


Załącznik Nr 1 
do Zarządzenia Nr k/15/12
Prezydenta Miasta Częstochowy
z dnia 1 czerwca 2012 r.
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Częstochowy
I Postanowienia ogólne
§ 1.
 Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta Częstochowy zwany dalej „Regulaminem” określa: 
I. Postanowienia ogólne, 

II. Podstawy prawne działania Urzędu, 

III. Zasady i tryb pracy Urzędu, 

IV. Strukturę organizacyjną Urzędu, 

V. Zakresy działania Wydziałów, 

VI. Tryb realizacji zadań wynikających z działalności Rady Miasta, 

VII. Zasady postępowania przy załatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wniosków, 

VIII.Współdziałanie w zakresie zadań wykraczających poza merytoryczny zakres Wydziału, 

IX. Zasady podpisywania pism i decyzji, 

X. Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych, 

XI. Postanowienia końcowe. 

§ 2.
 Urząd Miasta Częstochowy, zwany w dalszym ciągu niniejszego Regulaminu „Urzędem", jest jednostką organizacyjną, przy pomocy której Prezydent Miasta wykonuje swoje zadania. 
II. Podstawy prawne działania Urzędu
§ 3.
 Urząd działa na podstawie przepisów prawa, a w szczególności: 
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym, 

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych, 

4) Statutu Miasta Częstochowy, 

5) niniejszego Regulaminu. 
III. Zasady i tryb pracy Urzędu
§ 4.
Pracą Urzędu kieruje Prezydent Miasta. Prezydent może powierzyć prowadzenie określonych spraw gminy w swoim imieniu Zastępcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta, Dyrektorowi Generalnemu Urzędu.
§ 5.
 Prezydent Miasta: 

1) kieruje bieżącymi sprawami miasta, 

2) reprezentuje miasto na zewnątrz, 

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile przepisy szczególne nie stanowią inaczej, 

5) może upoważnić Zastępców Prezydenta oraz na wniosek naczelnika wydziału innych pracowników Urzędu do wydawania w swoim imieniu decyzji administracyjnych, o których mowa w pkt 4, 

6) rejestr upoważnień, o których mowa w pkt 5 prowadzi Biuro Dyrektora Generalnego. 

§ 6.
Podział zadań między Zastępcami Prezydenta, Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem Miasta i Dyrektorem Generalnym Urzędu w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Urzędu Miasta oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi określa Prezydent Miasta. 

§ 7.
W czasie nieobecności Prezydenta Miasta lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków, Prezydenta Miasta zastępuje wyznaczony przez niego Zastępca Prezydenta. 

§ 8.
1. Dyrektor Generalny Urzędu zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzędu, w tym w szczególności: 

1) nadzoruje system funkcjonowania kontroli wewnętrznej w Urzędzie, 

2) doskonali metody zarządzania Urzędem, koordynuje i nadzoruje wdrażanie systemów zarządzania, 

3) koordynuje i nadzoruje organizację pracy Urzędu i zapewnia odpowiednie warunki działania Rady Miasta, kierownictwa oraz komórek organizacyjnych Urzędu, 

4) stale monitoruje sposób załatwiania spraw indywidualnych w Urzędzie, 

5) reprezentuje Urząd wobec kontroli zewnętrznej, 

6) na bieżąco analizuje sytuację kadrową Urzędu, 

7) koordynuje sprawy kadrowe pracowników Urzędu oraz sprawy osobowe kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

8) nadzoruje proces wdrażania zmian w organizacji i funkcjonowaniu Urzędu, 

9) współdziała z Radą Miasta i jej komisjami w sprawach wynikających z inicjatywy uchwałodawczej Prezydenta Miasta, 

10) współpracuje z Młodzieżową Radą Miasta, 

11) współdziała z koordynatorem radców prawnych w zakresie obsługi prawnej jednostek Urzędu, 

12) koordynuje prace związane z przeprowadzaniem wyborów prezydenckich, parlamentarnych samorządowych oraz referendów, 

13) realizuje zadania związane z funkcją reprezentowania miasta w imieniu Prezydenta Miasta oraz wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta w zakresie kontaktów z organizacjami samorządowymi i gminami, 

14) wykonuje zadania koordynujące w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie niezbędnym do prawidłowej realizacji przez miasto zadań określonych przepisami prawa, uchwałami Rady Miasta i zarządzeniami Prezydenta Miasta, 

15) prowadzi inne sprawy powierzone przez Prezydenta Miasta. 
2. Sekretarzowi Miasta podlegają sprawy z zakresu e-usług oraz Urząd Stanu Cywilnego. 

3. Skarbnik Miasta (główny księgowy budżetu) zajmuje się kluczowymi problemami ekonomiczno-finansowymi gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidłowej obsługi finansowo-księgowej Urzędu, w tym w szczególności: 

1) przygotowuje materiały o stanie finansów gminy (w szczególności wieloletnie projekcje jej kondycji finansowej) będące podstawą określenia zarówno kierunków polityki społecznej i gospodarczej, jak również polityki finansowej władz samorządowych miasta, 

2) opracowuje coroczne projekty budżetu miasta oraz sprawozdania z ich realizacji, 

3) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarki budżetowymi oraz pozabudżetowymi środkami finansowymi, 

4) opracowuje analizy gospodarki finansowej gminy i formułuje wnioski dotyczące m.in. polityki podatkowej, zarządzania długiem publicznym, polityki finansowo-inwestycyjnej, 

5) nadzoruje egzekucję i windykację należności z tytułu podatków, opłat i grzywien ustalanych przez gminę, 

6) podejmuje działania w celu otrzymania dodatkowych środków finansowych z przeznaczeniem na inwestycje poprzez: 

a) zapewnienie właściwego przebiegu procedur pozyskiwania środków z kredytów, obligacji i pożyczek, 

b) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o uruchomienie kredytów, obligacji i pożyczek, 

c) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o lokowanie aktualnie wolnych środków na lokatach terminowych, 

7) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacji finansowej, 

8) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stanie mienia komunalnego i formułuje zalecenia dotyczące dalszego nim gospodarowania, 

9) dokonuje kontrasygnaty decyzji powodujących powstanie zobowiązań finansowych; 

10) nadzoruje prawidłowość wykorzystania środków finansowych przy realizacji inwestycji współfinansowanych przez partnerów, w tym z funduszy pomocowych Unii Europejskiej; 

11) współpracuje z Regionalną Izbą Obrachunkową i urzędami skarbowymi, 

12) nadzoruje pracę Koordynatora Projektu Infrastrukturalnego - PMU (Project Management Unit), zgodnie z umową zawartą z Europejskim Bankiem Inwestycyjnym, 

13) dokonuje oceny sytuacji finansowej i majątkowej jednostek organizacyjnych gminy (w tym spółek, w których gmina posiada udziały lub akcje), 

14) potwierdza za zgodność z oryginałem dokumenty finansowe niezbędne do przygotowania wniosków o zewnętrzne środki finansowe. 
§ 9.
 1. Do naczelników Wydziałów należą w szczególności: 

1) organizowanie i kierowanie pracą wydziałów, 

2) doskonalenie umiejętności zawodowych własnych oraz podległych pracowników, 

3) zapewnienie należytego wykonywania zadań wydziałów, przede wszystkim w zakresie obsługi interesantów, 

4) inicjowanie działań zapewniających właściwe funkcjonowanie określonych dziedzin życia społecznego i gospodarczego miasta, w szczególności poprzez przygotowywanie projektów aktów prawnych Prezydenta Miasta i Rady Miasta, 

5) udział w sesjach Rady Miasta, 

6) współdziałanie z właściwymi branżowo komisjami Rady Miasta, m.in. poprzez uczestnictwo w ich posiedzeniach oraz zasięganie opinii komisji Rady w sprawach wymagających takiego współdziałania, 

7) udział w pracach komisji inwentaryzacyjnej mienia komunalnego, 

8) zapewnienie zgodności z prawem decyzji opracowywanych w wydziałach, 

9) nadzorowanie odpowiednich branżowo jednostek organizacyjnych pozostających w strukturze organizacyjnej miasta, 

10) nadzór nad mieniem miasta według właściwości branżowej i kompetencji wydziałów, 

11) udzielanie przedstawicielom mediów informacji z zakresu działania wydziałów we współdziałaniu z Rzecznikiem Prasowym, 

12) kontrolowanie wypełniania obowiązków służbowych przez podległych im pracowników, 

13) administrowanie przetwarzanymi w wydziałach zasobami informatycznymi, 

14) potwierdzanie za zgodność z oryginałem dokumentów należących do zakresu działania kierowanych wydziałów, 

15) wnioskowanie do Prezydenta o upoważnienie pracowników do wydawania decyzji administracyjnych oraz innych upoważnień i pełnomocnictw. 

2. Naczelnicy Wydziałów (jednostek równorzędnych) Urzędu ponoszą bezpośrednią odpowiedzialność za pracę wydziałów przed Prezydentem Miasta bądź odpowiednim Zastępcą Prezydenta zgodnie z powołanym w § 6 niniejszego Regulaminu podziałem zadań w zakresie nadzoru. 

3. Naczelnicy Wydziałów (jednostek równorzędnych) zapewniają funkcjonowanie kontroli zarządczej w kierowanych przez siebie wydziałach (jednostkach równorzędnych). 

4. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o Naczelnikach Wydziałów należy przez to rozumieć także osoby wymienione w  § 13 ust. 2-11. 
§ 10.
1. Do obowiązków pracowników Urzędu należy w szczególności: 

1) przestrzeganie przepisów prawa, zwłaszcza w procesie opracowywania i wydawania decyzji administracyjnych, 

2) należyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i załatwianie spraw interesantów, 

3) przestrzeganie terminów załatwiania spraw, 

4) należyte prowadzenie dokumentacji załatwianych spraw, w tym ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorów zarządzeń, rejestrów itp., zgodne z ustalonym jednolitym rzeczowym wykazem akt, 

5) ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidzianym przez prawo, 

6) wykonywanie zadań sumiennie, sprawnie i bezstronnie, 

7) przestrzeganie dyscypliny pracy, 

8) zachowanie uprzejmości i życzliwości w kontaktach z obywatelami, ze zwierzchnikami, podwładnymi oraz ze współpracownikami 

2. Pracownicy Urzędu ponoszą odpowiedzialność za pracę przed właściwym Naczelnikiem Wydziału. 

3. Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność pracowników określają zakresy czynności ustalone przez Naczelnika Wydziału. 

§ 11.
1. W celu właściwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkańców o pracy Urzędu, w obiektach zajmowanych przez Urząd znajdują się tablice: 

1) ogłoszeń urzędowych, 

2) informacyjna o dniach i godzinach pracy Urzędu oraz dniach i godzinach przyjęć interesantów przez Prezydenta Miasta i Zastępców Prezydenta w sprawach skarg i wniosków, 

3) informacyjna o rozmieszczeniu wydziałów w Urzędzie oraz tabliczki na drzwiach poszczególnych pokoi z imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem służbowym pracowników, 

4) ogłoszeń uchwał i zarządzeń organów gminy, 
5) informacyjne dla interesantów określające tryb załatwiania spraw a także określające terminy, dokumenty oraz opłaty wymagane przy załatwianiu typowych spraw. 

