, merytorycznym izgodnosci z zapisami w uchwatach wspdinot
mieszkaniowych,

- realizacja opfat zaliczkowych za optaty niezalezne oraz ztytutu kosztéw zarzgdu nieruchomosciag
wspolng, tj. zaliczek eksploatacyjnych iwptat na fundusz remontowy, =zaudziat gminy
w nieruchomosciach wspdlnych;

2) sprawowanie nadzoru nad zaktadem budzetowym pod nazwg Cmentarz Komunalny w Czestochowie,

3) sprawowanie nadzoru nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spotecznego
Sp. zo.0. w Czestochowie, wtym przygotowywanie we wspétpracy ze spotkg analiz, opinii i wnioskow,
projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miasta oraz wspdétdziatanie w ww. zakresie wedtug
wiasciwosci rzeczowej z Wydziatem Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego, a w szczegdlnosci:

a) ustalanie wysokosci optaty rocznej, sprawdzanie prawidtowosci izaptata przedktadanych faktur
i rachunkoéw za optaty niezalezne oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan powierzonych
spofce z zakresu gospodarowania izarzgdzania nieruchomosciami, prowadzenie okresowej kontroli
realizowanych zadan przez spétke zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta w sprawie zasad zlecania
i rozliczania zrealizacji zadan powierzonych do wykonywania aktem zatozycielskim spotki Zakiad
Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spotecznego w Czestochowie Spotka
z ograniczona odpowiedzialnoscig z siedziba w Czestochowie,

b) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej ,TBS” sp. z 0. 0. w zakresie tworzenia pomieszczen
tymczasowych i lokali socjalnych,

w zakresie ustug komunalnych
4) zadania wynikajace z nastepujacych przepiséw:
- ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmartych,

- rozporzgdzenia Ministra Zdrowia zdnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie wydawania pozwolen
i zaswiadczen na przewdz zwiok i szczatkdw ludzkich,

5) wydawanie zezwolen na przewdz zwiok albo szczatkéw ludzkich z obcego panstwa w porozumieniu
z panstwowym powiatowym inspektorem sanitarnym,

6) zadania wynikajgce z ustaw:
- z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
- z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
- z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,
- z dnia 18 grudnia 1998 r. o wspieraniu przedsiewzie¢ termomodernizacyjnych,
- z dnia 26 pazdziernika 1995 r. o niektérych formach popierania budownictwa mieszkaniowego,
- z dnia 6 lipca 1982 r. o ksiegach wieczystych i hipotece,
- z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

-z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io0 zmianie
Kodeksu cywilnego,

- z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o zasadach przekazywania zaktadowych budynkéw mieszkalnych przez
przedsiebiorstwa panstwowe:

a) adaptacje, przebudowy, rozbudowy, remonty, remonty zabezpieczajgce i rozbidrki budynkéw bedacych
w mieszkaniowym zasobie gminy,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z ucieptownieniem budynkéw znajdujgcych sie w mieszkaniowym
zasobie gminy,

C) przejmowanie w zarzadzanie przez gmine budynkéw zaktadowych, w tym: ocena stanu technicznego
budynku proponowanego do przejecia, wspoipraca z Wydziatami: Geodezji i Kartografii oraz Mienia
i Nadzoru WHiascicielskiego w sprawie przejmowania nieruchomosci zabudowanych budynkami
mieszkalnymi,
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d) zatatwianie spraw zwigzanych z przejmowaniem budynkéw, lokali stanowigcych wtasnosé gminy
na zasoby mieszkaniowe,

e) prowadzenie spraw zwigzanych  z obcigzeniami  hipotecznymi  0s6b  fizycznych  z tytutu
przeprowadzonych rob6t remontowych ze srodkéw miasta w latach 1959-1994,

f) opracowywanie wstepnych zatozen zwigzanych z planem rzeczowo-finansowym konserwacji, remontéw,
modernizacji iinwestycji w porozumieniu z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej ,TBS” sp. zo. 0.
sporzgdzanie planéw remontdéw i ulepszen rocznych i wieloletnich,

g) monitorowanie remontéw wykonywanych w budynkach gminy, =z udziatem Gminy iprywatnych
administrowanych przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ,TBS” sp. z 0. 0.,

h) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizowanymi przez Biuro Gospodarki Lokalowej komunalnymi
inwestycjami i remontami; podpisywanie uméw isprawdzanie prawidtowosci przedktadanych faktur
i rachunkow, kwalifikowanie ich do wyptaty,

7) zadania wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym odnosnie targowisk miejskich
i hal targowych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskami miejskimi.
16. Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegolnosci nastepujagce zadania:
zadania wlasne
1) wynikajagce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym:
a) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami z siedzibg w Czestochowie,
2) wynikajgce z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami:

a) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami, wtym wtérnikow zagubionych i wymienionych praw
jazdy,

b) generowanie i udostepnianie w systemie teleinformatycznym profili kandydatow na kierowcéw,
c
d

e) wykonywanie srodkéw karnych orzeczonych w wyrokach sgdowych,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,
wydawanie pozwolen do kierowania tramwajami,

)
)
)
)

f) wzywanie kierujgcych pojazdami w przypadku uzasadnionych zastrzezen do poddawania sie badaniom
lekarskim i psychologicznym oraz do sprawdzania kwalifikacji,

g) zatrzymywanie oraz zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajowymi,
h) cofanie oraz przywracanie cofnietych uprawnien do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajowymi,
3 wynikajgce z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym:

a) dokonywanie rejestracji i przerejestrowania pojazdéw, wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, kart
pojazdu, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych pojazd do
ruchu,

b) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu numeréw identyfikacyjnych oraz zgody na wykonanie tabliczki
znamionowej zastepczej,

¢) wydawanie skierowan na badania techniczne pojazdu,

d) przyjmowanie od witascicieli pojazddéw zgtoszen w tym zawiadomien o zbyciu pojazdu, zmiany adresu lub
innych danych osobowych, wpisaniu lub wykresleniu zastawu rejestrowego, wpisaniu lub wykresleniu
wspotwtasciciela oraz dokonywanie stosownych zmian i adnotacji w dokumentach rejestracyjnych,

e) przyjmowanie zgtoszen o zmianie parametrow technicznych oraz istotnych zmian konstrukcyjnych oraz
dokonywanie stosownych zmian i adnotacji w dokumentach rejestracyjnych, w tym w szczegolnosci: taxi,
nauka jazdy, hak, VAT, montaz lub demontaz instalacji gazowej, zmiana rodzaju pojazdu,

f) wyrejestrowywanie pojazdéw na podstawie art. 79 ustawy,

g) zatrzymywanie izwracanie dowoddw rejestracyjnych lub odpowiadajgcych im dokumentow
zatrzymanych w wyniku kontroli,

h) wymiana i wydawanie wtoérnikéw dokumentéw oraz tablic rejestracyjnych,

i) dokonywanie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu,
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j) organizowanie usuwania pojazdéw z drogi,
k) przygotowywanie propozycji optat za usuwanie i parkowanie usunietych pojazdow,
zadania zlecone
4) wynikajace z ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidenciji ludnosci:

a) prowadzenie czynnos$ci i postepowan administracyjnych w zakresie zameldowania i wymeldowania
obywateli polskich i cudzoziemcéw, wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw meldunkowych,

b) prowadzenie rejestru mieszkancéw, weryfikacja i aktualizacja danych osobowych w aplikacji ,Zrédto"
oraz w rejestrze mieszkancow,

c¢) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw oraz
z rejestru PESEL,

d) sporzadzanie wykazow dzieci podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu na potrzeby oswiaty,

5) sporzgdzanie raportéw w celach statystycznych 6) wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej,

b) rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji w sprawach: o koniecznosci sprawowania przez zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, o uznaniu poborowego lub Zotnierza za posiadajgcego na
wytgcznym utrzymaniu cztonkdédw rodziny oraz o uznaniu poborowego lub Zzotnierza za Zzotnierza
samotnego,

6) wynikajgce z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo o zgromadzeniach,
7) wynikajgce z ustawy z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach,
8) wynikajgce z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. o kierujgcych pojazdami:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych osrodki szkolenia kierowcow,

b) wydawanie icofanie zezwolen na szkolenie 0s6b ubiegajgcych sie o uprawnienia do kierowania
pojazdami silnikowymi,

¢) prowadzenie ewidencji instruktoréw, wydawanie legitymacji instruktora,
d) nadzér nad osrodkami szkolenia kierowcow,
9) wynikajgce z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym:
a) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,
b) nadzér nad stacjami kontroli pojazdéw,

c) wydawanie icofanie stacjom - upowaznien, a diagnostom — uprawnien do wykonywania badan
technicznych,

10) wynikajgce z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy:
a) prowadzenie statego rejestru wyborcow.
11) wynikajgce z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. Karta Polaka:

a) sktadanie wnioskéw do wojewody o udzielenie dotacji na realizacje $wiadczenia pienieznego dla oséb,
ktore posiadajg wazng Karte Polaka, ztozyty wniosek o udzielenie zezwolenia na pobyt staty i zamierzajg
osiedli¢ sie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej na state,

b) przekazywanie do wojewody informacji o poziomie wykorzystania dotacji,

c) realizacja procedur zwigzanych z przygotowaniem wniosku o wprowadzenie do budzetu miasta dotacji
oraz wyptaty $srodkéw pienieznych osobom posiadajgcym wazng Karte Polaka zgodnie z decyzjag
wojewody.
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17. Do zadan Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezg w szczegdélnosci zadania wynikajgce z:
- ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,
- ustawy o stanie wojennym,
- ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami,
- ustawy o dziataniach antyterrorystycznych,
- ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,
- ustawy o stanie kleski zywiotowej,
- ustawy Prawo o zgromadzeniach,
- ustawy o ochronie informacji niejawnych,
- ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
- ustawy o stanie wyjgtkowym,
- ustawy o organizowaniu zadan na rzecz obronnosci panstwa realizowanych przez przedsiebiorcow,

- ustawy o zasadach pobytu wojsk obcych na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz zasadach ich
przemieszczania sie przez to terytorium,

1) zadania w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a) wspétdziatanie ze stuzbami przy monitorowaniu, zapobieganiu, reagowaniu iusuwaniu skutkow
zagrozen,

b) opracowanie i aktualizacja miejskiego planu zarzadzania kryzysowego oraz zapewnienie spéjnosci
z innymi planami w tym zakresie, ktére sporzadzane s przez wtasciwe organy administracji publicznej,

¢) realizacja otrzymanych zalecen do planu zarzadzania kryzysowego,
d) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej,

e) opracowanie niezbednych plandéw, procedur iinnych dokumentéw zwigzanych z zarzadzaniem
kryzysowym oraz ochrong przeciwpowodziowa,

f) zarzgdzanie, organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢éwiczen itreningdbw zzakresu zarzgdzania
kryzysowego,

g) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miast na prawach
powiatu,

h) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkobw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
i) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,
j) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

k) obstuga iorganizacja prac Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, atakze koordynowanie
wprowadzanych ustalen oraz przygotowywanie stosownej dokumentacji z posiedzen,

l) organizacja pracy iobstuga Miejsko-Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MPCZK),
a w szczegolnosci realizacja zadan takich jak:

- petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

- wspétdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;,

-nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

- wspétpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

- wspétdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
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- przyjmowanie zgtoszehn imeldunkdéw o awariach lub szkodach w urzadzeniach infrastruktury
technicznej, zasobach mieszkaniowych oraz oinnych zdarzeniach celem podjecia niezbednych
dziatan zapewniajgcych bezpieczenstwo ludnosci na terenie miasta,