2. W celu realizacji prawa dostępu do informacji prowadzi się witrynę www.czestochowa.pl oraz Biuletyn Informacji Publicznej http://bip.czestochowa.pl . 
IV. Struktura organizacyjna Urzędu 

§ 12.
 W skład Urzędu wchodzą następujące jednostki organizacyjne: 
 
	1) Biuro Rady Miasta 
	BR 

	2) Wydział Nadzoru i Administracji 
	NA 

	3) Wydział Budżetu i Analiz 
	BA 

	4) Wydział Finansowo-Księgowy 
	FK 

	5) Wydział Kultury, Promocji i Sportu 
	KPS 

	6) Miejska Pracownia Urbanistyczno-Planistyczna 
	MPUP 

	7) Wydział Geodezji i Kartografii 
	GK 

	8) Wydział Mienia i Nadzoru Właścicielskiego 
	MN 

	9) Wydział Inwestycji i Zamówień Publicznych 
	IZ 

	10) Wydział Edukacji 
	Ed 

	11) Wydział Zdrowia 
	Zd 

	12) Wydział Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa 
	OŚR 

	13) Wydział Administracji Architektoniczno-Budowlanej 
	AAB 

	14) Wydział Rozwoju Miasta 
	RM 

	15) Wydział Komunalny 
	Km 

	16) Wydział Spraw Obywatelskich 
	SO 

	17) Wydział Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych 
	KOSO 

	18) Urząd Stanu Cywilnego 
	USC 

	19) Biuro Kontroli 
	BK 

	20) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentów 
	RK 

	21) Zespół Audytu Wewnętrznego 
	ZAW 

	22) Biuro Funduszy Europejskich 
	BFE 

	23) Wydział Promocji Zatrudnienia i Spraw Społecznych 
	PZS 

	24) Biuro Inicjatyw Lokalnych i Konsultacji Społecznych 
	BIK 

	25) Biuro Dyrektora Generalnego
	BDG 


§ 13.
 1. Wydziałami kierują Naczelnicy. 

2. Wydziałem Budżetu i Analiz kieruje Zastępca Skarbnika Miasta. 

3. Wydziałem Finansowo-Księgowym kieruje Główny Księgowy Urzędu Miasta. 

4. Urzędem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik. 

5. Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentów kieruje Miejski Rzecznik Konsumentów. 

6. Biurem Kontroli kieruje Kierownik. 

7. Miejską Pracownią Urbanistyczno-Planistyczną kieruje Kierownik. 

8. Zespołem Audytu Wewnętrznego kieruje Główny Audytor Wewnętrzny. 

9. Biurem Inicjatyw Lokalnych i Konsultacji Społecznych kieruje Kierownik, 
10. Biurem Funduszy Europejskich kieruje Kierownik. 

11. Biurem Dyrektora Generalnego kieruje Dyrektor Generalny Urzędu - będący równocześnie Naczelnikiem Wydziału. 
§ 14.
 Podziału wydziałów na referaty dokonuje Prezydent Miasta. 
V. Zakresy działania Wydziałów 
§ 15.
 Wszystkie wydziały (jednostki równorzędne) wykonują następujące zadania: 
1) przygotowują projekty uchwał Rady Miasta oraz projekty zarządzeń i poleceń Prezydenta Miasta, 

2) opracowują projekty budżetu oraz projekty rozwoju poszczególnych dziedzin życia społecznego i gospodarczego miasta w części dotyczącej ich zakresu działania, 

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

4) wnioskują i podejmują przedsięwzięcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu prawidłowego rozwoju dziedzin należących do ich zakresu działania, 

5) współdziałają w zakresie wykonywanych zadań z innymi wydziałami Urzędu oraz innymi jednostkami i instytucjami, 

6) rozpatrują i załatwiają interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady Miasta oraz skargi i wnioski mieszkańców, 

7) systematycznie usprawniają organizację, metody i formy pracy, 

8) zapewniają obsługę kancelaryjno-techniczną komitetów i zespołów tematycznie związanych z zakresem działania danego wydziału, 

9) przygotowują projekty decyzji administracyjnych, 

10) zapewniają realizację zadań obronnych i obrony cywilnej w czasie pokoju oraz zadań mających na celu ochronę ludności i mienia przed niebezpieczeństwami wynikającymi z działań wojennych, klęsk żywiołowych i zagrożeń środowiska, 

11) koordynują w ramach nadzoru realizację zadań obronnych i obrony cywilnej w gminnych jednostkach organizacyjnych, 

12) biorą udział w działaniach na rzecz ochrony ludności gminy w zakresie zapobiegania i likwidacji skutków zagrożeń ludności i środowiska, 

13) prowadzą ewidencję udzielonych zamówień publicznych, 

14) podejmują wszelkie działania dla zapewnienia sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobów elektronicznych Urzędu, zwracając szczególną uwagę na zachowanie kompletności i chronologii gromadzonych danych, a także na przechowywanie i udostępnianie danych, zgodnie z przepisami prawa, 

15) podejmują prawem przewidziane działania w przypadkach udzielania pomocy publicznej przez miasto Częstochowa dla przedsiębiorców, 

16) prowadzą kontrolę funkcjonowania nadzorowanych gminnych jednostek organizacyjnych na podstawie kryteriów zgodności z prawem, celowości, rzetelności i gospodarności; 

17) realizują budżet zgodnie z właściwością rzeczową, 

18) prowadzą zamówienia publiczne własne do wartości 60 000 euro bez podatku od towarów i usług (VAT), 
19) uczestniczą w zespołach zadaniowych przy wykonywaniu zadań wykraczających poza kompetencje danego wydziału, a w szczególności przy aplikowaniu o środki z funduszy i programów Unii Europejskiej: 

a) wydziały wdrażające projekty współfinansowane ze środków Unii Europejskiej obowiązkowo współpracują z Biurem Funduszy Europejskich w przygotowywaniu dokumentów, wniosków i sprawozdań dla instytucji zewnętrznych i organów gminy oraz na bieżąco informują o zmianach zakresu, harmonogramu i budżetu projektu w stosunku do umowy zawartej z Instytucją Zarządzającą, 

b) nadrzędną i kierowniczą funkcję w stosunku do wydziałów przygotowujących i wdrażających aplikacje/wnioski pełni Biuro Funduszy Europejskich w zakresie procedowanych aplikacji, 

20) realizują projekty współfinansowane z funduszy i programów pomocowych Unii Europejskiej, 

21) wydziały oraz podległe im jednostki udzielające pomocy publicznej przekazują sprawozdania za pomocą aplikacji SHRIMP do Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów. Kontrolę i rejestr jednostek w tym zakresie prowadzi Główny Księgowy Urzędu Miasta. 
§ 16.
1. Do zakresu działania Biura Rady Miasta należą w szczególności następujące zadania: 

1) obsługa organizacyjno-techniczna sesji Rady Miasta poprzez: 

a) dostarczanie - w terminach określonych statutem miasta - radnym, Prezydentowi Miasta, Zastępcom Prezydenta, Dyrektorowi Generalnemu, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz Naczelnikom Wydziałów: 

· zawiadomień o sesjach,
· projektów uchwał, 
· informacji i innych niezbędnych materiałów związanych z przedmiotem sesji i pracami Komisji, 

b) doręczanie Prezydentowi Miasta opinii komisji do projektów zgłaszanych uchwał niezwłocznie po ich podjęciu lecz nie później niż w dniu sesji, 

c) sporządzanie protokołów stanowiących urzędowy zapis przebiegu obrad, podejmowania uchwał i rozstrzygnięć, 

d) przekazywanie uchwał: 

· Prezydentowi Miasta - do siódmego dnia po posiedzeniu (sesji) Rady Miasta, 
· Wojewodzie (w imieniu Prezydenta Miasta) w ciągu 7 dni od daty ich podjęcia

2) Koordynowanie spraw związanych z rozstrzygnięciami nadzorczymi wojewody dotyczącymi stwierdzenia nieważności uchwał Rady Miasta.

3) obsługa kancelaryjno-biurowa Przewodniczącego Rady Miasta oraz radnych w sprawach wynikających z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym z Przewodniczącym Rady, 

4) przygotowywanie informacji i sprawozdań na wniosek Przewodniczącego Rady Miasta i Przewodniczących Komisji, 

5) sporządzanie protokołów z posiedzeń Komisji, 

6) podejmowanie czynności zapewniających realizację wniosków Komisji poprzez: 

a) prowadzenie ewidencji wniosków, 

b) przekazywanie kopii wniosków Komisji - do wiadomości Prezydenta Miasta i jego Zastępców, 

c) przekazywanie wniosków i opinii właściwym adresatom, 

d) nadzór nad terminowym załatwianiem wniosków Komisji, 

7) podejmowanie czynności związanych z realizacją interpelacji radnych, 

8) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu, m.in. poprzez: 
a) zapewnienie radnym materiałów umożliwiających uczestnictwo w sesjach i pracach Komisji, 

9) obsługa organizacyjno-techniczna Młodzieżowej Rady Miasta poprzez: 

a) sporządzanie protokołów stanowiących urzędowy zapis przebiegu obrad i podejmowania uchwał, 

b) przekazywanie uchwał do realizacji i nadzór nad ich terminowym załatwianiem, 

10) obsługa organizacyjno-techniczna rad dzielnic poprzez: 

a) prowadzenie ewidencji wniosków rad dzielnic, 

b) przekazywanie wniosków i opinii rad dzielnic właściwym adresatom, 

c) przekazywanie poszczególnym radom dzielnic zawiadomień o sesjach Rady Miasta. 

2. Do zakresu działania Wydziału Nadzoru i Administracji należą w szczególności zadania dotyczące organizowania pracy Urzędu oraz koordynowania procesu informatyzacji Urzędu, w szczególności : 

1) sprawy nadzoru i organizacji Urzędu: 

a) nadzór nad stanem organizacji oraz funkcjonowania Urzędu w zakresie: 

· rozpatrywania skarg i wniosków, 
· załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców w ramach Biura Obsługi Interesanta, 
· koordynowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin.

b) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w wydziałach Urzędu w zakresie przestrzegania przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej oraz przepisów prawa materialnego,
2) koordynowanie działań związanych ze współpracą zagraniczną prowadzoną przez Urząd: 

a)  zapewnienie prawidłowej obsługi delegacji krajowych i zagranicznych, 

b) koordynowanie czynności związanych z udziałem Prezydenta Miasta i Zastępców Prezydenta w spotkaniach, uroczystościach i wyjazdach, 

3) nadzorowanie gospodarowania mieniem miasta użytkowanym przez Urząd, monitorowanie kosztów funkcjonowania administracji oraz podejmowanie działań zmierzających do ich racjonalizacji, 

4) administrowanie budynkami i lokalami biurowymi Urzędu, prowadzenie remontów i konserwacji, 

5) prowadzenie spraw związanych z wynajmem lokali użytkowych w budynkach Urzędu, 

6) zaopatrzenie materiałowo-techniczne Urzędu, prowadzenie magazynu materiałów Urzędu, w tym ich ewidencja ilościowa, 

7) gospodarka odzieżą ochronną, 

8) prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu, 

9) realizowanie doręczeń zastępczych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

10) zamieszczanie ogłoszeń na tablicach ogłoszeń w lokalu Urzędu Miasta, 

11) prowadzenie małej poligrafii, łącznicy telefonicznej, faksu, obsługi transportowej Urzędu, 

12) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej, 

13) prowadzenie spraw dotyczących pieczęci i tablic urzędowych. 

14) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynków i majątku Urzędu, 

15) prowadzenie kancelarii Urzędu, 

16) obsługa prawna - podporządkowana bezpośrednio Prezydentowi Miasta w oparciu o przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych i zapewniająca obsługę prawną Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta, Skarbnika Miasta, Dyrektora Generalnego, Sekretarza Miasta oraz wydziałów Urzędu: 
a) do zadań obsługi prawnej wykonywanej przez Zespół Radców Prawnych należą w szczególności następujące sprawy: 

· opiniowanie pod względem prawnym i redakcyjnym projektów aktów prawnych Rady Miasta i Prezydenta Miasta; 
· doradztwo prawne na rzecz Rady Miasta, Prezydenta Miasta i pracowników Urzędu w sprawach związanych z wykonywaniem przez nich obowiązków służbowych, 
· zapewnianie zastępstwa przed sądami powszechnymi, administracyjnymi oraz przed innymi organami stosownie do wymagań odpowiedniej procedury, 
· ogólny nadzór nad stosowaniem prawa materialnego oraz postępowaniem administracyjnym w sprawach związanych z zakresem działania Urzędu, 
· wydawanie opinii prawnych, w szczególności dotyczących: rozwiązywania stosunku pracy bez wypowiedzenia, zawierania ugody w sprawach majątkowych, umarzania wierzytelności, 

b) dokonywanie oceny skuteczności funkcjonowania prawa w Urzędzie, opracowywanie informacji i wniosków wynikających z tych ocen, 

c) współdziałanie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracowników Urzędu w zakresie funkcjonowania systemu prawnego oraz zmian w tym systemie, 
d) przekazywanie do jednostek organizacyjnych urzędu informacji o zmianach w prawie,
e) wykonywanie innych czynności przewidzianych w ustawie o radcach prawnych. 

17) zadania w obszarze informatyki: 

a) opracowanie i wdrażanie ogólnej koncepcji informatyzacji Urzędu. 

b) zabezpieczenie Urzędu w infrastrukturę i sprzęt informatyczny oraz jego bieżące utrzymanie, 

c) organizacja szkoleń pracowników Urzędu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzętu i oprogramowania, 

d) koordynacja tworzenia infrastruktury telekomunikacyjnej w jednostkach organizacyjnych podporządkowanych lub nadzorowanych przez Urząd, 

e) współdziałanie w przygotowywaniu projektów z dziedziny infrastruktury telekomunikacyjnej i społeczeństwa informacyjnego, umożliwiających wsparcie z funduszy europejskich, 

f) prowadzenie projektów dotyczących infrastruktury społeczeństwa informacyjnego miasta Częstochowy zatwierdzonych do realizacji, 

g) prowadzenie ewidencji sprzętu komputerowego i oprogramowania, 

h) zapewnienie prawidłowego funkcjonowania systemów informatycznych w Urzędzie, 

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

j) opiniowanie zakupów mających związek z szeroko pojętą informatyzacją realizowanych przez komórki organizacyjne Urzędu, 

k) zapewnienie obsługi informatycznej i pomocy dla pracowników Urzędu w przypadku wystąpienia problemów w obsłudze sprzętu teleinformatycznego, systemów informatycznych i oprogramowania, 

l) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wdrożeniami informatycznymi realizowanymi przez Urząd, nad wdrażaniem zasad polityki bezpieczeństwa w zakresie systemów i sieci teleinformatycznych, nad przetwarzaniem danych w systemach,

m) pomoc i doradztwo w zakresie systemów informatycznych oraz planowanych wdrożeń w jednostkach podległych, 

n) koordynowanie działań w zakresie rozwoju elektronicznej wymiany danych między Urzędem a jednostkami podległymi, 

o) nadzór nad funkcjonowaniem platform informacyjnych oraz rozwój usług świadczonych drogą elektroniczną, 

p) zapewnienie bezpieczeństwa informatycznego.
18) w zakresie obsługi prasowej Urzędu wykonywanej przez Biuro Prasowe kierowane przez rzecznika prasowego - podporządkowanego bezpośrednio Prezydentowi Miasta, należy prowadzenie polityki informacyjnej miasta, m.in. poprzez: 

a) publiczne prezentowanie za pośrednictwem środków masowego przekazu działań władz miasta, 

b) organizowanie kontaktów przedstawicieli organów gminy oraz Naczelników Wydziałów Urzędu ze środkami masowego przekazu, 

c) koordynowanie obsługi prasowej jednostek organizacyjnych podporządkowanych lub nadzorowanych przez Urząd, 

d) monitoring mediów oraz udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, radiowe, telewizyjne lub innych środków masowego przekazu, 

e) obsługa prasowa wydarzeń z udziałem władz miasta, 

19) pełnomocnik Prezydenta Miasta ds. opracowania i wdrożenia systemu zarządzania jakością wg normy ISO 9001:2000, 

a) do zakresu działania Pełnomocnika Prezydenta Miasta Częstochowy ds. opracowania i wdrożenia systemu zarządzania jakością wg normy ISO 9001:2000 należą w szczególności następujące zadania: 

· koordynacja prac związanych z ustanowieniem i wdrożeniem Systemu Jakości, zgodnie z wymogami ISO 9001, 
· analiza materiałów dostarczanych przez Zespół ds. Opracowania Dokumentacji pod kątem wymagań norm jakości, 

· koordynacja prac związanych z utrzymaniem Systemu Zarządzania Jakością wg normy ISO 9001:2000, 

20) służba BHP (bezpieczeństwa i higieny pracy) - podporządkowana bezpośrednio Prezydentowi Miasta w oparciu o przepisy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 2 września 1997 r. w sprawie służby bezpieczeństwa i higieny pracy: 

a) do zadań Służby BHP należą w szczególności następujące zadania: 

· przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· bieżące informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń, 

· sporządzanie i przedstawianie Prezydentowi Miasta okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· przedstawianie Prezydentowi Miasta wniosków dotyczących zachowania wymagań ergonomii na stanowiskach pracy, 

· opiniowanie szczegółowych instrukcji dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy na poszczególnych stanowiskach pracy, 

· doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, 

· współdziałanie ze społecznym inspektorem pracy oraz z zakładowymi organizacjami związkowymi w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 

21) pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – podporządkowany bezpośrednio Prezydentowi Miasta działa na podstawie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, wykonuje swoje zadania przy pomocy „pionu ochrony”. 
3. Do zakresu działania Wydziału Budżetu i Analiz należą w szczególności: 

1) zadania własne  wynikające m.in. z następujących ustaw : 

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

· z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,

· z dnia 7 października 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, 

· z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

· z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

· z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,

· z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji.

a) w zakresie planowania i analiz budżetu miasta: 

· koordynacja prac związanych z planowaniem i ustalaniem projektu budżetu miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowej, 

· opracowywanie założeń do projektu budżetu miasta, 

· opracowywanie projektu budżetu miasta wraz z uzasadnieniem, 

· opracowywanie planów finansowych dochodów i wydatków, 

· opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej, 

· przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta i zarządzeń Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budżecie, planach finansowych i Wieloletniej Prognozie Finansowej, 

· sporządzanie informacji o przebiegu wykonania budżetu i sprawozdań z wykonania budżetu, 

· sporządzanie informacji o kształtowaniu się wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsięwzięć, o których mowa w ustawie o finansach publicznych, 

· sporządzanie okresowych analiz, informacji budżetowych, 

· opracowywanie planu finansowego dochodów związanych z realizacją zadań zleconych należnych budżetowi państwa oraz jednostkom samorządu terytorialnego, 

· sporządzanie zestawienia i bieżąca weryfikacja niedoborów zgłoszonych przez wydziały i jednostki podległe, 

· opracowywanie projektu uchwały w sprawie ustalenia wykazu wydatków, które nie wygasają z upływem roku budżetowego oraz określenia terminu realizacji każdego wydatku ujętego w tym wykazie, 

· prowadzenie spraw związanych z gospodarką pozabudżetową,

· koordynacja prac i weryfikacja materiałów do projektu ustawy budżetowej,

·  przygotowywanie informacji i materiałów dla potrzeb projektów realizowanych w ramach funduszy pomocowych, 

· koordynowanie prac mających na celu zapewnienie zgodności przyjętych wartości w Wieloletniej Prognozie Finansowej i budżecie miasta, 

· analiza dokumentów przedstawianych do kontrasygnaty Skarbnika Miasta pod kątem ich zgodności z prawem finansowym oraz zabezpieczenia w budżecie miasta,

· koordynacja prac związanych z pozyskaniem ratingu, 

b) w zakresie księgowości i sprawozdawczości budżetowej gminy: 

· prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji księgowej organu finansowego w zakresie planowanych dochodów i wydatków budżetowych, 
· przekazywanie środków finansowych na poszczególne konta bankowe jednostek budżetowych, zgodnie z planem realizacji budżetu, 

· przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdań jednostkowych z realizacji dochodów i wydatków jednostek organizacyjnych gminy oraz ich księgowanie, 
· przyjmowanie bilansów jednostek organizacyjnych podległych gminie i sporządzanie ich w formie zbiorczej, 
· sporządzanie sprawozdań zbiorczych w zakresie całego budżetu gminy, 
· ewidencja księgowa spłacanych i zaciąganych przez gminę kredytów, pożyczek i obligacji, 
· sporządzanie bilansu z wykonania budżetu gminy, 
· wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z budżetem miasta i planami finansowymi jednostek organizacyjnych,
· kontrola prawidłowości złożonych sprawozdań finansowych przez jednostki organizacyjne miasta, 

c) w zakresie egzekucji administracyjnej i sądowej należności pieniężnych: 

· tworzenie informatycznej bazy danych egzekucyjnych oraz ich aktualizacja, 

· stosowanie przysługujących gminie środków egzekucyjnych w egzekucji należności pieniężnych, 

· pozyskiwanie informacji na temat majątku dłużników w zakresie prowadzonych spraw, 

· przydział i rozliczanie merytoryczne i finansowe służb poborców egzekucyjnych, 

· ewidencjonowanie wpłat na administracyjnych tytułach wykonawczych, 

· administrowanie składnicą zajętych, w trybie egzekucji administracyjnej należności pieniężnych, ruchomości oraz decydowanie o ich sprzedaży, 

· nakładanie kar pieniężnych w trybie administracyjnego postępowania egzekucyjnego należności pieniężnych, 

· ustanawianie zastawów skarbowych w zakresie prowadzonych spraw, 

· rozpatrywanie zarzutów, zażaleń i wniosków złożonych w trybie administracyjnego postępowania egzekucyjnego należności pieniężnych, 

· kierowanie nakazów sądowych z nadaną klauzulą wykonalności do właściwych zewnętrznych organów egzekucyjnych, 

· współpraca z sądami, komornikami sądowymi i administracyjnymi organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych spraw, 

· wszczynanie egzekucji z nieruchomości dłużników, 

· postępowanie dotyczące wpisów hipotecznych w zakresie prowadzonych spraw, 

· zgłaszanie wierzytelności gminy i Skarbu Państwa do: licytacji z nieruchomości, postępowania upadłościowego, porozumień wierzycieli zawieranych z tytułu sprzedaży nieruchomości dłużników, 

· postępowanie przed sądem w zakresie wyjawień majątku, wpisów do Krajowego Rejestru Sądowego, postępowania odwoławczego w ramach prowadzonych spraw, 

· postępowanie w sprawie zbiegów egzekucji administracyjnych oraz zbiegu egzekucji administracyjnej z sądową, 

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

· koordynowanie prac w celu zapewnienia skutecznej realizacji projektu, 

· kompletowanie dokumentacji i przygotowywanie wniosków dotyczących alokacji środków i poszczególnych transz oraz przekazywanie ich do Europejskiego Banku Inwestycyjnego, 

· monitorowanie realizacji zadań tworzących Projekt oraz sporządzanie raportów z jego realizacji według wymogów EBI, 

· analiza poziomu zadłużenia miasta ze szczególnym uwzględnieniem skutków zaciągniętego kredytu w EBI i planowanych do pozyskania kredytów, pożyczek i obligacji, 

· prowadzenie spraw w zakresie obsługi długu polegających na przygotowywaniu dyspozycji spłaty rat, prowizji i odsetek, 

· sporządzanie symulacji przepływów pieniężnych z uwzględnieniem poziomu zadłużenia, 

· przygotowywanie zamówienia publicznego w zakresie nadania Gminie Częstochowa oceny ratingowej, 

2) zadania zlecone wynikające m.in. z następujących ustaw : 

· wykonywanie czynności związanych z obsługą dotacji celowej na realizację zadań zleconych gminie z zakresu administracji rządowej na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadań i kompetencji określonych w ustawach szczególnych pomiędzy organy gminy a organy administracji rządowej oraz o zmianie niektórych ustaw, 