- dokumentowanie dziatan podejmowanych przez MPCZK,

- przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzeh w trybie uproszczonym,
- wspOtpraca w zakresie zadan realizowanych przez Staty Dyzur Prezydenta Miasta,

- okreslanie potrzeb rozbudowy, modernizacji oraz zasad funkcjonowania i utrzymania MPCZK,

m) uczestniczenie w sprawach zwigzanych z zabezpieczeniem ioczyszczaniem terenéw miasta
z porzuconych materiatéw niebezpiecznych i wybuchowych,

n) wspotpraca i inicjowanie dziatan w przypadku wystgpienia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa
sanitarnego i epidemicznego na terenie miasta,

0) inicjowanie i realizacja polityki informacyjnej zwigzanej z zagrozeniami,

p) organizowanie systemu tacznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze miasta,

g) koordynowanie spraw zwigzanych z organizacjg i zabezpieczeniem ruchu pielgrzymkowego na terenie
miasta,

r) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi policji, panstwowej strazy pozarnej, innych stuzb, inspekcji,
strazy i zaktadami pracy oraz wydziatami Urzedu Miasta w zakresie bezpieczenstwa i przeciwdziatania
zjawiskom noszacym znamiona Kryzysu,

2) zadania w zakresie spraw obronnych

a) kierowanie i koordynowanie przygotowaniami obronnymi w Urzedzie Miasta, w tym okreslenie zadan
z zakresu problematyki obronnej dla poszczegélnych Wydziatéw,

b) opracowanie iutrzymanie w aktualnosci ,Planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu Miasta
Czestochowa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz
opracowanie i aktualizacja ,Kart Realizacji Zadan Operacyjnych Urzedu Miasta Czestochowa”,

c) opracowanie dokumentacji i przygotowanie do pracy Gtéwnego Stanowiska Kierowania Prezydenta
Miasta oraz Zapasowego Stanowiska Pracy,

d) organizacja stuzby Statego Dyzuru Urzedu Miasta w przypadku wyzszych stanéw gotowosci obronnej
panstwa,

€) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji ewakuacji lll stopnia,
f) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzku panstwa — gospodarza (HNS) na rzecz wojsk sojuszniczych,
g) przygotowanie podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

h) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem szczego6lnej ochrony obiektéw waznych dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa,

i) udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan
obronnych w ramach prowadzenia prac reklamacyjnych,

i) przygotowanie elementéw systemu obronnego panstwa, umozliwiajgcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit
Zbrojnych RP poprzez organizacje akcji kurierskiej administracji publicznej,

k) planowanie, nadzor i realizacja zadan szkolenia obronnego, w tym obejmujgcego organizacje ¢wiczen
obronnych,

[) kontrola prowadzenia przedsiewzie¢ obronnych,
m) organizacja wspétdziatania Urzedu Miasta z terenowymi organami administracji wojskowej,
n) planowanie i organizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
0) uzgadnianie potrzeb obronnych w planowaniu zagospodarowania przestrzennego,
3) zadania w zakresie obrony cywilnej:
a) przygotowywanie analiz i ocen w zakresie zadan dotyczgcych ochrony ludnosci,

b) planowanie, realizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen w zakresie obrony cywilnej,
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) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Miasta Czestochowy,
d) opiniowanie dokumentow obrony cywilnej podmiotéw gospodarczych, instytucji i organizacji,

e) wyznaczanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym iinnym
jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie miasta oraz prowadzenie kontroli nad ich realizacja,

f) opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji ewakuaciji Il stopnia,
g) tworzenie i przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

i) zarzadzanie magazynem poprzez planowanie iorganizacje zaopatrzenia w sprzet is$rodki, atakze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji ieksploatacji sprzetu oraz
wyposazenia,

j) nadzér i kontrola obiektow wchodzgcych w sktad systemu obrony cywilnej,

k) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczgcych obrony cywilnej i majgcych wptyw na
realizacje zadan obrony cywilnej,

l) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsiebiorcow iinnych jednostek organizacyjnych oraz
spofecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na terenie miasta, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obrony cywilne;,

m) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

n) koordynowanie dziatan zwigzanych z zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

o) koordynowanie dziatan zwigzanych z ochrong ludnos$ci miasta w zakresie zapobiegania i likwidacji
skutkéw niebezpiecznych zdarzen zagrazajacych ludziom i sSrodowisku,

p) wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi w zakresie integracji stuzb ratowniczych
na rzecz realizacji zadan powszechnego systemu ochrony ludnosci,

q) prowadzenie kontroli w zakiadach pracy, instytucjach ipodmiotach gospodarczych w zakresie
funkcjonowania Formacji Obrony Cywilnej oraz utrzymywania schronéw i budowli ochronnych,

4) zadania w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta
w zakresie ustalonym przez wojewode,

b) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw, klesk zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

c¢) prowadzenie analiz sit i Srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze miasta,

d) budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej wchodzgcych w sktad
krajowego systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekcji, strazy oraz innych podmiotow
biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych na obszarze miasta,

e) organizowanie systemu fgcznosci, alarmowania i wspotdziatania miedzy podmiotami uczestniczacymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze miasta.

f) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen oraz szkolen dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych (OSP),

g) koordynowanie przedsiewzigé dotyczacych przygotowania OSP do dziatan ratowniczych i uczestniczenia
w tych dziataniach,

h) zapewnianie wyposazania, utrzymania, wyszkolenia oraz gotowosci bojowej jednostkom OSP,
i) nadzor nad realizacjg budzetu i wykorzystaniem srodkéw publicznych przez jednostki OSP,

j) wyptata swiadczen strazakom ochotnikom,

k) prowadzenie dziatarh z zakresu popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej,

5) zadnia w obszarze wspotpracy z instytucjami na rzecz bezpieczenstwa i porzgdku publicznego oraz sprawy
zwigzane z rozliczeniami finansowymi tych podmiotow:
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a) wspotpraca z organizacjami oraz instytucjami pozarzadowymi wykonujgcymi zadania z zakresu
bezpieczenstwa publicznego,

b) wspétpraca i wykonywanie zadan zleconych przez Wojewode,

c) utrzymywanie wspétpracy z Policja, Panstwowg Strazg Pozarna, terenowymi organami administracji
wojskowej i innymi instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w celu wiasciwej realizacji zadan Wydziatu,

d) przyjmowanie i opiniowanie wnioskéw od stuzb, inspekcji istrazy dotyczacych potrzeb zwigzanych
z dofinansowaniem ich funkcjonowania w zakresie poprawy bezpieczenstwa mieszkancéw,

e) obstuga przekazywania srodkéw finansowych dla stuzb, inspekgciji i strazy na podstawie zawartych umoéw
i porozumien oraz decyzji organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

f) analiza sprawozdan (rozliczen) sktadanych przez stuzby, inspekcje istraze w odniesieniu do dotaciji
finansowych udzielanych z budzetu miasta za posrednictwem Wydziatu,

g) ocena merytoryczna potrzeb finansowych oraz nadzér nad Panstwowg Strazg Pozarng i Strazg Miejska
w zakresie poprawnosci przestrzegania zasad obowigzujgcych przy tworzeniu i realizacji budzetu,

h) obstuga finansowa programéw ikonkurséw zwigzanych z bezpieczenstwem iobrong cywilng oraz
ochrong przeciwpozarowa,

i) opiniowanie zadan ujetych w budzecie obywatelskim w ramach wtasciwosci Wydziatu.

18. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1) wynikajgce z ustaw: z dnia 27 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, z dnia 25 lutego 1964 r.
Kodeks rodzinny iopiekunczy, zdnia 4lutego 2011 r. Prawo prywatne miedzynarodowe, z dnia
24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci, z dnia 4 kwietnia 2019 r. o przedktadaniu niektérych dokumentow
urzedowych w panstwach cztonkowskich Unii Europejskiej, z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, w tym:

a) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw w trybie zwyktym

b) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw w trybie szczegblnym, w tym:
- rejestracja zdarzen, ktére nastgpity poza granicami RP i nie zostaty tam zarejestrowane
- transkrypcja zagranicznych aktéw stanu cywilnego,
- odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego

¢) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie orzeczen sgddw, decyzji lub innych
czynnosci organéw administracji publicznej

d) dokonywanie sprostowan i uzupetnien w aktach stanu cywilnego
e) przyjmowanie oswiadczen, w tym:
- oswiadczen o uznaniu ojcostwa
- o$wiadczeh o wyborze imienia lub imion dla dziecka
- oswiadczen rodzicow o zmianie imion dziecka w ciggu 6 miesiecy od sporzadzenia aktu urodzenia
- oswiadczen o wyborze nazwiska dla dziecka, ktérego ojcostwo zostato uznane

- oswiadczen matzonkéw o wyborze lub zmianie nazwiska dziecka, skladane przy sporzadzeniu aktu
urodzenia pierwszego dziecka

- oswiadczen matzonkéw o wyborze dla dziecka nazwiska, jakie nosi lub nositoby ich wspdlne dziecko
- oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony ojca

- oswiadczen o nieistnieniu okolicznosci majgcych wptyw na stan cywilny, a nieodzwierciedlonych
w rejestrze stanu cywilnego,

- oswiadczen o braku przeszkéd do zawarcia zwigzku matzenskiego
- oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski

- o$wiadczen o nazwiskach noszonych po zawarciu maizenstwa przez matzonkéw i dzieci zrodzone
Z matzenstwa
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- oSwiadczen o powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa

- oswiadczen tltumacza uczestniczgcego w czynnosciach z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
f) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
g) wydawanie kopii dokumentéw z akt zbiorowych,
h) wydawanie zaswiadczen, w tym:

- zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,

- zaswiadczen o stanie cywilnym,

- zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

- zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z polskim prawem mozna zawrze¢ matzenstwo,

- zaswiadczen o zamieszczonych Ilub niezamieszczonych wrejestrze stanu cywilnego danych
dotyczgcych wskazanej osoby,

- zaswiadczen o przyjetych sakramentach,
- zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego,
i) wydawanie formularzy wielojezycznych,
j) wymiana informaciji z zakresu stanu cywilnego w ramach wykonania umowy miedzynarodowe;j,
k) migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
I) weryfikacja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

m) przechowywanie ksigg stanu cywilnego, odpiséw ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych do aktéw stanu
cywilnego i skorowidzow,

n) zabezpieczenie ksigg stanu cywilnego, odpiséw ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych do aktéw stanu
cywilnego i skorowidzéw przed zniszczeniem i dostepem 0s6b nieuprawnionych,

0) udostepnianie ksiagg stanu cywilnego, akt zbiorowych do aktéw stanu cywilnego i skorowidzow

p) przekazywanie ksiag stanu cywilnego, odpiséw ksiag stanu cywilnego, akt zbiorowych do aktow stanu
cywilnego i skorowidzéw do wtasciwego archiwum panstwowego

2) wynikajace z ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska:
a) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia lub nazwiska,
3) wynikajace z ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego:

a) uznawanie orzeczen saddw panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych organéw panstw obcych, wydanych
w sprawach cywilnych;

4) wynikajace z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny:
a) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli od spadkodawcow;
5) wynikajgce z ustawy z dnia 16 pazdziernika 1992 r. o orderach i odznaczeniach:

a) przygotowanie uroczystosci wreczenia Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie przez Prezydenta
Miasta Czestochowy;

6) Przygotowywanie i aktualizacja, we wspotpracy z Wydziatem Spraw Obywatelskich, corocznego wykazu
mieszkancow obchodzacych 100-letnig rocznice urodzin oraz przekazywanie jubilatom okolicznosciowych
zyczen od Prezydenta Miasta.

19. Do zakresu dziatania Wydziatu Kontroli nalezg w szczeg6lnosci zadania realizowane w oparciu o ustawy:
- z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,
- z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
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- z dnia 15 wrzesénia 2000 r. Kodeks spotek handlowych

- z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,

- z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

- z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej,

1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzajgcych w:
a) komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta,
b) gminnych jednostkach organizacyjnych,

¢) w innych jednostkach organizacyjnych - w zakresie otrzymanych srodkéw publicznych oraz udzielonej
pomocy publicznej,

d) w spotkach z udziatem kapitatu miasta,
e) w innych jednostkach - na mocy szczeg6lnych przepiséw prawa;
2) koordynacja dziatalnosci kontrolnej;

3) opracowywanie potrocznych planéw kontroli oraz szczego6towych programéw kontroli dla poszczegélnych
zakres6w tematycznych prowadzonych kontroli;

4) opracowywanie projektéw wystgpien pokontrolnych wraz ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidtowosci;

5) nadzér nad prawidtowoscig iterminowoscia wykonania zalecen pokontrolnych bedgcych wynikiem
przeprowadzonych kontroli;

6) ujawnianie niewykorzystanych mozliwosci irezerw wystepujgcych w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych;

7) opracowywanie sprawozdan, informacji, analiz oraz wnioskdw obejmujgcych dziatalnos¢ kontrolng
i przedstawienie ich Prezydentowi Miasta;

8) wstepna weryfikacja wnioskdw w sprawie zwolnien w podatkach, wynikajgcych z uchwat Rady Miasta;
8) kontrola realizacji zastosowanych zwolnieh w podatkach wynikajgcych z uchwat Rady Miasta,

9) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikéw iinkasentéw w zakresie wywigzywania sie
z obowigzkdéw wynikajgcych z przepisédw prawa podatkowego;

10) przeprowadzanie kontroli zapewniajgcych powszechnos¢ opodatkowania podatkiem od nieruchomosci;
11) opracowywanie projektéw zawiadomien do rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w przypadkach
ujawnienia w kontrolowanych jednostkach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
20. Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezg w szczegdlnosci nastepujgce
zadania:
1) wynikajace z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentow:

a) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego oraz informacji prawnej w zakresie ochrony
interesdw konsumentoéw,

b) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgoda do toczacego sie
postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentow,

c) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie ochrony
interes6w konsumentow,

d) wspétdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
Inspekcja Handlowa oraz organizacjami konsumenckimi,

e) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
f) prowadzenie edukacji konsumenckiej,
g) udzielanie innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentow,
2) wynikajace z ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom rynkowym:

a) wystepowanie z roszczeniami w przypadku stosowania nieuczciwych praktyk rynkowych.
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21. Do zakresu dziatania Zespotu Audytu Wewnetrznego nalezg w szczeg6lnosci zadania realizowane
w oparciu o ustawy:

- z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,
- z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym,
- z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

1) przeprowadzanie audytu wewnetrznego w jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy, majgcego na celu dokonanie oceny kontroli zarzadczej,

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
3) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

4) prowadzenie czynnosci doradczych majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

5) uczestniczenie w opiniowaniu projektéw aktéw prawnych dotyczacych systemow zarzadzania i organizaciji
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

6) opracowywanie informacji obejmujgcych ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy,

7) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej w zakresie ich dziatalnosci kontrolnej wobec Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych.

8) zadania Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania zgodnego z normg
PN-EN ISO 9001:2015 zwanego Petnomocnikiem ds. Systemu Jakosci:

a) koordynacja prac zwigzanych z ustanowieniem iwdrozeniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
zgodnego z normg PN-EN ISO 9001:2015,

b) koordynacja prac zwigzanych z utrzymaniem i doskonaleniem Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
zgodnego z norma PN-EN 1SO 9001:2015.

22. Do zakresu dziatania Wydziatu Polityki Spotecznej nalezg w szczegélnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad:
a) Powiatowym Urzedem Pracy w Czestochowie,
b) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Czestochowie,
c) Czestochowskim Centrum Swiadczen w Czestochowie,
d) Osrodkiem Pomocy Osobom z Problemami Alkoholowymi w Czestochowie,
e) Samorzagdowym Zaktadem Budzetowym Centrum Integracji Spotecznej w Czestochowie,
2) realizacja zadan odbywa sie w oparciu o ustawy:
a) z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
b) z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
c) z dnia 9 czerwca 2011 r. 0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
)

d)z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

e) z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
f) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

g) z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

h) z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

i) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,

j) z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spo6tdzielniach socjalnych,

k) z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
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I) z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,
m) z dnia 11 wrzesnia 2015 r. o0 zdrowiu publicznym,

n) z dnia 3 grudnia 2010 r. o wdrozeniu niektérych przepiséw Unii Europejskiej w zakresie réwnego
traktowania,

0) z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

p) z dnia 23 grudnia 2014 r. o karcie duzej rodziny,

g) z dnia 7 wrzesnia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

r) z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych,

s) z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji,

t) z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa w wychowaniu dzieci,

u) z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym,

v) z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin za zyciem,

w) z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

x) z dnia 12 kwietnia 2018 r. Ustawa — Kodeks karny wykonawczy i ustawy o Stuzbie Wieziennej,
oraz

y) z dnia 1 czerwca 2010 r. Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie podmiotéw, w ktérych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna;

3) obstuga kancelaryjno-biurowa obejmuje dziatalnosc¢:
a) Powiatowej Spotecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,
b) Miejskiej Rady Seniorow,
c) Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w Czestochowie
oraz
d) wspétprace z Powiatowg Radg Rynku Pracy w Czestochowie;
4) wykonywanie zadan przez petnomocnikéw:
a) Petnomocnika ds. Réwnych Szans:

- podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia rownego traktowania mieszkancow
Czestochowy, atakze ochrony przed dyskryminacja ze wzgledu na pte¢, wiek, rase religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna,

- organizowanie wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi, dziatajgcymi w obszarze przeciwdziatania
réznym przejawom dyskryminaciji,

- koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie wprowadzania zasad i rozwigzan stuzacych przeciwdziataniu dyskryminaciji,

- organizowanie szkolen, debat, konferencji, akcji edukacyjnych iinformacyjnych w zakresie réwnego
traktowania,

- podejmowanie inicjatyw majacych na celu promowanie wiedzy iwspieranie rozwoju aktywnosci
obywatelskiej w obszarze rownego traktowania,

b) Petnomocnika Prezydenta Miasta ds. Oséb Niepetnosprawnych:
- podejmowanie inicjatyw majgcych na celu wspieranie dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych,
- wspltpraca z podmiotami dziatajgcymi na rzecz os6b niepetnosprawnych,

- okreslanie i monitorowanie kierunkéw dziatan podejmowanych w miescie na rzecz o0séb
niepetnosprawnych,

- koordynacja zadan wynikajgcych z programéw realizowanych na rzecz oséb z niepetnosprawnoscia,

c) Petnomocnika Prezydenta Miasta Czestochowy ds. Rewitalizaciji:
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- koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg Programu Rewitalizacji, dalej: PR,

- wspotpraca z Komisjg Doradczg dla PR oraz Zespotem ds. Wdrazania PR, z wydziatami Urzedu,
partnerami spotecznymi i gospodarczymi w zakresie realizacji programu,

- przygotowywanie projektow aktualizacji PR,
- gromadzenie danych na potrzeby monitoringu i monitoring PR,

- przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wnioskéw zwigzanych z zakresem swego dziatania
oraz przedstawianie rocznego sprawozdania z dziatalnosci,

- koordynowanie prac komitetu rewitalizacji,
- kierowanie pracami miedzywydziatowego zespotu ds. rewitalizacji.
5) zadania wtasne i zlecone:

a) nadzér nad realizacjg dziatan wynikajacych z obowigzujgcej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych miasta Czestochowy oraz programdw operacyjnych,

b) udziat w pracach zwigzanych =z planowaniem irealizacjg projektéw finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej,

c) wspétpraca z podmiotami ekonomii spotecznej w zakresie zadan bedacych w kompetencji Wydziatu,

d) prowadzenie spraw dot. przeprowadzania procedury pozakonkursowej w zakresie ofert ztozonych
z zakresu pomocy spotecznej i systemu pieczy zastepczej,

e) organizowanie otwartych konkursow ofert oraz przygotowanie uméw na realizacje zadan zleconych,
f) sprawowanie kontroli nad realizacjg zadan zleconych,

g) realizacja zadan zwigzanych z przekazywaniem dotacji dla organizacji pozarzadowych iinnych
podmiotéw na podstawie zawartych uméw i rozliczanie ztozonych sprawozdan,

h) monitorowanie sytuacji na rynku pracy w oparciu o analizy Powiatowego Urzedu Pracy,

i) wspotdziatanie z Wydziatem Funduszy Europejskich i Rozwoju w zakresie rozpoznawania potrzeb rynku
pracy, z uwzglednieniem kierunkéw rozwoju miasta,

j) organizowanie oraz obstuga finansowa prac spotecznie uzytecznych,
k) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu tagodzenie skutkéw bezrobocia,
I) koordynowanie i organizowanie robot publicznych urzedu miasta i gminnych jednostek organizacyjnych,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowag mieszkancéw miasta, a takze koordynowanie
stazy zawodowych w urzedzie miasta,

n) wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie pomocy osobom bezdomnym,

0) wspdtpraca z Osrodkiem Pomocy Osobom z Problemami Alkoholowymi w Czestochowie w zakresie
realizacji zadan z profilaktyki Uzaleznien,

p) wspétpraca zjednostkami organizacyjnymi pomocy spotecznej, zgodnie zart. 112 ust. 8 ustawy
0 pomocy spotecznej,

q) wspétdziatanie w realizacji zadan w zakresie wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej, w tym m.in.
wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie nadzoru nad placoéwkami opiekunczo-
wychowawczymi iwsparcia dziennego oraz innymi podmiotami realizujgcymi zadania w zakresie
wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej,

6) wspétpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej dot. zadan z zakresu:
a) realizacji ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych,
b) realizacji specjalistycznych ustug opiekunczych dla oséb z zaburzeniami psychicznymi,
¢) prowadzenia osrodkow wsparcia i mieszkan chronionych,
d) zapewnienia miejsc w domach pomocy spotecznej,

7) dziatania interwencyjne w zakresie $wiadczenia pomocy osobom irodzinom ztytutu m.in.:
niepetnosprawnosci, ubdstwa, bezdomnosci, bezrobocia, bezradnosci w sprawach opiekunczo-
wychowawczych, kleski zywiotowej, Swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego;
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8) wspétdziatanie z podmiotami realizujgcymi ustawe o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”;

9) wspétdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie nadzoru nad Domem Pomocy
Spotecznej przy ul. Kontkiewicza 2;

10) nadz6r nad realizacjg przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej zadan z zakresu udzielania dla uczniéw
pomocy materialnej o charakterze socjalnym;

11) wspétudziat w realizacji zadan wynikajacych z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, w zakresie profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom oraz realizacji procedury
dotyczacej zobowigzania do leczenia odwykowego:

c) wspotpraca z wlasciwym wydziatem Urzedu Miasta Czestochowy w zakresie wydawania postanowien
dotyczacych sprzedazy i podawania napojéw alkoholowych,

d) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta i organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz
przeciwdziatania uzaleznieniom i przemocy w rodzinie,

e) wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym ds. przeciwdziatania przemocy w rodzinie na terenie miasta
Czestochowy,

f) wspotpraca z jednostkami realizujgcymi program korekcyjno-edukacyjny dla sprawcéw przemocy
domowej,

g) wspdtpraca z przedstawicielami gminnych jednostek organizacyjnych ipodmiotéw niepublicznych
w ramach zawartych porozumien z zakresu spraw spotecznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem w zakresie stosowania zréwnowazonych zaméwien
publicznych, realizowanych przez wydziaty Urzedu, przewidzianych ustawg Prawo zamowien publicznych
i realizacja zadan z niej wynikajgcych;