· wykonywanie czynności związanych z obsługą zadań przejętych na podstawie ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej - w związku z reformą ustrojową państwa, 

· wykonywanie czynności związanych z obsługą zadań przejętych na podstawie ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektórych ustaw związanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, 

a) w zakresie dotacji celowych otrzymanych z budżetu państwa na realizację zadań z zakresu administracji rządowej oraz innych zadań zleconych gminie (związkom gmin) ustawami, w tym m.in.:
· rolnictwa i łowiectwa, 

· administracji publicznej;
· urzędów naczelnych organów władzy państwowej,

· ochrony zdrowia,

· pomocy społecznej. 

b) w zakresie dotacji celowych otrzymanych z budżetu państwa na realizację zadań z zakresu administracji rządowej oraz inne zadania zlecone ustawami realizowane przez powiat, w tym m.in.:
· gospodarki mieszkaniowej,
· działalności usługowej (ośrodki dokumentacji, prace i opracowania geodezyjne i kartograficzne, nadzór budowlany),

· administracji publicznej, 

· bezpieczeństwa publicznego,

· pomocy społecznej, 

· ochrony zdrowia, 

· pozostałych zadań w zakresie polityki społecznej. 
4. Do zakresu działania Wydziału Finansowo-Księgowego należą w szczególności  

następujące zadania realizowane w oparciu o ustawy: 

· z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 

· z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, 

· z dnia 7 października 1992 r. o regionalnych izbach obrachunkowych, 

· z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości, 

· z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, 

· z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

· z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym, 

· z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opłatach lokalnych, 

· z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, 

· z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 

· z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych, 

· z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych, 

· z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi, 

· z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej, 

· z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, 

· z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji, 

· z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, 

· z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej, 

· z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, 

· z dnia 30 października 2002 r. o podatku leśnym, 

zadania własne  

1) w zakresie księgowości Urzędu - jednostki budżetowej:
a) obsługa finansowo-księgowa dotycząca: 

· zadań rzeczowych ujętych w planie finansowym Urzędu oraz organu stanowiącego, 
· zadań inwestycyjnych prowadzonych przez miasto, których realizacja nie została przypisana pozostałym jednostkom organizacyjnym Gminy,
b) prowadzenie ewidencji księgowej związanej z naliczaniem wynagrodzeń z tytułu: 

· umów o pracę, 

· umów zleceń i o dzieło, 

· stypendiów, 

· nagród Prezydenta Miasta, 

· diet radnych, 

c) prowadzenie rodzajowej ewidencji księgowej majątku gminy według klasyfikacji rodzajowej środków trwałych, 

d) księgowanie z wyciągów bankowych dochodów wynikających z wpłat w zakresie sprzedaży gruntów i lokali, dzierżawy gruntów i budynków, wieczystego użytkowania gruntów, opłat adiacenckich, mandatów kredytowych, opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych i innych, 

e) wystawianie upomnień dotyczących niepodatkowych należności pieniężnych oraz kierowanie spraw do odpowiedniego organu egzekucyjnego,
f) obsługa kasowa Urzędu w zakresie wypłat wynagrodzeń, delegacji i zaliczek oraz diet radnych, 

g) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego, 

h) prowadzenie rejestru podatku VAT należnego wynikającego z faktur sporządzanych przez wydziały merytoryczne, 

i) sporządzanie deklaracji VAT, 

j) sporządzanie list płac oraz dokonywanie wypłat wynagrodzeń, 

k) naliczanie i odprowadzanie pochodnych od funduszu płac oraz podatku dochodowego od osób fizycznych, 

l) planowanie środków na wynagrodzenia w oparciu o dane otrzymywane z Wydziału Nadzoru i Administracji, 

2) w zakresie wymiaru i księgowości podatków: 

a) opracowywanie projektów uchwał w sprawie stawek podatków i opłat lokalnych, 

b) prowadzenie spraw dotyczących wymiaru podatków i opłat lokalnych, 

c) prowadzenie spraw dotyczących wymiaru podatku rolnego wynikających z ustawy o podatku rolnym i leśnym, 

d) prowadzenie księgowości podatków i opłat, 

e) sporządzanie sprawozdań z wymiaru należności z wpływów podatkowych oraz zastosowanych ulg, a także informacji o utraconych dochodach z tytułu ulg i zwolnień ustawowych, 

f) wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym i o niezaleganiu w podatkach i opłatach lokalnych, 
g) wystawianie upomnień i tytułów wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekucji;

h) prowadzenie czynności kontrolnych w zakresie rzetelności zgłoszenia przedmiotów opodatkowania,

i) przygotowywanie wniosków, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w podatkach,

j) wynikających z ustawy o podatkach i opłatach lokalnych, do których stosuje się przepisy ustawy Ordynacja Podatkowa;

k) obsługa finansowa rachunku dochodów z egzekucji należności pieniężnych

3) zadania wynikające z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej: 

a) koordynowanie działań związanych z udzielaniem przez gminę pomocy lokalnym przedsiębiorcom - w ramach pomocy publicznej - m.in. poprzez  monitorowanie, badanie skuteczności i efektywności udzielanej pomocy, opracowywanie zbiorczych sprawozdań z udzielanej pomocy.
4) zadania wynikające z ustawy z dnia 22 maja 2003 r. o ubezpieczeniach obowiązkowych, Ubezpieczeniowym Funduszu Gwarancyjnym i Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych: 

a) wysyłanie wezwań do uiszczenia, w terminie 30 dni od otrzymania wezwania opłaty (100 euro), albo do przedstawienia dokumentów potwierdzających zawarcie umowy ubezpieczenia; 

b) księgowanie należności z tytułu opłat za niespełnienie obowiązku ubezpieczenia budynków rolniczych; 

c) wystawianie upomnień dotyczących należności z tytułu opłat za niespełnianie obowiązku ubezpieczenia budynków rolniczych i wystawianie tytułów wykonawczych. 

zadania zlecone : 

5) wypłacanie producentom rolnym należności z tytułu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie ewidencji księgowej, prowadzenie postępowań w zakresie nienależnie lub pobranego w nadmiernej wysokości zwrotu podatku akcyzowego oraz windykacja tych należności. 

5. Do zakresu działania Wydziału Kultury, Promocji i Sportu należą w szczególności zadania: 

w dziedzinie kultury i sztuki 

1) wynikające z ustawy z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej: 

a) oraz ustawy z dnia 21 listopada 1996 r. o muzeach: 

· wykonywanie funkcji organizatora Muzeum Częstochowskiego, 

b) oraz ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach: 

· wykonywanie funkcji organizatora Biblioteki Publicznej im. dr. Władysława Biegańskiego, 

c) wykonywanie funkcji organizatora: Filharmonii Częstochowskiej, Miejskiej Galerii Sztuki, Ośrodka Promocji Kultury „Gaude Mater”, Teatru im. Adama Mickiewicza, 

d) wykonywanie innych zadań, w tym: 

· wspieranie i promocja twórczości częstochowskich twórców i artystów, 

· prowadzenie rejestrów instytucji kultury oraz realizacja zadań wynikających z funkcji ich organizatora,
· organizacja uroczystości państwowych oraz miejskich, 
· współpraca z instytucjami w zakresie tworzenia i promocji różnorodnych form sztuki, 
· realizacja mecenatu miasta nad działalnością kulturalną, 

· przyjmowanie zawiadomień o organizowaniu imprez kulturalnych poza stałą siedzibą podmiotu i objazdowych, 
· przygotowywanie decyzji administracyjnych o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,  
· tworzenie warunków do rozwoju twórczości i amatorskiego ruchu artystycznego, 

2) wynikające z  ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie: 

a) działania na rzecz rozwoju pozainstytucjonalnych inicjatyw kulturalnych, 

3) wynikające z ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczeństwie imprez masowych: wydawanie zezwoleń w formie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie artystyczno-rozrywkowych imprez masowych,
4) wynikające z ustawy z dnia 21 stycznia 1988 r. o Radzie Ochrony Pamięci Walk i Męczeństwa: sprawowanie opieki nad miejscami walk i męczeństwa oraz trwałe upamiętnianie związanych z tymi miejscami faktów, wydarzeń i postaci, 
5) prowadzenie działalność informacyjnej i wydawniczej,

6) prowadzenie edukacji kulturalnej.
z zakresu estetyki miasta 

7) zadania realizowane przez Pełnomocnika ds. Estetyki Miasta, 

a) koordynowanie i kontrolowanie działań związanych z estetyką mienia Gminy Miasta Częstochowy lub pozostającego w jej zarządzie, 

b) udział w formułowaniu wytycznych i opiniowaniu projektów pod względem plastycznym zleconych przez miasto, 

c) uzgadnianie i opiniowanie projektów plastycznych realizowanych w pasie drogowym, na terenach wchodzących w skład gminnego zasobu nieruchomości oraz nieruchomości Skarbu Państwa, którymi zarządza Prezydent Miasta, 

d) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem swego działania, 

dotyczące informacji publicznej i promocji miasta 

8) w zakresie dostępu do informacji publicznej, wynikające z ustawy z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej poprzez: 

a) koordynację zadań redakcyjnych związanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Miasta Częstochowy, 

b) monitoring zasobów stron podmiotowych BIP jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Częstochowy, 

c) inicjowanie działań, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii, 
d) prowadzenie centralnego rejestru udzielania informacji publicznej, 
9) w zakresie tworzenia, przetwarzania oraz rozpowszechniania informacji o mieście oraz działalności i funkcjonowaniu władz miasta:

a) redagowanie, publikowanie i kolportaż wydawnictw informacyjnych,
b) skład techniczny oraz kolportaż Informatora Urzędu Miasta Częstochowy,

c) koordynacja prac redakcyjnych nad serwisem internetowym Urzędu,

d) prowadzenie Miejskiego Centrum Informacji Turystycznej oraz utrzymywanie miejskiego systemu informacji turystycznej,

e) tworzenie elementów systemu miejskiej informacji wizualnej.
10) podejmowanie działań na rzecz wspierania i upowszechniania idei samorządności wśród mieszkańców miasta.

11) w zakresie promocji miasta: 

a) przygotowywanie, opracowywanie i wydawanie materiałów promocyjnych, 

b) promowanie miasta na targach krajowych i zagranicznych, 

c) organizowanie i współorganizowanie przedsięwzięć promocyjnych, 

d) współpraca z Polską Organizacją Turystyczną i jej oddziałami zagranicznymi, 

e) opiniowanie projektów i programów z zakresu promocji miasta, 

f) koordynacja zadań związanych z promocją miasta Częstochowy w stowarzyszeniach regionalnych i ogólnopolskich, m.in.: Częstochowskiej Organizacji Turystycznej, Związku Gmin Jurajskich, 

g) opiniowanie wniosków o objęcie Patronatem Prezydenta Miasta imprez o charakterze lokalnym i ponadlokalnym, 

z zakresu kultury fizycznej i turystyki 

12) zadania z zakresu kultury fizycznej i turystyki wynikające z ustaw: 

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

b) z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym, z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym: 
· współpraca z lokalnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami prowadzącymi działalność w zakresie kultury fizycznej i turystyki, 
· podejmowanie działań na rzecz rozwoju, upowszechniania oraz wspierania kultury fizycznej i turystyki ze szczególnym uwzględnieniem dzieci i młodzieży, 
· prowadzenie działalności popularyzującej turystykę kwalifikowaną, krajoznawstwo oraz inne formy aktywnego wypoczynku mieszkańców (w szczególności wśród dzieci i młodzieży), 
· współpraca z jednostkami kultury fizycznej dotycząca bazy sportowo – rekreacyjnej będącej w użytkowaniu stowarzyszeń sportowych oraz Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji w Częstochowie, 
· współdziałanie z Regionalnym Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym celem zapewnienia bezpieczeństwa osobom pływającym, kąpiącym się oraz uprawiającym sporty wodne, 
· prowadzenie ewidencji uczniowskich klubów sportowych i stowarzyszeń kultury fizycznej, których statuty nie przewidują prowadzenia działalności gospodarczej, 
· sprawowanie nadzoru nad działalnością stowarzyszeń kultury fizycznej oraz związków sportowych, mających siedzibę na terenie miasta, 
· promocja miasta poprzez sport,
c) z dnia 21 maja 1999 r. o broni i amunicji: zatwierdzanie regulaminów strzelnic sportowych w formie decyzji administracyjnej, 