13) opracowywanie wykazu podmiotéw gotowych do przyjecia w danym roku skazanych, skierowanych przez
Sad w celu wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na rzecz okreslonego podmiotu w ramach
orzekanej przez Sad kary ograniczenia wolnosci oraz kary zastepczej pracy spotecznie uzytecznej;

14) sprawowanie nadzoru nad podmiotami ekonomii spotecznej utworzonymi przy wspétudziale gminy;
15) zapewnienie wsparcia i aktywizacja oséb starszych, we wspétpracy z innymi podmiotami;

16) organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla miasta z wykorzystaniem wszelkich
dostepnych instrumentdw dialogu spotecznego, ze szczegbélnym uwzglednieniem:

a) przedmiotu konsultacji,
b) zasiegu terytorialnego konsultaciji,
¢) proponowanych form konsultaciji,

17) upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego poprzez: podejmowanie dziatan na rzecz wspierania
i upowszechniania idei samorzgdnosci ws$rdd mieszkancéw miasta, badanie opinii mieszkancéw
w sprawach realizacji zadan miasta zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej, wspdtprace z jednostkami pomocniczymi, lokalnymi zwigzkami i organizacjami samorzadowymi
oraz ze srodowiskami twérczymi, naukowymi, branzowymi oraz innymi ciatami opiniotworczymi;

18) inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczacych zycia spotecznego miasta,
integrowanie spotecznosci lokalnej w dziataniach na rzecz miasta i wokot inicjatyw obywatelskich;

19) inicjowanie wspoélnych spotkan wladz miasta z przedstawicielami organizacji pozarzadowych oraz
prowadzenie kontaktéw biezacych =z organizacjami poprzez uczestnictwo w spotkaniach zich
przedstawicielami;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem i powierzaniem zadan publicznych kierowanych do Urzedu
przez jednostki podlegajgce przepisom ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2015 r. 0 zdrowiu publicznym;

21) koordynowanie i wykonywanie dziatan zwigzanych z realizacjg zadan w ramach inicjatywy lokalnej;

22) koordynowanie i wykonywanie dziatan w ramach budzetu obywatelskiego;

23) prowadzenie szkolen dla wolontariuszy z zakresu partycypowania w programach europejskich;

24) aktywizacja wolontariatu z zakresu programéw europejskich;
)

25) prowadzenie Czestochowskiego Centrum Organizaciji Pozarzadowych;
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26) realizacja zapiséw realizacji Rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

27) wykonywanie zadania wynikajgcego z rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 1 czerwca 2010 r.
w sprawie podmiotow, w ktorych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie
uzyteczna — koordynowanie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktérych wykonywana jest
kara ograniczenia wolnosci i praca spotecznie uzyteczna;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg na terenie miasta punktoéw nieodptatnej pomocy prawne;j
i koordynowanie ich dziatalnosci oraz prowadzenie dziatan z zakresu edukaciji prawnej:

a) wspotdziatanie, w tym zawieranie porozumien z okregowg radg adwokackg oraz radg okregowej izby
radcow prawnych,

b) sporzadzanie zbiorczej informacji do Ministra Sprawiedliwosci i wojewody,

¢) podejmowanie dziatan z zakresu edukacji prawnej, zmierzajgcych do zwiekszenia swiadomosci prawnej
mieszkancéw miasta,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Ponadzaktadowym Uktadem Zbiorowym Pracy dla Pracownikow
Zatrudnionych w Placéwkach Pomocy Spotecznej prowadzonych przez Gmine Miasto Czestochowa.
23. Do zakresu dziatania Biura Dyrektora Generalnego nalezg w szczeg6lnosci zadania:

1) do zakresu dziatania Zespotu Radcéw Prawnych nalezy zapewnienie obstugi prawnej Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Generalnego, Sekretarza Miasta oraz wydziatow
Urzedu:

a) w szczegolnosci:

- opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym projektow aktéw prawnych Rady Miasta
i Prezydenta Miasta,

- doradztwo prawne na rzecz Rady Miasta, Prezydenta Miasta i pracownikow Urzedu w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem przez nich obowigzkéw stuzbowych,

- zapewnianie zastepstwa przed sgdami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami
stosownie do wymagan odpowiedniej procedury,

- 0golny nadz6ér nad stosowaniem prawa materialnego oraz postepowaniem administracyjnym
w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu,

- wydawanie opinii prawnych w zakresie funkcjonowania Urzedu,

b) dokonywanie oceny skutecznodci funkcjonowania prawa w Urzedzie, opracowywanie informacji
i wnioskow wynikajgcych z tych ocen,

c) wspétdziatanie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w organizowaniu doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu w zakresie funkcjonowania systemu prawnego oraz zmian w tym
systemie,

d) przekazywanie do jednostek organizacyjnych urzedu informacji o zmianach w prawie,
e) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych;
2) sprawy organizacyjne Urzedu:
a) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu,
b) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie:
- realizacji uchwat Rady Miasta,
- zatatwiania interpelacji radnych,

- przestrzegania postanowien Regulaminu, stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin
i Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,
d) prowadzenie centralnych rejestréw:
- upowaznien os6b (podmiotéw) do dziatania w imieniu Prezydenta Miasta jako organu,

- petnomocnictw,

Strona 53z 70



- porozumien gminnych z organami administracji panstwowej lub samorzgdowe;,
- zarzgdzen Prezydenta jako organu gminy,
- zarzgdzen Prezydenta jako kierownika urzedu,
e) koordynacja spraw z zakresu publikacji zarzgdzen i aktow normatywnych Prezydenta,
3) w zakresie spraw kadrowych:
a) dokonywanie biezacej analizy stanu zatrudnienia w Urzedzie,

b) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umdw o prace, prowadzenie
spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

c) wykonywanie prac wramach wspOipracy miasta zsamorzadami iorganizacjami samorzadu
terytorialnego w kraju,

d) przekazywanie do Wydziatu Ksiegowo$ci informacji o planowanym stanie zatrudnienia w Urzedzie,

e) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rezerw osobowych na potrzeby wykonywania zadan
obronnych wramach prowadzenia prac reklamacyjnych zurzedu ina wniosek w stosunku do
pracownikow Urzedu Miasta Czestochowy;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi oraz
referendami - w zakresie nalezacym do miasta;

5) monitorowanie funkcjonowania struktur opiniujgco-doradczych powotywanych przez Prezydenta Miasta;
6) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej;

7) stuzba BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy) - podporzadkowana bezposrednio Prezydentowi Miasta
w oparciu o przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) do zadan Stuzby BHP nalezg w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

- przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy,

- biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

- sporzadzanie iprzedstawianie Prezydentowi Miasta okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy,

- przedstawianie Prezydentowi Miasta wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

- opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

- doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bezpieczehnstwa i higieny pracy,

- wspétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

- gospodarka odziezg ochronng.

24. Do zakresu dziatania Wydziatu Funduszy Europejskich i Rozwoju nalezg w szczegdlnosci:

1) zadania z zakresu inicjowania i prowadzenia zadan dotyczgcych pozyskiwania i wykorzystania funduszy
Unii Europejskie;j:

a) inicjowanie ikoordynowanie prac zespotéw zadaniowych powotywanych w celu pozyskiwania
i wykorzystywania funduszy unijnych,

Strona 54 z 70



b) wdrazanie, we wspétpracy z wydziatami merytorycznymi Urzedu, projektow wspétfinansowanych ze
srodkdéw Unii Europejskiej — w czesci wynikajgcej z zaangazowania srodkéw unijnych, zgodnie z § 15
pkt 19 niniejszego regulaminu,

C) przygotowanie wnioskdéw i prowadzenie prac zwigzanych z aplikowaniem o dotacje na projekty
wspotfinansowane z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej, we wspétpracy z wydziatami
Urzedu,

d) koordynowanie i monitorowanie prac gminnych jednostek organizacyjnych aplikujgcych o dotacje
i wdrazajacych projekty wspéifinansowane z funduszy i programéw pomocowych Unii Europejskiej,

e) inicjowanie prac idoradztwo dla potencjalnych projektodawcéw w zakresie pozyskiwania dotacji
z funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan publicznych,

f) prowadzenie bazy danych ianaliza dostgpnych zrodet wspoéifinansowania projektéw z funduszy
i programow pomocowych Unii Europejskiej,

g) wspdtpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi w celu
pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizacje zadan publicznych,

h) prowadzenie bazy danych o projektach, wspéifinansowanych zfunduszy Unii Europejskiej,
przygotowywanych do realizacji, bedgcych w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu i gminne jednostki organizacyjne,

i) monitorowanie ianaliza dziatah jednostek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie pozyskiwania iwykorzystania dotacji zfunduszy Unii Europejskiej na
realizacje zadan publicznych,

j) analizowanie i opiniowanie projektow krajowych iregionalnych dokumentéw planistycznych oraz
projektéw aktow prawnych z zakresu programowania i finansowania rozwoju regionalnego i lokalnego,

k) inicjowanie i wspétorganizacja szkolen, warsztatéw i seminariéw dla pracownikéw Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji irealizacji projektéw wspdtfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materiatéw szkoleniowych,

l) biezgca aktualizacja strony internetowej: www.fe.czestochowa.pl,

m) koordynacja dziatan zwigzanych zrealizacjg Strategii Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych dla
Subregionu Pétnocnego Wojewodztwa Slgskiego,

n) realizacja, we wspotpracy z wydziatami merytorycznymi Urzedu, projektoéw dofinansowanych ze srodkéw
Unii Europejskiej;

2) zadania z zakresu planowania strategicznego i rozwoju gospodarczego:

a) sporzadzanie analiz stuzgcych opracowaniu iaktualizacji strategii rozwoju miasta i subregionu
pétnocnego:

- analiza dokumentéw programowych dotyczacych rozwoju regionalnego,
b) opracowywanie i aktualizowanie strategii rozwoju miasta i subregionu p6tnocnego,
c
d

e) przygotowywanie okresowych raportow o stanie miasta,

)
) prowadzenie analiz spoteczno-ekonomicznych,

) przygotowywanie okresowych diagnoz spoteczno-gospodarczych,

)

f) koordynacja i realizacja wybranych dziatar programu Teraz Lepsza Praca:

- organizacja konkursu Pracodawca FAIR PLAY,

- prowadzenie Centrum Lepszych Miejsc Pracy funkcjonujgce przy Centrum Obstugi Inwestora,

- prowadzenie portalu ,Teraz Lepsza Praca” funkcjonujgcego wramach Centrum Lepszych Miejsc
Pracy, dostepny pod adresem: www.praca.czestochowa.pl,

- organizacja konkursu ,Promotor Czestochowskiej Gospodarki”,

- organizacja konkursu na najlepsza prace licencjacka, inzynierskg, magisterska idoktorska
poruszajgcg tematyke miasta Czestochowy,

- przyznawanie dotacji dla publicznych uczelni wyzszych zterenu Miasta Czestochowy w ramach
programu Akademicka Czestochowa,
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- organizacja Jurajskiego Kongresu Gospodarczego — poswieconego rozwigzaniom prorozwojowym na
rynku pracy oraz dziataniom z zakresu employer brandingu,