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach turystycznych: 

· zaszeregowanie i prowadzenie ewidencji pól biwakowych, 
· prowadzenie ewidencji innych obiektów hotelarskich, 
e) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Ośrodkiem Sportu i Rekreacji w Częstochowie. 
6. Do zakresu działania Miejskiej Pracowni Urbanistyczno-Planistycznej należą w szczególności zadania: 

1) wynikające z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: 

a) sporządzanie projektu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta i jego zmian, 

b) sporządzanie projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i ich zmian oraz monitorowanie wykonywania uchwał Rady Miasta w tym zakresie, 

c) ocena aktualności studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego (dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocena postępów w opracowywaniu planów miejscowych, opracowywanie wieloletnich programów sporządzania miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego), 

d) udostępnianie do wglądu obowiązującego studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta oraz miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

e) prowadzenie rejestrów: 

· miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

· wniosków o sporządzenie lub zmianę miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

f) wydawanie wypisów i wyrysów ze studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta oraz z miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

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

h) współpraca z samorządami gmin, powiatów i województw oraz Miejską Komisją Urbanistyczno-Architektoniczną (MKU-A) w zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego,
i) uzgadnianie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego na terenach zamkniętych na podstawie art. 53 ust. 10 i 10a, 

2) wynikające z ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. Prawo geologiczne i górnicze: 

a) opiniowanie i uzgadnianie projektów decyzji o udzieleniu koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie złóż kopalin, wydobywanie kopalin ze złóż, bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz składowanie substancji w górotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach górniczych, a także poszukiwanie i wydobywanie surowców mineralnych znajdujących się w odpadach powstałych po robotach oraz po procesach wzbogacenia kopalin, 

b) opiniowanie projektów prac geologicznych, których wykonywanie nie wymaga uzyskania koncesji, 

3) wynikające z rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 października 2007 r. w sprawie placówek opiekuńczo-wychowawczych: 

a) wydawanie zaświadczeń o zgodności lokalizacji obiektu, na którym będzie prowadzona placówka opiekuńczo-wychowawcza, z przepisami o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, 
4) wynikające z rozporządzenia Ministra Gospodarki z dnia 13 czerwca 2001 r. w sprawie rodzaju dokumentów wymaganych przy składaniu wniosku o wydanie zezwoleń na obrót hurtowy napojami alkoholowymi, wzorów wniosków oraz wzorów informacji o sprzedaży napojów alkoholowych: 

a) wydawanie zaświadczeń o zgodności lokalizacji magazynu obrotu hurtowego napojami alkoholowymi z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego bądź opinii odnośnie możliwości prowadzenia obrotu hurtowego napojami alkoholowymi,
5) wynikające z ustawy z dnia 7 maja 2010 r. o wspieraniu rozwoju usług i sieci telekomunikacyjnych: 

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

7. Do zakresu działania Wydziału Geodezji i Kartografii należą w szczególności następujące zadania realizowane w oparciu o ustawy: 

· z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami, 

· z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, 

· z dnia 26 marca 1982 r. o scalaniu i wymianie gruntów, 

· z dnia 29 sierpnia 2003 r. o urzędowych nazwach miejscowości i obiektów fizjograficznych 

· z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne, 

· z dnia 7 września 2007 r. o ujawnieniu w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz jednostek samorządu terytorialnego, 
· z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej,
1) w zakresie zadań własnych: 

a) rozgraniczanie nieruchomości, 

b) nazewnictwo ulic i placów, 

c) ewidencja miejscowości ulic i adresów, 

d) podziały nieruchomości, 

e) scalanie i podział nieruchomości, 

f) ustalanie linii brzegu, 

g) ustalanie nieruchomości stanowiących wspólnoty gruntowe, 

h) scalanie i wymiana gruntów, 

i) rozwój baz danych i aplikacji Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej i systemów składających się na ZSIP, 

j) zarządzanie Zintegrowanym Systemem Informacji Przestrzennej oraz jego elementami, hurtownią danych, w tym: 

·  prowadzenie fakultatywnych baz danych systemu informacji o terenie, 

·  analiza zawartości baz danych integrowanych w ramach hurtowni danych przestrzennych, 

·  nadzór nad aktualizacją baz danych źródłowych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych Urzędu, a integrowanych w ramach hurtowni danych przestrzennych, 

k) administracja zasobami hurtowni danych Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej, 

l) administracja użytkownikami Zintegrowanego Systemu Informacji Przestrzennej oraz hurtowni danych przestrzennych, 

m) integracja baz danych przestrzennych Urzędu, 

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

o) bezpośrednia współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy rozwoju zintegrowanego systemu informacji przestrzennej i jego zasobu, 

2) w zakresie zadań zleconych: 

a) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (baz danych), w tym: 
· ewidencji gruntów i budynków (katastru nieruchomości),

· gleboznawczej klasyfikacji gruntów, 

· geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
· ewidencji miejscowości, ulic i adresów, 

· rejestru cen i wartości nieruchomości,

· szczegółowych osnów geodezyjnych,

· obiektów topograficznych o szczegółowości zapewniającej tworzenie standardowych opracowań kartograficznych w skalach 1:500 – 1:5000.

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, 

c) zakładanie osnów szczegółowych, 

d) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomości oraz opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczących nieruchomości, 

e) ochrona znaków geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, 

f) tworzenie, prowadzenie i udostępnianie baz danych określonych w § 16 ust. 7 pkt 2 lit. a, 

g) sprawowanie kontroli działalności geodezyjnej i kartograficznej w zakresie przestrzegania przepisów obowiązujących przy wykonywaniu prac geodezyjnych i kartograficznych oraz właściwego obiegu wykorzystania i reprodukowania materiałów geodezyjnych i kartograficznych, 

h) zapewnienie dostępu do bazy ewidencji gruntów oraz posiadanych baz danych wchodzących w skład systemu informacji o terenie dla potrzeb własnych Urzędu. 

i) regulacja stanów prawnych nieruchomości na rzecz Skarbu Państwa, sporządzanie sprawozdań merytorycznych w tym zakresie, 

j) fakturowanie sprzedaży rzeczy i usług w zakresie zadań realizowanych przez Wydział Geodezji i Kartografii, 

k) sprawowanie nadzoru nad realizacją powykonawczej geodezyjnej inwentaryzacji obiektów budowlanych, 

l) prostowanie błędów w wydanych wcześniej aktach własności ziemi i nadawanie klauzuli ostateczności, 

m) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o wywłaszczaniu nieruchomości, w tym ustalanie odszkodowań, o których mowa w art. 129 ust. 5 ustawy o gospodarce nieruchomościami w odniesieniu do art. 124-126 ustawy o gospodarce nieruchomościami,
n) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem odszkodowań z tytułu wywłaszczania nieruchomości, 

o) prowadzenie spraw związanych z czasowym zajęciem nieruchomości, 

p) prowadzenie spraw związanych z ograniczeniem sposobu korzystania z nieruchomości. 

q) współdziałanie z Wydziałem Administracji Architektoniczno-Budowlanej w zakresie wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji dróg publicznych oraz współdziałanie z innymi wydziałami urzędu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi w przedmiocie wydawania ww. decyzji, 

r) administrowanie systemem integrującej platformy elektronicznej i powszechnej taksacji nieruchomości. 

s) rozwój infrastruktury narzędziowej (systemowej) dla prowadzenia baz danych określonych w § 16, ust. 7 pkt 2 lit. a. 

8. Do zakresu działania Wydziału Mienia i Nadzoru Właścicielskiego należą w szczególności następujące zadania realizowane w oparciu o ustawy: 

· z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomościami, 

· z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali, 

· z dnia 29 lipca 2005 r. o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości, 

· z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług, 

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

· z dnia 27 sierpnia 2009 r. Przepisy wprowadzające ustawę o finansach publicznych, 

· z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, 

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

· z dnia 7 września 2007 r. o ujawnieniu w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości Skarbu Państwa oraz jednostek samorządu terytorialnego, 
· z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych zasadach zakresie przygotowania  i realizacji  inwestycji w zakresie dróg publicznych,

· z dnia 13 października 1998 r. Przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną, 

· z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzające ustawę o samorządzie terytorialnym i ustawę o pracownikach samorządowych,

1) zadania własne  w zakresie gospodarowania mieniem: 

a) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego (grupa 0-2 według klasyfikacji środków trwałych) oraz tworzenie i aktualizacja bazy danych gminnego zasobu nieruchomości: 

· z uwzględnieniem form gospodarowania, 

· w ujęciu ilościowo-wartościowym, 

· przeprowadzanie analiz dotyczących wykorzystania nieruchomości gminnych w aspekcie zagospodarowania przestrzeni i potrzeb rozwojowych miasta oraz jako źródła dochodu gminy,
b) sprzedaż nieruchomości, w tym lokali mieszkalnych, 
c) zamiana gruntów gminy i miasta na prawach powiatu na grunty stanowiące własność lub będące w użytkowaniu wieczystym osób prawnych lub fizycznych, 

d) nabywanie nieruchomości pod inwestycje komunalne i na zasoby gminy i miasta na prawach powiatu, 

e) oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste, dzierżawę lub użyczenie, trwały zarząd, użytkowanie, rozwiązywanie umów oddania gruntów w wieczyste użytkowanie, ustanawianie służebności gruntowych i przesyłu oraz wyrażanie zgody na zajęcie nieruchomości dla potrzeb inwestycji,
f) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności, w stosunku do nieruchomości gminy i miasta na prawach powiatu, 
g) ustalanie wysokości czynszów dzierżawnych na nieruchomościach gminy i miasta na prawach powiatu oraz  ustalanie opłat z tytułu użytkowania wieczystego, użytkowania i trwałego zarządu na nieruchomościach gminy i miasta na prawach powiatu, 
h) prowadzenie postępowań związanych z aktualizacją czynszów dzierżawnych oraz opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu nieruchomości gminy i miasta na prawach powiatu, w tym wystawianie faktur VAT
i) wykonywanie uprawnień właścicielskich związanych z własnością nieruchomości, 

j) przygotowywanie dokumentacji i składanie wniosku do Wojewody dotyczących komunalizacji mienia Skarbu Państwa, 
k) koordynacja działań związanych z przejmowaniem mienia powiatowego, 
l) współpraca przy inwentaryzacji mienia komunalnego, 
m) sporządzenie rocznej Informacji o stanie mienia jednostki samorządu terytorialnego, 
n) ujawnianie w księgach wieczystych prawa własności nieruchomości jednostek samorządu terytorialnego, 
o) podejmowanie rozstrzygnięć w zakresie wniosków poszczególnych wydziałów oraz jednostek organizacyjnych gminy w sprawie zagospodarowania i obrotu nieruchomościami, 
p) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem opłat adiacenckich z tytułu wzrostu wartości nieruchomości wskutek wybudowania urządzeń komunalnych oraz z tytułu wzrostu wartości nieruchomości wskutek jej podziału na działki budowlane, 
q) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem opłat i odszkodowań wynikających ze zmiany wartości nieruchomości w wyniku uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 
r) ewidencjonowanie ustalonych przez wydział w decyzjach i umowach dochodów i bieżące przekazywanie tych zestawień w okresach miesięcznych do 10 dnia każdego następnego miesiąca do Wydziału Finansowo-Księgowego, 
s) sporządzanie planu wykorzystania zasobu nieruchomości gminy, miasta na prawach powiatu i Skarbu Państwa, 
t) przekazywanie informacji do wydziałów merytorycznych o wszelkich zmianach w zakresie form władania nieruchomościami, 
u) prowadzenie prawidłowej gospodarki nieruchomościami zabudowanymi budynkami do czasu ich rozdysponowania, 
v) kontrola zagospodarowania nieruchomości wynikającego z zawartych umów oraz kontrola nieruchomości niezagospodarowanych, 
w) zwrot nieruchomości prywatnym właścicielom budynków będących w administracji ZGM „TBS” Sp. z o.o., 
x) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych gminy, 
y) sporządzanie informacji o zgłaszanych żądaniach w sprawach odszkodowań lub wykupów nieruchomości oraz opłatach planistycznych, 
z) ustalanie odszkodowań w drodze dobrowolnej umowy za grunty przejęte z mocy prawa na rzecz gminy lub miasta na prawach powiatu na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomościami.

2) zadania zlecone  w zakresie gospodarowania mieniem: 

a) sprzedaż nieruchomości, w tym lokali mieszkalnych, 

b) zamiana gruntów Skarbu Państwa na grunty stanowiące własność lub będące w użytkowaniu wieczystym osób prawnych lub fizycznych, 

c) nabywanie nieruchomości na zasoby Skarbu Państwa, 

d) prowadzenie spraw przekazania w zarządzanie nieruchomości Skarbu Państwa oraz sprawowanie nadzoru właścicielskiego nad nieruchomościami Skarbu Państwa, 

e) prowadzenie ewidencji mienia Skarbu Państwa w ujęciu ilościowo wartościowym oraz tworzenie i aktualizacja bazy zasobu Skarbu Państwa, 

f) oddawanie nieruchomości w użytkowanie wieczyste, dzierżawę lub użyczenie, trwały zarząd, użytkowanie, ustanawianie służebności gruntowych i przesyłu oraz wyrażanie zgody na zajęcie nieruchomości dla potrzeb inwestycji,
g) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem odszkodowań za grunty przejęte pod drogi publiczne, z wyjątkiem odszkodowań, o których mowa w art. 129 ust. 5 ustawy o gospodarce nieruchomościami, dotyczących art. 124-126 ustawy o gospodarce nieruchomościami,
h) rozwiązywanie umów oddania gruntów w wieczyste użytkowanie, 

i) przekształcanie prawa użytkowania wieczystego w prawo własności nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa, 

j) prowadzenie postępowań związanych z aktualizacją czynszów dzierżawnych oraz opłat z tytułu użytkowania wieczystego i trwałego zarządu nieruchomości Skarbu Państwa, w tym wystawianie faktur VAT, 

k) prowadzenie spraw związanych z orzekaniem o zwrocie nieruchomości, 

l) zabezpieczenie budynków stanowiących własność Skarbu Państwa należących do zasobu Skarbu Państwa, 

m) współpraca przy inwentaryzacji mienia Skarbu Państwa, 

n) kontrola zagospodarowania nieruchomości Skarbu Państwa wynikającego z zawartych umów oraz kontrola nieruchomości niezagospodarowanych, 

3) w zakresie nadzoru właścicielskiego nad spółkami: 

a) prowadzenie ewidencji rzeczowo-wartościowej udziałów i akcji gminy wniesionych do spółek prawa handlowego, 

b) prowadzenie ewidencji mienia przejętego od zlikwidowanych spółek, 

c) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem spółek z udziałem gminy, przystępowaniem do spółek oraz rozwiązywaniem i występowaniem z nich, 

d) opiniowanie oraz przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta w sprawie tworzenia spółek z udziałem gminy, przystępowaniem do spółek oraz rozwiązywaniem i występowaniem z nich, 

e) opiniowanie wniosków spółek prawa handlowego w sprawie wniesienia kapitału przez gminę i przedkładanie ich Prezydentowi Miasta, 

f) opiniowanie oraz przygotowywanie projektów zarządzeń Prezydenta Miasta Częstochowy w sprawie wnoszenia, cofania i zbywania udziałów i akcji w spółkach prawa handlowego, 

g) współuczestnictwo w procesie przygotowywania koncepcji prywatyzacji spółek z udziałem gminy, 

h) sprawowanie nadzoru nad przekształceniami własnościowymi i organizacyjnymi spółek w zakresie władanego przez nich majątku, 

i) udział na wniosek Prezydenta Miasta w kontrolach kompleksowych, problemowych i sprawdzających w spółkach z udziałem gminy, 

j) bieżąca współpraca z organami spółek z udziałem gminy, 

k) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem działalności spółek. 

l) analiza sytuacji finansowej spółek, w których gmina posiada udziały lub akcje. 

9. Do zakresu działania Wydziału Inwestycji i Zamówień Publicznych należą w szczególności następujące zadania: 

1) w zakresie inwestycji publicznych: 

a) sporządzanie projektów planów rocznych dla inwestycji i remontów w zakresie infrastruktury komunalnej obiektów użyteczności publicznej, budownictwa komunalnego i socjalnego, 

b) wnioskowanie propozycji zadań inwestycyjnych dla celów sporządzenia Wieloletniej Prognozy Finansowej, 

c) sporządzanie aktualizacji materiałów planistycznych dla celów Wieloletniej Prognozy Finansowej dla inwestycji, 

d) realizacja przyjętych planów inwestycyjnych oraz remontowych w zakresie infrastruktury komunalnej, drogowej, obiektów użyteczności publicznej oraz inwestycji budownictwa komunalnego i socjalnego poprzez: 

· organizowanie nadzoru inwestorskiego, 

· koordynowanie i bieżące czuwanie nad przebiegiem procesu inwestycyjnego, 
· organizowanie i uczestnictwo w częściowych lub końcowych odbiorach technicznych prowadzonych inwestycji, 

· rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych inwestycji,

·  opracowywanie indywidualnych i zbiorowych sprawozdań oraz informacji dotyczących inwestycji, 

e) pozyskiwanie środków i funduszy pomocowych dla prowadzonych inwestycji, 

f) przygotowywanie materiałów planistycznych dla przygotowywanych do realizacji inwestycji, 

g) przygotowanie dokumentacji projektowej dla planowanych inwestycji, 

h) koordynacja i opracowanie corocznych projektów budżetów w zakresie inwestycji i remontów, 

i) występowanie z upoważnienia Prezydenta Miasta w imieniu inwestora (gminy) z wnioskami o wydanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

2) w zakresie zamówień publicznych, wynikające z ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych, a w szczególności: 

a) prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości powyżej 60 000 euro bez podatku od towarów i usług VAT dla wszystkich wydziałów Urzędu oraz postępowań w zakresie zadań realizowanych przez wydział bez względu na wartość zamówienia, 

b) współpraca z wydziałami Urzędu w zakresie zamówień o wartości do 60 000 euro bez podatku od towarów i usług VAT, m.in. poprzez pomoc w przygotowywaniu niezbędnych dokumentów, 

c) opiniowanie dokumentów przetargowych dla wszystkich zamówień publicznych realizowanych w Urzędzie o wartości powyżej 14 000 euro bez podatku od towarów i usług VAT, 

d) nadzór i kontrola zamówień publicznych realizowanych przez wydziały Urzędu, 

e) nadzór i kontrola nad wskazanymi przez Prezydenta Miasta lub jego Zastępców zamówieniami publicznymi realizowanymi przez gminne jednostki organizacyjne, 

f) przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisją przetargową wszelkich zastrzeżeń i odwołań wnoszonych przez wykonawców (bez względu na wartość zamówienia), 

g) udzielanie odpowiedzi na pytania kierowane przez poszczególne wydziały w zakresie zamówień publicznych, 

h) coroczna analiza wyników przetargów prowadzonych w Urzędzie, 

i) sporządzanie rocznych planów zamówień publicznych dla Urzędu poprzez określanie, na podstawie danych uzyskanych od wydziałów Urzędu, rocznej wartości dostaw i usług w odniesieniu do tego samego rodzaju oraz wartości poszczególnych robót budowlanych, 

j) informowanie Urzędu Zamówień Publicznych o procesie postępowań przetargowych w zakresie wynikającym z ustawy o zamówieniach publicznych, 

3) współpraca z podmiotami gospodarczymi i inwestorami fizycznymi w zakresie realizacji inwestycji miejskich i wspólnych, 

4) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Zarządem Dróg i Transportu w Częstochowie, 

5) Sprawowanie nadzoru nad Miejskim Przedsiębiorstwem Komunikacyjnym w Częstochowie Sp. z. o.o., w tym przygotowywanie we współpracy ze spółką analiz, opinii i wniosków oraz współdziałanie w ww. zakresie według właściwości rzeczowej z Wydziałem Mienia i Nadzoru Właścicielskiego. 

10. Do zakresu działania Wydziału Edukacji należą w szczególności: 

1) zadania własne wynikające z ustaw:
· z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,
·  z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym,
·  z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty,
·  z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
·  z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oświatowej: 

a) zakładanie i prowadzenie placówek publicznych: 

· przedszkoli, w tym przedszkoli z oddziałami integracyjnymi, przedszkoli specjalnych oraz innych form wychowania przedszkolnego, 

· szkół podstawowych, gimnazjów i szkół ponadgimnazjalnych, w tym z oddziałami integracyjnymi oraz szkół specjalnych i sportowych, 

· oświatowo-wychowawczych, 

· opiekuńczo-wychowawczych, 

· kształcenia ustawicznego i kształcenia praktycznego, 

· poradni psychologiczno-pedagogicznych, w tym poradni specjalistycznych, 

· specjalnych ośrodków szkolno-wychowawczych, 

· jednostek zapewniających opiekę i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem stałego zamieszkania, 

· doskonalenia nauczycieli, 

b) sprawowanie nadzoru nad działalnością szkół i placówek w zakresie finansowym i administracyjnym, 

c) zapewnienie szkołom i placówkom warunków do realizacji ich zadań statutowych. 

d) wykonywanie zadań organu nadzorującego pracę dyrektorów szkół i placówek oświatowych, przygotowanie dokumentacji do oceny pracy dyrektorów szkół i placówek oświatowych, 

e) współpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszeniami, organizacjami, których celem statutowym jest działalność wychowawcza wśród dzieci, 

f) organizacja i nadzorowanie działalności pozalekcyjnej prowadzonej w podległych jednostkach, 

g) współpraca z lokalnymi instytucjami w zakresie kształtowania polityki prorodzinnej na terenie gminy, 

h) współpraca przy tworzeniu projektu planu remontów szkół i placówek oświatowych, 

i) ustalanie planu sieci szkół i placówek wymienionych w pkt 1 lit. a oraz ustalanie granic obwodów publicznych szkół podstawowych i gimnazjów, 

j) likwidowanie szkół publicznych, po zapewnieniu uczniom możliwości kontynuowania nauki w innej szkole publicznej oraz przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkół publicznych, 

k) dokonywanie wpisu do ewidencji szkół i placówek niepublicznych zakładanych przez osobę fizyczną lub prawną, 

l) wyrażanie zgody na likwidację szkoły publicznej, prowadzonej przez inne osoby, 

m) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych oraz wykreślanie z ewidencji szkół i placówek niepublicznych, 

n) przygotowywanie propozycji zasad dotowania szkół i placówek niepublicznych oraz innych form wychowania przedszkolnego, 

o) nadawanie szkole niepublicznej uprawnień szkoły publicznej, 

p) ustalanie zasad wynagradzania nauczycieli z właściwymi terytorialnie ponadzakładowymi organizacjami związkowymi zrzeszającymi nauczycieli, 

q) ustalanie zasad udzielania tygodniowego obowiązkowego wymiaru godzin dla nauczycieli, 

r) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli, 

s) prowadzenie spraw związanych z udzielaniem dofinansowania na doskonalenie zawodowe nauczycieli, 

t) zatwierdzanie projektów organizacyjnych podległych placówek oświatowych, 

u) przygotowywanie porozumień z innymi gminami i powiatami w zakresie finansowania kształcenia uczniów spoza miasta Częstochowy, 
v) koordynowanie spraw związanych z współpracą zagraniczną w zakresie edukacji, 

w) prowadzenie spraw związanych ze stypendiami oraz udzielanie pomocy finansowej uczniom na zakup podręczników szkolnych, 

x) sporządzanie zbiorczego zestawienia danych w ramach systemu informacji oświatowej (SIO) i przekazywanie do właściwego Kuratorium Oświaty, 
y) zadania z zakresu inicjowania i prowadzenia zadań dotyczących pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej:

· realizacja projektów dofinansowanych ze środków Unii Europejskiej z zakresu edukacji, 

· przygotowywanie wniosków aplikacyjnych z zakresu edukacji, 

· koordynowanie, nadzorowanie i raportowanie placówek szkolnych realizujących projekty współfinansowane z funduszy i programów Unii Europejskiej, 

· koordynowanie i nadzorowanie przygotowywania wniosków aplikacyjnych z zakresu edukacji przez placówki szkolne,
2) zadanie zlecone wynikające z ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty: 

a) zwalnianie z obowiązku szkolnego dziecka, które ukończyło 15 lat,
3) nadzór nad Biurem Finansów Oświaty.