-organizacjia IRON OXIDE FESTIVAL - festiwal street artu, wspottworzony =z uczniami
czestochowskich szkot Srednich i Srodowiskiem artystycznym,

g) wspotpraca z lokalnymi srodowiskami gospodarczymi, organizacjami skupiajgcymi przedsigbiorcéw oraz
instytucjami lokalnymi, regionalnymi oraz krajowymi w celu tworzenia warunkéw rozwoju gospodarczego
miasta,

h) koordynacja i realizacja wybranych dziatan programu Dostepny lekarz:
- przyznawanie stypendium dla studentéw VI roku kierunkéw lekarskich,

i) wspOtpraca ze szkotami wyzszymi w zakresie zadan realizowanych przez wydziat ze szczeg6lnym
uwzglednieniem stymulowania rozwoju gospodarczego miasta, takze w ramach programu Akademicka
Czestochowa,

j) wspotpraca ze szkotami technicznymi i branzowymi z terenu Gminy Miasta Czestochowy - koordynacja
projektu targowego ,Zawodowiec”,

k) obstuga administracyjna doradczych gremiéw gospodarczych prezydenta;
3) zadania z zakresu obstugi inwestoréw:

a) analiza mozliwosci wspodtpracy z potencjalnymi inwestorami  krajowymi i zagranicznymi oraz
nawigzywanie z nimi kontaktéw,

b) analiza i opiniowanie ofert inwestycyjnych inwestorow,

c) wspotdziatanie z Agencjg Rozwoju Regionalnego w Czestochowie S.A. w zakresie przygotowywania
i promocji oferty inwestycyjnej miasta,

d) koordynowanie dziatah w zakresie obstugi inwestorow,
e) inicjowanie zmian organizacyjnych usprawniajgcych obstuge przedsiebiorcow i inwestorow;

4) pomoc iwspotpraca z sektorem matych isSrednich przedsiebiorstw z lokalnymi przedsiebiorcami -
koordynacja Samorzgdowego Programu Lojalnosciowego Czestochowska Karta Mieszkanca w zakresie
wspétpracy z lokalnymi partnerami biznesowymi,

5) zadania wynikajagce z ustaw:

a) z dnia 6 marca 2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie

Informaciji dla Przedsigbiorcy:

- przyjmowanie i przeksztalcanie na posta¢ elektroniczng wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

b) z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym oraz Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (WE) nr 1071/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r. ustanawiajgcego wspolne zasady dotyczace
warunkéw wykonywania zawodu przewoznika drogowego i uchylajgcego dyrektywe Rady 96/26/WE
(Dz. Urz. Unii Europejskiej Nr L 300 z dnia 14 listopada 2009 r.):

- udzielanie licencji na wykonywanie krajowego drogowego transportu osob, odmowa udzielenia
licencji, zmiana licencji, wygasniecie licencji, wydawanie wypiséw z licencji, zawieszenie lub
cofniecie licencji oraz przeniesienie uprawnien wynikajacych z licenciji,

- udzielanie licencji na posrednictwo przy przewozie rzeczy, odmowa udzielenia licencji, zmiana
licencji, wygasniecie, zawieszenie Ilub cofniecie licencji oraz przeniesienie uprawnien
wynikajacych z licenciji,

- udzielanie zezwoleh na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, odmowa udzielenia
zezwolen, zmiana zezwolen, wygasniecie zezwolen, wydawanie wypisbw z zezwolen,
zawieszenie lub cofniecie zezwolen oraz przeniesienie uprawnien wynikajacych z zezwolen,

- wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych i regularnych specjalnych przewozéw oséb
na obszarze miasta i sasiedniego powiatu, wydawanie wypiséw z zezwolen, odmowa wydania
zezwolen, zmiana zezwolen, wygasniecie zezwolen, cofniecie zezwolen oraz wydawanie decyzji
w sprawie odstepstwa od warunkdw okreslonych w zezwoleniach,

- wydawanie zaswiadczen i wypiséw z zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez
przedsiebiorce prowadzenia przewozow drogowych rzeczy Ilub o0s6b jako dziatalnosci
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pomocniczej w stosunku do jego podstawowej dziatalnosci gospodarczej, zmiana zaswiadczen
oraz stwierdzanie niewaznos$ci zaswiadczen,

- kontrola w zakresie udzielonych licencji, zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika,
zaswiadczen i zezwolen na przewozy regularne i specjalne,

- przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ustalenia cen za przewozy takséwkami na terenie
gminy oraz stref cen (stawek taryfowych) obowigzujacych przy przewozie osoéb i tadunkéw
takséwkami,

C) z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe:

- przygotowywanie projektéw przepiséw porzadkowych zwigzanych z przewozem oséb i bagazu
taks6wkami na terenie miasta Czestochowy,

- przygotowywanie projektow przepisbw w zakresie wprowadzenia obowigzku stosowania
dodatkowych oznaczen takséwek na terenie miasta Czestochowy,

d) z dnia 26 pazdziernika 1982 r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

- prowadzenie postepowan w sprawie wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy —przygotowywanie zezwolen
lub decyzji odmownych,

- prowadzenie postepowan w sprawie zmiany, wygasniecia, cofniecia zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy -
przygotowywanie decyzji o zmianie, wygasnieciu lub cofnieciu zezwolen,

- przeprowadzanie kontroli punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych,

- przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie ustalenia maksymalnej liczby zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych na terenie miasta Czestochowy, zasad usytuowania na terenie miasta
Czestochowy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych oraz w zakresie ustalenia
ograniczenia w godzinach nocnej sprzedazy napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
poza miejscem sprzedazy.;

6) wydawanie kserokopii dokumentow z tej ewidencji, prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsiebiorcow,
ktérzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 r.;

7) prowadzenie doradztwa dla osdb rozpoczynajagcych dziatalnos¢ gospodarczg i mikroprzedsiebiorcéw;
8) prowadzenie i aktualizacja informacji w zaktadce ,Gospodarka” na stronie www.czestochowa.pl ;
9) Scista wspétpraca z Zarzadem Katowickiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej S.A. z siedzibg w Katowicach;

10) sprawowanie nadzoru nad Agencjg Rozwoju Regionalnego w Czestochowie S.A., w tym przygotowywanie
we wspolpracy ze spoétka analiz, opinii i wnioskow, projektow zarzadzen Prezydenta Miasta i uchwat Rady
Miasta oraz wspétdziatanie w ww. zakresie wedtug wtasciwosci rzeczowej z Wydziatem Mienia i Nadzoru
Wiascicielskiego;

Zadania Instytucji Posredniczacej RIT

11) petnienie w imieniu gminy miasta Czestochowy funkcji Instytucji Posredniczacej (dalej IP) dla
Regionalnych Inwestycji Terytorialnych (dalej RIT) - Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Slgskiego na lata 2014-2020; do zadan IP nalezy w szczegdlnosci:

a) uzgadnianie z Instytucjg Zarzadzajaca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Slaskiego
(dalej IZ RPO WSL) i przedktadanie jej Strategii Regionalnych Inwestycji Terytorialnych (RIT),

b) wspétpraca z IZ RPO WSL w przygotowaniu harmonogramu konkurséw dla Dziatan/Poddziatan,

c) przygotowywanie i przedstawianie propozyciji kryteriow wyboru projektow dotyczacych zgodnosci
z celami Strategii RIT z zakresu Dziatan/Poddziatan dla IZ RPO WSL w celu zatwierdzenia przez Komitet
Monitorujgcy(dalej KM) RPO WSL; wspétpraca z IZ RPO WSL w przygotowaniu pozostatych kryteriéw
wyboru projektow,

d) wspétpraca z IZ RPO WSL w wyborze ekspertéw zewnetrznych, dokonujgcych oceny projektéw dla
Dziatan/Poddziatan, w oparciu o kryteria zatwierdzone przez KM RPO WSL dotyczace zgodnosci
z celami Strategii RIT,

e) udziat przedstawiciela IP RIT w pracach Komitetu Monitorujgcego RPO WSL,

f) realizacja zadan zwigzanych z wyborem projektéw dotyczacych dofinansowania w ramach RPO WSL,
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g) realizacja celow programu RPO WSL iwskaznikbw postepu rzeczowego, finansowego
oraz przedktadanie 1Z RPO WSL planu wykonania celéw rocznych, posrednich ikoncowych
w odniesieniu do wartosci wskaznikdw postepu rzeczowego i finansowego,

h) monitorowanie postepéw w realizacji Dziatan/Poddziatan, zgodnie z wytycznymi 1Z RPO WSL,
w szczegolnosci wskaznikow postepu rzeczowego oraz finansowego,

i) przygotowywanie i przedstawianie 1Z RPO WSL sprawozdan z realizacji zadan powierzonych zgodnie
z porozumieniem w ramach Dziatar/Poddziatan,

j) wspotpraca z1Z RPO WSL przy realizacji badan ewaluacyjnych, analiz, ekspertyz prowadzonych
lub zlecanych przez Instytucje Zarzadzajgce Programami Operacyjnymi, ministerstwo wtasciwe
ds. rozwoju regionalnego, Komisje Europejska,

k) poddanie sie procedurze desygnacji i utrzymania kryteriow desygnaciji,
[) poddawanie sie kontrolom i audytom,

m) udziat w opracowywaniu i aktualizacji Opisu Funkcji i Procedur RPO WSL na zasadach iterminach
okreslonych przez IZ RPO WSL,

n) opracowanie biezacej aktualizacji Instrukcji Wykonawczych IP RIT zgodnie ze wskazaniami 1IZ RPO WSL
dla IP RPO WSL, podlegajacego kazdorazowo pisemnemu zatwierdzeniu przez 1Z RPO WSL,

0) przechowywanie i archiwizowanie wszystkich dokumentéw zgodnie z odrebnymi przepisami,
p) przygotowywanie i realizacja:
- rozliczen obejmujacych sktadanie wnioskéw o ptatnosé,

- Planéw Dziatan Pomocy Technicznej oraz innych dokumentéw zwigzanych z otrzymywaniem srodkéw
Pomocy Technicznej w ramach RPO WSL,

g) obstuga centralnego ilokalnego systemu informatycznego dla RPO WSL w zakresie realizowanych
zadan (odpowiednio SL i LSI),

r) realizacja dziatan i obowigzkéw informacyjno-promocyjnych,

s) przygotowanie i utrzymanie zdolnosci administracyjnej i technicznej do realizacji powierzonych zadan
okreslonych dla IP wtym zapewnienie odpowiedniego zatrudnienia, podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw, zapewnienie warunkow technicznych i lokalowych,

t) przekazywanie do 1Z RPO WSL wszelkich materiatow, opracowan, wyjasnien oraz informaciji
niezbednych do prawidtowej realizacji RPO WSL;

12) wspoldziatanie ze szkotami wyzszymi, w szczegdlnosci w zakresie wspierania inicjatyw stuzgcych
podnoszeniu rangi miasta jako osrodka akademickiego, w tym promowanie najlepszych prac i osiggniec
naukowych absolwentéw i doktorantéw czestochowskich uczelni.

25. Do zakresu dziatania Wydzialu Windykacji Naleznosci nalezg w szczegélnosci nastepujgce zadania
wynikajgce ustaw:

- z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym,

- z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzgdzie powiatowym,

- z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego,

- z dnia 17 czerwca 1966r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- z dnia 17 listopada 1964r. Kodeks postepowania cywilnego,

- z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece,

- z dnia 29 sierpnia 1997r. o komornikach sgdowych i egzekuciji,

- z dnia 13 czerwca 1967r. o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych,

- z dnia 28 lutego 2003r. Prawo upadtosciowe,

- z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

- z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa,
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- z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci:
1) w zakresie egzekucji naleznosci publiczno-prawnych:
a) planowanie harmonogramdw pracy i czynnosci kontrolnych,

b) przyjmowanie administracyjnych tytutéw egzekucyjnych do realizacji,

d

e) nadawanie tytutom wykonawczym administracyjnej klauzuli wykonalnosci,

)
c) prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawczych, weryfikacja, aktualizacja bazy danych,
) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej,

)
f) wszczynanie egzekucji badz wydawanie zawiadomien o nieprzystgpieniu do egzekucji,

g) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych poprzez stosowanie nastepujgcych
srodkdéw egzekucyjnych, tj. egzekucji z:

- pieniedzy,

- wynagrodzenia za prace ze sSwiadczen zzaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia
spotecznego, a takze renty socjalnej,

- rachunkéw bankowych,

- innych wierzytelnosci pienieznych praw zinstrumentéw finansowych w rozumieniu przepiséw
0 obrocie instrumentami finansowymi, zapisanymi na rachunku papieréw wartosciowych lub innym
rachunku oraz z wierzytelnosci z rachunku pienieznego stuzacego do obstugi takich rachunkoéw,

- papieréw wartosciowych niezapisanych na rachunku papieréw wartosciowych weksla,
- autorskich praw majgtkowych i praw pokrewnych oraz z praw wtasnosci przemystowej,
- udziatu w spofce z ograniczong odpowiedzialnoscia,

- pozostatych praw majatkowych,

- ruchomosci,

h) przydziat, odbiér i kontrola zadan realizowanych przez pracownikoéw posiadajgcych upowaznienia
do wykonywania czynnosci egzekucyjnych w terenie:

- przydziat oraz rozliczanie merytoryczne i finansowe stuzb pracownikédw posiadajacych upowaznienia
do wykonywania czynnosci egzekucyjnych w terenie,

- kontrola rachunkowa wptat dokonanych przez pracownikdéw posiadajacych upowaznienia
do wykonywania czynnosci egzekucyjnych w terenie, badanie zgodnosci dokonanych przez nich
Sciagnie¢ z dowodami wptat na rachunki komérek wierzycielskich oraz konto kosztéw egzekucyjnych,

- rozliczanie i archiwizacja kwitariuszy,
i) prowadzenie ewidencji finansowej poprzez:
- rozliczanie wptat dokonywanych na konto kosztow egzekucyjnych,
- ewidencjonowanie rozliczen wptat na tytutach wykonawczych,
- przekazywanie rozliczen finansowych do Wydziatu Podatkéw i Optat,
j) pozyskiwanie informacji o majgtku dtuznikéw, w tym poprzez sgdowe wyjawienie majatku,

k) wspodtpraca z uczestnikami postepowania, z komérkami i jednostkami organizacyjnymi urzedu, organami
administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekuciji,

I) orzecznictwo w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych,
m) nakfadanie kar pienieznych w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji,

n) wydawanie upomnien, tytutdbw wykonawczych w przypadkach kar pienieznych naktadanych przez organ
egzekucyjny,

0) sporzadzanie wnioskow w sprawie wpisu lub wykreslenia pojazdéw do lub z kartoteki rejestrowe;j
pojazdéw wiasciwych jednostek samorzgdu terytorialnego,
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p) organizowanie sprzedazy zajetych ruchomosci (sprzedazy komisowej, innych rodzajow sprzedazy
przewidzianych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym w administrac;ji),

g) analiza przebiegu egzekucji i koordynowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji zalegtosci,
r) sporzadzanie sprawozdan;
2) w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych:
a) planowanie harmonogramow dziatan i czynnosci kontrolnych,
b) badanie prawidtowosci dokumentéw przekazywanych do egzekucji sadowe;,
c
d

e) pozyskiwanie informacji o0 majgtku dtuznikow,

prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych, weryfikacja, aktualizacja bazy danych,
wydawanie przedegzekucyjnych wezwan do zaptaty,

)
)
)
)

f) wnioskowanie do sgdu o wyjawienie majatku oraz reprezentowanie Prezydenta Miasta na posiedzeniach
sgdu w sprawach o wyjawienie majatku,

g) wnioskowanie do komornikow sgdowych o wszczecie egzekuciji,
h) wnoszenie zaliczek celem wszczecia egzekucji, na wezwanie komornika sgdowego,
i) wskazywanie komornikom sadowym srodka egzekucyjnego tj. egzekuc;ji z:
- wynagrodzenia za prace,
- ze Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spotecznego, a takze
- renty socjalnej,
- rachunkéw bankowych,
- innych wierzytelno$ci pienieznych,

- praw zinstrumentéw finansowych w rozumieniu przepiséw o obrocie instrumentami finansowymi,
zapisanymi na rachunku papieréw wartosciowych lub innym rachunku oraz z wierzytelnosci
z rachunku pienieznego stuzacego do obstugi takich rachunkéw,

- papieréw wartosciowych niezapisanych na rachunku papieréw wartosciowych,

- weksla,

- autorskich praw majgtkowych i praw pokrewnych oraz z praw wtasnosci przemystowej,
- udziatu w spofce z ograniczong odpowiedzialnoscia,

- pozostatych praw majatkowych,

- ruchomosci,

- nieruchomosci,

j) wspétpraca z uczestnikami postepowania, z komérkami i jednostkami organizacyjnymi urzedu, organami
administracji publicznej i innymi podmiotami w zakresie niezbednym do prowadzenia egzekucji przez
komornika sgdowego,

k) monitoring spraw przekazanych do komornikéw sadowych,
I) wspétpraca z sadem, komornikami sagdowymi,

m) sporzgdzanie pism procesowych oraz prowadzenie korespondencji z podmiotami bedacymi
uczestnikami postepowania,

n) merytoryczna kontrola dokumentow stanowigcych podstawe do zaptaty zobowigzan finansowych,
w zakresie prowadzonych spraw,

0) bezzwtoczne przekazywanie do Wydziatu Nadzoru i Administracji sprawdzonych i zaakceptowanych pod
wzgledem merytorycznym dokumentéw stanowigcych podstawe do zaptaty zobowigzan finansowych,
celem ich dalszej realizacji przez Wydziat Ksiegowosci,

p) sporzgdzanie informacji o przebiegu postepowan egzekucyjnych dla komérek wierzycielskich,

q) analiza przebiegu egzekucji i koordynowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci,
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r) sporzgdzanie sprawozdan;
3) w zakresie zbiegbw egzekuciji:
a) prowadzenie ewidencji zbiegdw egzekuciji,

b) wnioskowanie do zewnetrznych organdéw egzekucyjnych o przekazanie akt dotyczacych zbiegu
egzekuciji,

¢) wprowadzanie danych wynikajacych z akt przekazanych przez zewnetrzne organy egzekucyjne,

d) przekazywanie wierzycielom uczestniczacym w zbiegu, informacji o planie podziatu srodkéw uzyskanych
ze zbiegu egzekuciji,

e) wydawanie postanowien w sprawie planu podziatu $srodkow uzyskanych ze zbiegu egzekucji,
f) wystepowanie do uczestnikow postepowania o dane niezbedne do realizacji zbiegu egzekuciji,

g) rozpatrywanie zazalen, skarg, wnioskéw w zakresie zbiegdw egzekucji realizowanych przez organ
egzekucyjny Gminy Miasta Czestochowy,

h) przekazywanie zewnetrznemu organowi egzekucyjnemu, wtasciwemu do prowadzenia tgcznej egzekucji,
dokumentdw dotyczacych zbiegu egzekucji,

i) sktadanie zazalen, skarg iwnioskédw na wydawane postanowienia w sprawie zbiegéw egzekucji
prowadzonych przez zewnetrzne organy egzekucyjne;

4) w zakresie egzekucji z nieruchomosci:

a) identyfikacja nieruchomosci dtuznikéw, zapiséw w ksiggach wieczystych prowadzonych dla
nieruchomosci dtuznikéw,

b) analiza optacalnosci wszczecia i prowadzenia egzekucji z nieruchomosci,
c¢) wnioskowanie o egzekucje z nieruchomosci do zewnetrznych organéw egzekucyjnych,

d) wnioskowanie do zewnetrznych organdéw egzekucyjnych o opis ioszacowanie oraz sprzedaz
nieruchomosci dtuznikéw,

e) gromadzenie danych oraz zgtaszanie wierzytelnosci gminy do licytacji z nieruchomosci,
f) wnoszenie zaliczek na poczet egzekucji z nieruchomosci, na wezwanie organu egzekucyjnego,
g) reprezentowanie Prezydenta Miasta na posiedzeniach sadu w zakresie licytacji nieruchomosci,

h) wystepowanie do sadu wsprawie nadania klauzuli wykonalnosci administracyjnym tytutom
wykonawczym,

i) wspotpraca z Wydziatem Geodezji i Kartografii, Wydziatem Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego oraz innymi
w zakresie licytacji nieruchomosci dtuznikdw oraz analizy zainteresowania nabyciem nieruchomosci do
zasobow Gminy lub Skarbu Panstwa,

j) Scista wspotpraca z Wydziatami Urzedu Miasta w zakresie ustalania zalegtosci diuznikéw oraz aktualizaciji
nakazéw sadowych i administracyjnych tytutow wykonawczych,

k) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi,
[) kontrola planéw podziatu srodkéw finansowych sporzgdzonych z tytutu licytacji nieruchomosci,

m) wnoszenie zarzutéw do planéw podziatu, skarg na czynnosci organdéw egzekucyjnych, odwotan od
orzeczenh wydanych przez zewnetrzne organy egzekucyjne;

5) w zakresie postepowania upadtosciowego:
a) prowadzenie ewidencji spraw zgtoszonych w postepowaniu upadtosciowym,

b) zbieranie danych ze wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Czestochowy do zgtoszenia
wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym w zakresie zalegtosci administrowanych przez Urzad
Miasta Czestochowy,

c) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym, z powiadomieniem komérek wierzycielskich,
ktére przekazaty dokumenty potwierdzajgce wierzytelno$¢ do zgtoszenia,

d) prowadzenie korespondencji z syndykiem, sedzig komisarzem w zakresie prowadzonej upadtosci,

€) wnoszenie zarzutéw do listy wierzytelnosci,
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f) uzyskiwanie planéw podziatu,
g) wnoszenie zarzutéw do planu podziatu,
h) informowanie komérek wierzycielskich o sposobie zakonczenia upadtosci;
6) w zakresie ustanawiania zastawéw skarbowych w trybie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa:
a) prowadzenie ewidencji zastawéw skarbowych,
b) ustalanie danych dotyczgcych wartosci ruchomosci podlegajacych obcigzeniu zastawem skarbowym,

c) pobieranie od komérek wierzycielskich dokumentacji stanowigcej podstawe wpisu zastawu skarbowego,

)
)
)
)

d) wnioskowanie o wpis zastawu skarbowego do wtasciwego rejestru,
e) uzyskiwanie od komdrek wierzycielskich potwierdzenia zasadnosci wykreslenia wpisu zastawu
skarbowego,

f) wnioskowanie o wykreslenie ustanowionego zastawu skarbowego;
7) w zakresie hipotek przymusowych ustanawianych w trybie przepiséw ustawy ordynacja podatkowa:

a) prowadzenie ewidencji ustanowionych wpiséw hipotecznych, biezgca aktualizacja,

b) przekazywanie aktualnej ewidencji hipotek do komoérek wierzycielskich w odstepach kwartalnych,
¢) identyfikacja nieruchomosci dtuznikéw, zapiséw w ksiegach wieczystych,
)

d) wspétpraca z komérkami wierzycielskim w zakresie gromadzenia dokumentéw stanowigcych podstawe
wpisu hipoteki,