11. Do zakresu działania Wydziału Zdrowia należą w szczególności: 

1) zadania wynikające z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o działalności leczniczej: 

a) nadzór nad realizacją zadań określonych w regulaminie organizacyjnym i statucie podmiotu leczniczego niebędącego przedsiębiorcą, dostępnością i jakością udzielanych świadczeń zdrowotnych, 

b) działania w zakresie reorganizacji, przekształcenia i likwidacji podmiotów leczniczych niebędących przedsiębiorcą, 

c) współpraca z podmiotami leczniczymi niebędącymi przedsiębiorcami w zakresie powoływania i odwoływania Rad Społecznych, 

d) współdziałanie i nadzór nad realizacją zadań w zakresie: 

· programów zdrowotnych i promocji zdrowia, w tym zakup aparatury i sprzętu medycznego oraz wykonania innych inwestycji koniecznych do realizacji tych zadań, 

· remontów, 

· inwestycji, w tym zakup aparatury i sprzętu medycznego, 

e) kreowanie polityki inwestycyjnej dla Miejskiego Szpitala Zespolonego, Stacji Pogotowia Ratunkowego, ocena przedkładanych przez te jednostki programów inwestycyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykorzystaniem przyznanych przez Radę Miasta środków finansowych tym jednostkom, 

f) przeprowadzanie merytorycznych kontroli i ocena działalności podmiotów leczniczych niebędących przedsiębiorcami, dla których podmiotem tworzącym jest Rada Miasta Częstochowy, 

2) współpraca z podmiotami leczniczymi realizującymi zadania w zakresie ochrony zdrowia dla mieszkańców miasta Częstochowy, 
3) udział w pracach związanych z planowaniem i realizacją projektów finansowanych ze środków Unii Europejskiej,
4) zadania wynikające z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3: 

a) sprawowanie nadzoru nad żłobkami, klubami dziecięcymi oraz dziennymi opiekunami, 

b) prowadzenie rejestru żłobków, klubów dziecięcych oraz wykazu dziennych opiekunów, 

5) zadania wynikające z ustawy z dnia 8 września 2006 r. o Państwowym Ratownictwie Medycznym: 

a) nadzór nad koordynowaniem medycznych działań ratunkowych realizowanych na terenie miasta, 

b) rozpoznawanie i monitorowanie zagrożeń dla życia lub zdrowia występujących na obszarze miasta, 

c) współdziałanie z Wydziałem Zarządzania Kryzysowego Ochrony Ludności i Spraw Obronnych w zakresie opracowywania i aktualizacji Planu Reagowania Kryzysowego Miasta Częstochowy, 

6) zadania wynikające z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych: 

a) bieżąca aktualizacja potrzeb zdrowotnych mieszkańców miasta, 

b) przygotowywanie tematyki programów profilaktycznych będących odpowiedzią na potrzeby zdrowotne mieszkańców miasta, 

c) organizowanie konkursów ofert oraz wybór programów promocji i profilaktyki zdrowotnej, monitorowanie realizowanych programów, opracowywanie końcowych ocen z ich wykonania, 

7) inicjowanie i udział w wytyczaniu kierunków przedsięwzięć lokalnych mających na celu informowanie mieszkańców Częstochowy o czynnikach szkodliwych dla zdrowia oraz ich skutkach,
8) organizowanie kampanii prozdrowotnych dla mieszkańców miasta promujących zdrowy styl życia oraz konferencji, seminariów szkoleniowych i warsztatów specjalistycznych, 

9) zadania wynikające z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych oraz rozporządzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności: 

a) orzekanie o niepełnosprawności i stopniu niepełnosprawności oraz o wskazaniach do ulg i uprawnień,
b) wydawanie legitymacji potwierdzających status osoby niepełnosprawnej, 

c) sporządzanie informacji na temat zadań realizowanych przez Powiatowy Zespół ds. Orzekania o Niepełnosprawności 

10) zadanie wynikające z ustawy z dnia 6 września 2001 r. Prawo farmaceutyczne: przygotowanie po zasięgnięciu opinii samorządu aptekarskiego rozkładu godzin pracy aptek ogólnodostępnych. 

11) zadanie wynikające z ustawy z dnia 14 marca 1985 r. o Państwowej Inspekcji Sanitarnej: powoływanie i odwoływanie państwowego powiatowego inspektora sanitarnego i jego zastępcy za zgodą państwowego wojewódzkiego inspektora sanitarnego, 

12) zadania wynikające z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym: 

a) wydawanie kart parkingowych dla osób niepełnosprawnych, 

b) wydawanie kart parkingowych dla placówek zajmujących się opieką, rehabilitacją lub edukacją osób niepełnosprawnych. 

12. Do zakresu działania Wydziału Ochrony Środowiska, Rolnictwa i Leśnictwa należą w szczególności następujące zadania: 

zadania własne w zakresie ochrony środowiska
1) wynikające z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska: 

a) prowadzenie obserwacji i rejestru terenów zagrożonych ruchami masowymi ziemi oraz terenów, na których występują te ruchy, 

b) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleń na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza raz na wytwarzanie odpadów, 

c) przyjmowanie zgłoszeń instalacji, których eksploatacja wymaga zgłoszenia z uwagi na wprowadzanie gazów i pyłów do powietrza, wytwarzanie pól elektromagnetycznych, 

d) wprowadzanie ścieków do wód lub ziemi, powodowanie hałasu, 

e) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisów o ochronie środowiska, 
f) opiniowanie planów działań krótkoterminowych w przypadku ryzyka występowania przekroczeń dopuszczalnych lub alarmowych poziomów substancji w powietrzu, 

g) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleń zintegrowanych dla instalacji ich wymagających, 

h) zobowiązywanie prowadzącego instalację do wykonania przeglądu ekologicznego, 

i) nakładanie obowiązku prowadzenia pomiarów wielkości emisji oraz sposobu ich przedkładania w przypadku kiedy nastąpiło przekroczenie standardów emisji, 

j) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hałasu, 

k) dokonywanie oceny warunków akustycznych na podstawie pomiaru poziomu hałasu w środowisku, sporządzanie map akustycznych, tworzenie programów ochrony środowiska przed hałasem, 

l) zobowiązywanie jednostek organizacyjnych i osób fizycznych do uiszczania na rzecz funduszy ochrony środowiska i gospodarki wodnej kwoty pieniężnej odpowiadającej wysokości szkód wynikłych z naruszania stanu środowiska, 

m) nakładanie obowiązku sporządzenia raportu o oddziaływaniu przedsięwzięcia na środowisko, 

n) przyjmowanie informacji w formie uproszczonej od osób fizycznych niebędących przedsiębiorcami o rodzaju, ilości i miejscach występowania substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska, 

o) wydawanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizację przedsięwzięcia, 

p) sporządzanie informacji o przeprowadzonych postępowaniach w sprawie oceny oddziaływania na środowisko dla ministra właściwego ds. środowiska, 

q) przedkładanie marszałkowi województwa informacji o rodzaju ilości oraz miejscach występowania substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska, 

2) wynikające z ustawy z dnia 18 lipca 2001 r. Prawo wodne: 

a) rozpatrywanie spraw dot. stosunków wodnych na gruncie, 

b) ustanowienie strefy ochronnej urządzeń pomiarowych służb państwowych, 

c) prowadzenie spraw związanych z tworzeniem i funkcjonowaniem spółki wodnej, sprawowanie nadzoru w tym zakresie; 

d) nakazywanie usunięcia drzew lub krzewów z wałów przeciwpowodziowych oraz terenów w odległości mniejszej niż 3 m od stopy wału po stronie odpowietrznej; 

e) nakazywanie usunięcia drzew lub krzewów z ustanowionej strefy ochronnej urządzeń pomiarowych; 

f) ochrona wód przed zanieczyszczeniem: 

- wydawanie decyzji o podziale kosztów poniesionych w związku z regulacją wód, 

- wydawanie decyzji o podziale kosztów utrzymania wód, 

g) koordynacja działań związanych z ochroną przed powodzią i walką z suszą, 

h) ustalanie decyzją zakresów i terminów wykonywania obowiązków utrzymywania urządzeń melioracji wodnych szczegółowych, 

i) wydawanie decyzji administracyjnych w przedmiocie: 

· ustalania podziału kosztów utrzymania budowli wodnych lub murów niebędących urządzeniami wodnymi, 

· ustalania podziału kosztów utrzymania wód w związku ze szczególnym korzystaniem z wód, 

· ustalania stref ochronnych bezpośrednich ujęć wód, 

· pozwoleń wodnoprawnych, w tym wydawanie wygaszanie, cofanie, ograniczanie, 
· wezwania zakładu do usunięcia zaniedbań w gospodarce wodnej z możliwością unieruchomienia części lub całości zakładu, wyrażanie zgody na podjęcie wstrzymanej działalności, 

· nakładania obowiązku dostosowania istniejących urządzeń wodnych do wymogów prawa wodnego, 

· zatwierdzania instrukcji utrzymania istniejącego systemu urządzeń melioracji wodnych szczegółowych, 

· stwierdzenia przejścia stanowiących własność Skarbu Państwa wód i gruntów nimi pokrytych w trwały zarząd regionalnych zarządów gospodarki wodnej, 

· ustanawiania wysokości odszkodowania oraz konieczności zlikwidowania urządzeń wodnych lub ich przekazania innemu użytkownikowi, 

· legalizowania urządzeń wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia wodnoprawnego, 

· rozgraniczania gruntów pokrytych wodami przed wykonaniem urządzenia wodnego od pozostałych gruntów, 

· nałożenia obowiązku o likwidacji nieczynnych studni, 

· nałożenia obowiązku w zakresie likwidacji ogniska zanieczyszczenia w strefie ochrony pośredniej; 

j) przeglądy pozwoleń wodnoprawnych, 

k) ustalanie linii brzegu cieków naturalnych; 