€) wnioskowanie o zmiany w dziatach ksigg wieczystych, w zakresie niezbednym do ustanowienia hipoteki,
f) sporzadzanie wnioskéw do sgdu w sprawie wpiséw hipotek przymusowych,

g) rozpatrywanie wnioskéw dtuznikdéw o wykreslenie wpiséw hipotecznych,

h) analiza zasadnosci wykreslenia wpisu, zbieranie materiatu dowodowego,

i) wydawanie oswiadczen o zgodzie na wykreslenie ustanowionych wpiséw hipotecznych,

j) wydawanie zgody na sprzedaz badz bezciezarowe zbycie nieruchomosci,

k) gromadzenie danych do porozumien wierzycieli hipotecznych zawieranych ztytutu sprzedazy
nieruchomosci diuznikéw,

I) wspotpraca z wierzycielami hipotecznymi w zakresie zawieranych porozumien, wydawanych zgéd na
sprzedaz nieruchomosci obcigzonych hipoteka,

m) sktadanie skarg, apelacji na orzeczenia sgdu, odpowiedzi na apelacje iinnych pism procesowych
w zakresie wpisOw hipotecznych.
26. Do zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta nalezg w szczegdéInosci zadania:
1) w zakresie organizacji:

a) obstuga techniczna iorganizacyjna sekretariatéw: Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza
Miasta i Dyrektora Generalnego Urzedu,

b) organizacja wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Prezydenta,
c) przygotowywanie narad Prezydenta z udziatem kierownikéw jednostek organizacyjnych,
d) obstuga administracyjno-organizacyjna Kolegium Prezydenta;
2) w zakresie wspotpracy krajowej i zagranicznej:
a) biezgca obstuga organizacyjna Prezydenta w zakresie kontaktow zagranicznych,

b) przygotowywanie zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Prezydenta oraz przedstawicieli Miasta, w tym
kompletowanie niezbednej dokumentaciji,

c) inicjowanie kontaktéw oraz koordynacja wspétpracy Miasta z organizacjami Polonii Swiatowe] oraz
Srodowiskami polonijnymi na swiecie,

d) zabezpieczenie obstugi protokolarnej ijezykowej spotkan Prezydenta iZastepcow Prezydenta
z delegacjami zagranicznymi,
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e) Wspoétpraca z przedstawicielstwami dyplomatycznymi w kraju iza granicg, polskimi instytutami oraz
instytutami z siedzibg w Polsce,

f) prowadzenie rejestru zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza Miasta oraz Dyrektora Generalnego Urzedu,

g) koordynowanie i wykonywanie zadan wramach wspétpracy miasta z samorzgdami i organizacjami
samorzgdu terytorialnego w kraju,

h) koordynowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z udziatem Prezydenta Miasta i zastepcow Prezydenta
w spotkaniach z Radami Dzielnic;

3) w zakresie biura prasowego:

a) opracowywanie i wdrazanie zatozen jednolitej polityki informacyjnej Urzedu Miasta;
b) wspotpraca z mediami lokalnymi, krajowymi i zagranicznymi,
c
d

e) przygotowywanie codziennych przeglagddw prasy i archiwizacja informacji prasowych,

)
) obstuga medialna Prezydenta i Urzedu Miasta,

) organizowanie konferencji prasowych,

)

f) przygotowywanie i redagowanie informacji zamieszczanych na stronie internetowej Miasta,

g) wspdtpraca w zakresie obstugi audiowizualnej i graficznej imprez i uroczystosci z udziatem Prezydenta
Miasta,

h) organizowanie i koordynacja imprez i uroczystosci o randze panstwowej,

i) dokumentowanie fotograficzne ifilmowe waznych wydarzeh zzycia Miasta (debat, spotkan
z mieszkancami, imprez, spotkan, konferencji prasowych),

j) prowadzenie elektronicznego archiwum materiatow fotograficznych, filmowych oraz multimedialnych.

27. Do zakresu dziatania Biura Inzyniera Ruchu nalezg w szczegdlnosci nastepujace zadania,
wynikajace z przepisow prawa:

- ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym,

- ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych,

- ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej,

- rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrzesnia 2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkdéw
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem,

- rozporzadzenia Ministrow Infrastruktury oraz Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2002 r.
w sprawie znakow i sygnatéw drogowych,

- rozporzgdzenia Ministra Transportu i Gospodarki Morskiej z dnia 2 marca 1999 r. w sprawie warunkow
technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ drogi publiczne i ich usytuowanie:

1) w zakresie organizacji ruchu:
a) wydawanie warunkéw do opracowania projektéw organizacji ruchu,

b) rozpatrywanie wnioskdéw dotyczacych zmian organizacji ruchu,

d

e) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu,

)
C) sporzadzanie projektdéw organizacji ruchu,
) przedstawianie projektow organizacji ruchu do zatwierdzenia,
)
f) zatwierdzanie organizacji ruchu,
g) okreslanie terminéw waznosci,
h) prowadzenie ewidencji zatwierdzonych projektéw organizaciji ruchu,
i) przekazywanie zatwierdzonej organizacji ruchu do realizacji,

j) obstuga systemoéw sterowania ruchem, sterowanie ruchem za pomocag znakéw swietinych, znakéw o
zmiennej tresci i innych zmiennych elementow,
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k) wprowadzanie tymczasowych zakazow lub ograniczen w ruchu w przypadku zdarzen, w wyniku ktérych
moze nastgpi¢ zagrozenie bezpieczehnstwa ruchu drogowego,

I) opracowywania projektéw i rozwigzan usprawniajgcych organizacje ruchu na potrzeby doraznych zmian;
2) w zakresie kontroli i analiz:

a) prowadzenie kontroli prawidiowosci zastosowania i funkcjonowania istniejgcej organizacji ruchu oraz jej
zgodnosci z zatwierdzong organizacja ruchu,

b) nadzér nad zgodnoscig istniejgcej organizacji ruchu z zatwierdzong organizacjg ruchu,
c) nadzdr i analiza istniejgcej organizaciji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego efektywnosci,
d) nadzér nad organizacjg i zarzgdzaniem ruchem;
3) w zakresie bezpieczenstwa ruchu:
a) gromadzenie danych o wypadkach i kolizjach,
b) opracowywanie analiz bezpieczenstwa ruchu;
c) przeprowadzanie audytéw bezpieczenstwa projektow organizacji ruchu, w tym:
- przygotowywanie analiz i sprawozdan z przeprowadzanych zadah audytowych,
- monitorowanie realizacji zalecenh oraz przeprowadzania czynnosci sprawdzajgcych,
- wykonywanie czynnosci doradczych,

d) opracowywanie projektdw i rozwigzan usprawniajacych bezpieczenstwo ruchu drogowego na potrzeby
doraznych zmian,

e) wspodtpraca w zakresie poprawy bezpieczehstwa ruchu drogowego z innymi jednostkami, w
szczegolnosci z Policjg i Straza Miejska oraz propagowanie problematyki bezpieczenstwa ruchu drogowego
w Czestochowie,

f) rozstrzyganie w sprawach spornych dotyczacych istniejgcej lub projektowanej organizacji ruchu, biorac
pod uwage interes ogélnospoteczny oraz konieczno$¢ zapewnienia ruchu tranzytowego,

g) wspdtpraca w tworzeniu programéw bezpieczenstwa ruchu pojazdéw i pieszych w ruchu drogowym;
4) w zakresie planowania rozwoju systemu transportowego miasta:
a) opracowywanie wieloletnich planéw rozwoju systemu transportowego Miasta,
b) przeprowadzanie analiz modelowych dotyczgcych:
- oceny jakosci funkcjonowania istniejgcych rozwigzan transportowych,
- identyfikacji potrzeb transportowych,

- metod dziatan i rozwigzan dla poprawy funkcjonowania i integracji istniejgcych rozwigzan
transportowych,

c) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz z organami administracji rzadowej i samorzadowej, w zakresie rozbudowy
infrastruktury transportowej dla powigzan wewnetrznych i zewnetrznych systemu transportowego miasta;

5) w zakresie planowania przewozéw:
a) planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
b) ksztattowanie oferty przewozowej,

)
¢) informowanie o ustugach przewozowych i zmianach w funkcjonowaniu komunikacji publicznej oraz
przekazywanie tych informacji osobom uprawnionym do kontaktu z mediami,

d) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskow pasazerdw, dotyczacych funkcjonowania transportu
publicznego,

e) prowadzenie badan rynkowych, w celu okreslenia publicznych potrzeb transportowych,

f) prowadzenie dziatalnosci marketingowej, reklamowej i promocyjnej, majacej na celu popularyzacje
publicznego transportu zbiorowego (strategia marketingowa, przedsiewziecia promocyjne),

g) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do ptynnego i bezkolizyjnego ruchu srodkéw transportu
publicznego (wydzielone pasy ruchu, preferencje w systemie sterowania ruchem),
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h) wyznaczanie miejsc i ustalanie warunkéw postoju lub zatrzymania srodkéw transportu publicznego na
terenie miasta Czestochowy, w porozumieniu z wtasciwymi wydziatami Miejskiego Zarzgdu Drég,

i) prowadzenie dziatan majgcych na celu zintegrowanie ustug przewozowych w transporcie publicznym na
obszarze miasta Czestochowy, z ustugami przewozowymi w transporcie publicznym na terenie gmin
osciennych i gmin powigzanych funkcjonalnie, w zakresie transportu zbiorowego,

j) przyjmowanie uwag i wnioskéw, dotyczgcych funkcjonowania transportu publicznego od przedstawicieli
gmin, z ktérymi zawarto porozumienia o wspélnym prowadzeniu transportu zbiorowego,

k) wdrazanie postepu technicznego, organizacyjnego i ekonomicznego, w ramach dziatalno$ci prowadzone;
przez jednostke;

6) w zakresie budowy i utrzymania infrastruktury transportu publicznego:

a) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z lokalizacjg oraz utrzymaniem obiektéw infrastruktury
przystankowej w tym: gablot informacyjnych, tawek i wiat przystankowych, ktérych witascicielem lub
zarzadcg jest Gmina Czestochowa;

b) biezaca eksploatacja i prowadzenie ewidencji urzagdzehn Dynamicznej Informacji Pasazerskiej,

C) inicjowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych w zakresie budowy, rozbudowy i przebudowy infrastruktury
transportu publicznego, w szczegdlnosci w zakresie infrastruktury przystankowej,

d) zlecanie przygotowania dokumentacji projektowej, a nastepnie nadz6r nad budowa, przebudowg
rozbudowg i remontem infrastruktury przystankowej oraz nad rozliczaniem kosztéw robot budowlanych, w
zakresie tej infrastruktury,

e) przygotowanie, zlecanie i nadzér nad zadaniami inwestycyjnymi o niewielkiej wartosci, polegajgcymi na
przebudowie lub budowie infrastruktury przystankowej w postaci peronéw i zatok autobusowych;

f) prowadzenie ewidencji przystankéw komunikacji zbiorowej i obiektow infrastruktury przystankowe;j,

g) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, zwigzanych z infrastrukturg przystankowsg (wiaty, stupki, tawki,
kosze itd.),

h) przygotowywanie informacji o stanie infrastruktury przystankowej oraz o wartosci poniesionych strat, w
wyniku aktéw wandalizmu, zdarzen losowych lub wypadkdéw drogowych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem przystankdéw przewoznikom i operatorom publicznego
transportu zbiorowego;

7) w zakresie rozliczen przewozow:

a) przygotowywanie projektéw przepiséw porzadkowych, w odniesieniu do gminnego transportu
zbiorowego,

b) przygotowywanie propozycji optat i ulg za ustugi przewozowe gminnego transportu zbiorowego zlecanych
przez gmine m. Czestochowa,

c) kontrola realizacji ustug przewozowych gminnego transportu zbiorowego na zlecenie Biura Inzyniera
Ruchu, nadzér i regulacja ruchu srodkéw transportu publicznego,

d) kontraktowanie ustug przewozowych swiadczonych przez licencjonowanych przewoznikéw,
e) rozliczanie zaptaty za wykonane ustugi przewozowe, realizowane na zlecenie Biura Inzyniera Ruchu,

f) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskdw pasazeréw, dotyczacych funkcjonowania transportu
publicznego,

g) dziatania w celu zintegrowania ustug przewozowych w transporcie publicznym na obszarze Miasta
Czestochowy i gmin lezacych w jego sgsiedztwie oraz funkcjonalnie z nim powigzanych;

8) przygotowywanie danych do planéw i sprawozdan w zakresie dziatania Biura Inzyniera Ruchu;

9) wspétpraca (udziat w radach technicznych) z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Miejskiego Zarzadu
Drég, wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Czestochowy oraz innymi podmiotami
w zakresie powierzonych dziatan;

10) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Przedsigbiorstwem Komunikacyjnym w Czestochowie Sp. z. 0.0.
w zakresie wykonywania umowy przewozowej;
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11) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej — realizacja zadan szkolenia obronnego, w tym obejmujacego udziat w éwiczeniach
obronnych.

VI. Tryb realizacji zadan wynikajgcych z dziatalnosci Rady Miasta

§17.

Prezydent Miasta wykonuje uchwaty Rady Miasta.

§18.

Naczelnicy Wydziatéw (jednostek réwnorzednych) Urzedu lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych,
do ktérych zgodnie z wtasciwoscig rzeczowa skierowano uchwaty Rady Miasta:

1) wspolnie z resortowym Zastepca Prezydenta okreslajg dziatania zapewniajgce wykonanie uchwat,
2
3

4) opracowujg sprawozdania z wykonania uchwat.

w razie potrzeby opracowujg harmonogram realizacji uchwaty,
zapewniajg realizacje uchwat,

)
)
)
)

VIl. Zasady postepowania przy zatatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg, wnioskow i petycji

§19.
Ogolne zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okreslaja:
1) Kodeks postepowania administracyjnego,
2) Instrukcja kancelaryjna,

3) przepisy szczegdlne.

§ 20.

W celu ewidencjonowania skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych do Urzedu oraz wnoszonych (do protokotu)
przez interesantéw prowadzone sa:

1) rejestr skarg i wnioskéw oraz ewidencja petycji zatatwianych przez Prezydenta Miasta, prowadzone przez
Wydziat Nadzoru i Administraciji,

2) rejestr skarg i wnioskéw oraz ewidencja petycji zatatwianych przez Rade Miasta, prowadzony przez Biuro
Rady Miasta.

§ 21.

1. Indywidualnie sprawy zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego
i przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu sg obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych.

3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw indywidualnych oraz skarg wnioskow i petyciji
ponoszg naczelnicy wydziatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonym dla nich zakresem obowigzkow
i odpowiedzialnosci.
§ 22.
Pracownicy Urzedu zatatwiajgcy indywidualne sprawy obowigzani sg:
1) udziela¢ stronom wyczerpujacych informacji;
2) wyjasniac tres¢ obowigzujgcych przepiséw prawa;

3) rozstrzygaé sprawy w miare mozliwosci - niezwtocznie;
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4) uzupetniac¢ brakujgca dokumentacje we wtasnym zakresie, jesli niezbedne dane sa w posiadaniu innego
wydziatu w Urzedzie;

5) informowac strony o stanie zatatwiania ich sprawy;

6) powiadamia¢ strony o przediuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci;

7) informowac strony o przystugujacych im $rodkach odwotawczych (lub srodkach zaskarzenia) od wydanych
rozstrzygniec.

§ 23.

. Prezydent Miasta i Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantéw w ramach skarg i wnioskéw w wyznaczonym
dniu tygodnia i okreslonych godzinach.

. Naczelnicy Wydziatow Urzedu przyjmujg interesantow w ramach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach
pracy Urzedu, a w wyznaczonym dniu tygodnia - w godzinach okre$lonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta
Czestochowy w sprawie szczegétowych zasad przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

. Skargi i wnioski przyjmowane sg od interesantéw na formularzu protokotu przyjecia skargi lub wniosku.

VIIl. Wspotdziatanie w zakresie zadan wykraczajgcych poza merytoryczne kompetencije wydziatu

§ 24.

. Osoby upowaznione, dziatajgce w zakresie wydawanych rozstrzygnie¢ przygotowywanych przez inne wydziaty,
ponoszg odpowiedzialnos¢ za informacje ze swojego zakresu kompetencji, bedace czescig sktadowag
opracowan, protokotow, rozstrzygnie¢ administracyjnych.

. W celu realizacji zadah wykraczajgcych poza kompetencje poszczeg6inych wydziatbw mogg by¢ tworzone
zespoty zadaniowe, powotywane na mocy odrebnych zarzadzen.

. Realizacje zadan zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi oraz referendami
— w zakresie nalezacym do Miasta — wykonuje Miejskie Biuro Wyborcze, powotane odrebnym zarzgdzeniem
Prezydenta Miasta. Biezgcg korespondencje oraz sprawy organizacyjno techniczne w okresie miedzy
wyborami realizujg Wydziaty zgodnie z ich zakresami kompetenciji.

IX. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 25.

. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych, a w zakresie dotyczgcym podejmowania
rozstrzygnie¢ i podpisywania rowniez niniejszy Regulamin.

. Obieg dokumentéw niejawnych okreslajg odrebne przepisy.
§ 26.
Prezydent Miasta podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia Prezydenta Miasta,

2) polecenia Prezydenta Miasta,

3) dokumenty kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i organéw administraciji rzgdowe;j.

)

)
4) pisma kierowane do Najwyzszej I1zby Kontroli,
5) odpowiedzi na interwencje i pisma postow i senatoréw,
)

6) pisma wynikajgce ze wspotpracy z zagranica,

Strona 67 z 70



7) decyzje kadrowe,
8) odpowiedzi na skargi na Naczelnikow Wydziatéw i Zastepcow Prezydenta,

9) inne pisma (dokumenty), ktére zastrzegt sobie odrebnymi decyzjami i poleceniami stuzbowymi.

§ 27.

1. W ramach upowaznien, o ktérych mowa w § 7, Zastepcy Prezydenta mogg podpisywa¢ dokumenty okreslone
w § 26.

2. Dyrektor Generalny Urzedu moze podpisywac¢ dokumenty okreslone w § 24 ust. 3 oraz § 26 na podstawie

odrebnych upowaznien.

§ 28.
W ramach podziatu zadan Zastepcy Prezydenta, Dyrektor Generalny Urzedu, podpisuja:
1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta,

2) odpowiedzi na skargi na pracownikow Urzedu,
3) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje,
4
5

6) pisma zwigzane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

odpowiedzi na interpelacje radnych,
materiaty na sesje Rady Miasta przygotowywane w wydziatach przez nich nadzorowanych,

)
)
)
)
)
)

7) odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik Miasta, a z zakresu
spraw nadzoru, administracji i organizacyjnych podpisuje Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 29.

1. Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych przez wydziat -
w ramach upowaznienia otrzymanego od Prezydenta Miasta,

2) materiaty przedktadane na posiedzenia Komisji Rady Miasta,
3) dokumenty i korespondencje w sprawach nalezgcych do wydziatéw, a niezastrzezonych dla Prezydenta
Miasta i Zastepcéw Prezydenta.
2. Naczelnicy wydziatbw mogg upowazni¢ do podpisywania korespondencji wewnetrznej izewnetrznej
w sprawach nalezgcych do kompetencji wydziatow:

1) swoich zastepcédw a w przypadku ich nieobecnosci lub braku stanowiska zastepcy wyznaczonego
pracownika,

2) kierownikéw referatow w sprawach nalezacych do zakresu dziatania podlegtych referatéw.

§ 30.
1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Dyrektor Generalny Urzedu parafuja dokumenty przedktadane do
podpisu Prezydenta Miasta, wymienione w§ 26 pkt1-5, a przygotowywane w wydziatach, nad ktérymi
sprawujg bezposredni nadzor.

2. Skarbnik Miasta parafuje dokumenty przygotowywane w wydziatach mogace wywotywac¢ skutki finansowe.

3. Naczelnicy Wydziatéw parafuja dokumenty przedkiadane do podpisu Prezydentowi Miasta i Zastepcom
Prezydenta, a pracownicy parafujg dokumenty przedktadane do podpisu Naczelnikom Wydziatow.
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X. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych

§ 31.
Prezydent Miasta wydaje akty prawne w formie zarzgdzen, badz zarzadzen porzadkowych w przypadkach
i trybie okreslonym w art. 41 ustawy o samorzgdzie gminnym.

§ 32.
1. Projekty aktoéw prawnych (uchwat i zarzadzen) przygotowujg wtasciwe rzeczowo wydziaty Urzedu.

2. Naczelnik Wydziatu przygotowujgcego projekt aktu prawnego:
1) parafuje ten projekt;
2) przedstawia go do zaopiniowania:

a) radcy prawnemu - najpierw dla wstepnej konsultacji zasadnosci regulacji, a potem dla nadania
ostatecznej formy i tresci aktu,

b) Skarbnikowi Miasta - jesli tre$¢ aktu wywotuje skutki finansowe,
¢) naczelnikom innych wydziatéw - jesli zamierzona regulacja dotyczy zakresu dziatania tych wydziatéw,
d) Zastepcy Prezydenta - zgodnie z resortowym podziatem pracy,

3) obowigzek zebrania podpisow, o ktérych mowa w ust. 2 cigzy na autorze projektu aktu prawnego;

4) autor projektu aktu prawnego odpowiada za strone merytoryczng aktu;

5) radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczng forme.

§ 33.

W Zespole Radcéw Prawnych prowadzony jest rejestr i zbiér aktow prawa miejscowego stanowionych przez
Miasto Czestochowa, ktéry udostepniany jest do powszechnego wgladu.

§ 34.

Zasady i tryb ogtaszania aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Miasto Czestochowa okresla ustawa
z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych.

XI. Postanowienia koncowe

§ 35.

Dla wdrozenia postanowien niniejszego Regulaminu oraz witasciwej organizacji pracy w Urzedzie Naczelnicy
Wydziatéw:

1) wydajg zarzadzenia wewnetrzne, w ktérych okreslajg w szczegdélnosci:
a) strukture organizacyjna wydziatow,
b) zadania dla poszczeg6Inych stanowisk pracy,
c) inne sprawy istotne dla racjonalnej organizacji pracy wydziatow;
2) ustalajg dla wydziatow rzeczowy wykaz akt;
3) ustalajg zakresy czynnosci dla podlegtych pracownikow, okreslajgce w szczegdlnosci:
a) wykaz zadan powierzonych pracownikowi do realizacji,
b) podlegtos¢ stuzbowg pracownika,
C) upowaznienie do podpisywania,
d) zakres odpowiedzialnosci pracownika

4) zapewniajg warunki wdrozenia i przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu w kierowanych przez
nich wydziatach;
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5) zgtaszajg do Biura Dyrektora Generalnego wszelkie zmiany dotyczace zakresu dziatania podlegtych
wydziatéw w celu przygotowania aktualizacji Regulaminu.

§ 36.

Spory kompetencyjne pomiedzy Naczelnikami Wydziatbw wymagajgce zmiany Regulaminu rozstrzyga
Prezydent Miasta, a pozostate Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 37.
Zmiany Regulaminu dokonuje sie w formie przewidzianej do jego nadania.

Z up. Prezydenta
Miasta Czestochowy
(-) Ryszard Stefaniak
Zastepca Prezydenta
Miasta Czestochowy
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