3) wynikające z ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. Prawo geologiczne i górnicze: 

a) udzielanie, cofanie, wygaszanie koncesji na wydobywanie kopali (wyznaczanie granic obszaru i terenu górniczego), 

b) zatwierdzanie i odmowa zatwierdzenia projektów robót geologicznych oraz nadzór nad nimi przyjmowanie projektów geologicznych wykonywanych w celu wykorzystania ciepła ziemi, 

c) zatwierdzanie oraz odmowa zatwierdzenia dokumentacji geologicznych, 

d) wydawanie decyzji nakazujących zmianę dokumentacji geologicznej w razie potrzeby nakazanie dodatkowych prac geologicznych, 

e) przyjmowanie operatów ewidencyjnych, informacji dotyczących zmiany zasobów złoża, 

f) wymierzanie opłat z tytułu eksploatacji kopalin bez koncesji bądź rażącym naruszeniem jej warunków lub spoza granic obszaru górniczego, 

g) określenie wysokości opłaty eksploatacyjnej w przypadku niedopełnienia przez przedsiębiorcę obowiązku wniesienia opłaty, 

h) ustalanie opłaty podwyższonej za wydobywanie kopaliny na potrzeby własne bez dokonania zgłoszenia, 

i) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie wykonywania, przez przedsiębiorców uprawnień z tytułu koncesji lub jej braku i w zakresie robót geologicznych, 

j) sprawowanie nadzoru i kontroli nad robotami geologicznymi i realizacją warunków koncesji, 

k) opiniowanie planu ruchu oraz uzgadnianie planu ruchu likwidowanego zakładu górniczego, 

l) gromadzenie, przechowywanie chronienie i udostępnianie informacji geologicznej, 

m) nakazywanie dokonania obmiaru, 

n) wstrzymywanie działalności w przypadku nie przedłożenia projektu robót geologicznych lub bez zatwierdzonego projektu robót geologicznych; 

4) wynikające z ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. o odpadach: 

a) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach gospodarowania wytworzonymi odpadami, 

b) zatwierdzanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi, 

c) wydawanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpadów, 

d) wydawanie i cofanie zezwoleń na prowadzenie zbierania lub transportu odpadów, 

e) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadów zwolnionych z obowiązku uzyskiwania zezwoleń na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadów, 

f) wydawanie decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów z miejsc nieprzeznaczonych do ich składowania lub magazynowania, 

g) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji składowiska odpadów, 

h) wydawanie zgody na zamknięcie składowiska odpadów lub jego wydzielonej części, 

i) wydawanie zezwoleń na składowanie odpadów niebezpiecznych na wydzielonych częściach innych składowisk odpadów, 

j) wstrzymywanie w drodze decyzji działalności wytwórcy odpadów w zakresie objętym programem gospodarki odpadami niebezpiecznymi, 

k) wydawanie z urzędu decyzji o nałożeniu na wytwórcę odpadów z wypadku - obowiązków dotyczących gospodarowania tymi odpadami, jeżeli wymagają tego względy ochrony życia lub zdrowia ludzi lub względy ochrony środowiska, 

l) gospodarowanie odpadami z wypadku, w przypadku, gdy nie ustalono wytwórcy tych odpadów, jeżeli wymagają tego względy ochrony życia lub zdrowia ludzi lub względy ochrony środowiska, 

m) koordynowanie spraw z zakresu wdrażania systemu gospodarki odpadami, utrzymania wysypiska i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, 

5) wynikające z ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych: 

a) utrzymywanie zieleni przyulicznej, 

6) wynikające z ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie przyrody, 

a) tworzenie warunków zapewniających ochronę przyrody i jej popularyzowanie, 

b) wydawanie zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 

c) wymierzanie kar za niszczenie zieleni albo drzew i krzewów oraz za usuwanie drzew i krzewów bez wymaganego zezwolenia, 

d) wydawanie decyzji w sprawach rozłożenia na raty, przesunięcia terminu płatności lub umorzenia opłat za usuwanie drzew i krzewów, 

e) tworzenie, zagospodarowywanie, utrzymywanie terenów zieleni miejskiej, 

f) rejestracja zwierząt podlegających ograniczeniom na podstawie przepisów prawa Unii Europejskiej, 

g) przesyłanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Środowiska oraz Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Środowiska informacji o utworzeniu lub ustanowieniu przez Radę Gminy danej formy ochrony przyrody i dokonywanie wpisu tych informacji do centralnego rejestru form ochrony przyrody, 

7) wynikające z ustawy z dnia 28 marca 2003 r. o transporcie kolejowym: 

a) wydawanie decyzji na usunięcie drzew i krzewów utrudniających widoczność sygnałów i pociągów lub eksploatację urządzeń kolejowych albo powodujących zaspy śnieżne, 

8) współdziałanie z instytucjami i organizacjami w zakresie ochrony środowiska, przeciwdziałanie nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska, zapobiegania i likwidowania klęsk żywiołowych, 

9) wynikające z ustawy z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach: 

a) monitoring i analiza gospodarki odpadami komunalnymi: 

· sprawozdawczość związana z realizacją zadań określonych w Ustawie 

· prowadzenie rejestru działalności regulowanej w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli nieruchomości, 

b) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności polegającej na: 

· opróżnianiu zbiorników bezodpływowych i transporcie nieczystości ciekłych; 

c) likwidacja tzw. „dzikich wysypisk” odpadów w miejscach do tego nieprzeznaczonych (na terenach gminy), 

d) wydawanie decyzji nakazującej wykonanie obowiązków dotyczących utrzymania porządku i czystości, 

e) prowadzenie ewidencji zbiorników bezodpływowych i przydomowych oczyszczalni ścieków, 

f) prowadzenie i aktualizacja informacji o znajdujących się na terenie gminy miejscach zbiórki (adresach firm, organizacji) zużytego sprzętu elektrycznego i elektronicznego, 

g) prowadzenie ewidencji umów na odbieranie odpadów komunalnych, 

h) wydawanie decyzji nakazujących wyposażanie nieruchomości w urządzenia służące do zbierania odpadów i przyłączenia nieruchomości do istniejącej sieci kanalizacyjnej 

i) egzekucja decyzji dotyczących obowiązku wyposażenia nieruchomości w urządzenia do zbierania odpadów i przyłączenia nieruchomości do istniejącej sieci kanalizacyjnej, 

j) wydawanie decyzji i przejęcie obowiązku za właściciela nieruchomości w zakresie odbioru odpadów komunalnych i opróżniania zbiorników bezodpływowych, 

k) przyjmowanie rocznych sprawozdań w zakresie gospodarki odpadami od firm posiadających zezwolenie na odbiór odpadów komunalnych i opróżnianie zbiorników bezodpływowych oraz kontrola prowadzonej działalności w zakresie zgodności z wydanymi zezwoleniami, 

l) utrzymanie czystości i porządku na terenach zieleni miejskiej będących w posiadaniu Gminy Miasto Częstochowa w tym w parkach, na skwerach, zieleńcach i w pasach zieleni ulicznej dróg publicznych, 

m) utrzymania i eksploatacji szaletów miejskich 

n) zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwłok zwierzęcych z terenów zielonych miasta, 

o) wydawania zezwoleń na prowadzenie działalności w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzętami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierząt oraz grzebowisk i spalarni zwłok zwierzęcych i ich części, 

p) wdrażanie procesów dotyczących zasad gospodarowania odpadami komunalnymi, 

10) wynikające z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: 

a) uzgadnianie inwestycji pod względem geologii; 

b) uzgadnianie inwestycji pod względem ochrony gruntów rolnych i melioracji wodnych, 

11) wynikające z ustawy z dnia 29 czerwca 2007 r. o międzynarodowym przemieszczaniu odpadów: 

a) przedstawienie informacji dotyczącej zgodności działalności prowadzonej przez odbiorcę odpadów z przepisami prawa regulującymi prowadzenie takiej działalności, w tym w szczególności z przepisów o ochronie środowiska, 

12) wynikające z ustawy z dnia 28 kwietnia 2011 r. o systemie handlu uprawnieniami do emisji gazów cieplarnianych: 

a) wydawanie zezwoleń dla instalacji objętych systemem handlu emisjami; 

13) wynikające z ustawy z dnia 20 stycznia 2005 r. o recyklingu pojazdów wycofanych z eksploatacji: 

a) wydawanie zezwoleń na prowadzenie działalności, w zakresie zbierania odpadów, przedsiębiorcom prowadzącym punkty zbierania pojazdów wycofanych z eksploatacji,
14) wynikające z ustawy z dnia 10 lipca 2008 r. o odpadach wydobywczych: 

a) zatwierdzanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi, 

b) opiniowanie programu gospodarowania odpadami wydobywczymi, 

c) wstrzymanie działalności posiadacza odpadów wydobywczych w zakresie objętym decyzją zatwierdzającą program gospodarowania odpadami wydobywczymi, 

d) wydawanie zezwoleń na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadów wydobywczych, 

e) wstrzymanie działalności posiadacza odpadów wydobywczych w zakresie objętym zezwoleniem na prowadzenie obiektu unieszkodliwiania odpadów wydobywczych, 
f) wydawanie zgody na zamkniecie obiektu unieszkodliwiania odpadów wydobywczych lub jego części oraz zatwierdzanie projektu zamknięcia obiektu unieszkodliwiania odpadów wydobywczych oraz rekultywacji terenu, 

g) przekazywanie do sporządzenia przez właściwego Komendanta Wojewódzkiego Państwowej Straży Pożarnej zewnętrznego planu operacyjno-ratowniczego, 
zadania własne w zakresie rolnictwa i leśnictwa

15) z wynikające z ustawy z dnia 9 maja 2008r. o Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa: 

a) komisyjne szacownie zakresu i wysokości strat w gospodarstwach rolnych i działach specjalnych produkcji rolnej, w których wystąpiły szkody spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi, 

16) wynikające z ustawy z dnia 13 października 1995 r. Prawo łowieckie: 

a) wyrażanie w szczególnych przypadkach zgody na chwytanie i przetrzymywanie zwierząt łownych; 

b) wydawanie zezwoleń na posiadanie i hodowanie chartów lub ich mieszańców. 

17) wynikające z ustawy z dnia 18 kwietnia 1985 r. o rybactwie śródlądowym: 

a) wydawanie kart wędkarskich i łowiectwa podwodnego, 

b) rejestracja sprzętu pływającego do połowu ryb, 

c) tworzenie społecznej straży rybackiej oraz nadzór nad jej działalnością, 
18) wynikające z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierząt: 

a) podejmowanie działań na rzecz ochrony zwierząt oraz współdziałanie w tym zakresie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami: 

· zapewnienie opieki bezdomnym zwierzętom oraz ich wyłapywanie na terenie gminy, 

· utrzymywania schroniska dla bezdomnych zwierząt, 

b) wydawania zezwoleń na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywną, 
19) wynikające z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierząt oraz zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt: 

a) współdziałanie z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie określania kierunków działania służb weterynaryjnych, bezpieczeństwa sanitarno-weterynaryjnego oraz wykrywania i likwidowania chorób zakaźnych zwierząt, 

20) wynikające z ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach: 

a) określenie zadań dla lasów niestanowiących własności Skarbu Państwa, 

b) cechowanie pozyskanego drewna w lasach i wydawanie zaświadczeń o legalności pozyskanego drewna, 

c) uzgadnianie przygotowanych przez nadleśnictwa rocznych planów zalesień, 

d) wydawanie decyzji na wniosek właściciela lub użytkownika wieczystego w sprawie przyznawania środków z budżetu Państwa na całkowite lub częściowe pokrycie kosztów zalesiania gruntów, których przeznaczenie do zalesiania zostało określone w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego, 

e) nakazywanie decyzją administracyjną właścicielom lasów niestanowiących własności Skarbu Państwa wykonywania obowiązków określonych w art. 13 ustawy albo zadań zawartych w uproszczonym planie urządzania lasu lub decyzji, o której mowa w art. 19 ust. 3 w przypadku gdy właściciele lasów tych zadań nie wykonują, 

21) wynikające z ustawy z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roślin: 

a) podejmowanie działań w celu zapewnienia należytej ochrony roślin oraz w celu usunięcia zagrożeń fitosanitarnych 
22) wynikające z ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu okresów pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stażu pracy: 

a) wydawanie zaświadczeń stwierdzających okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym, 

23) współdziałanie z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz rolnictwa, 

24) wynikające z ustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach i cmentarzach wojennych: 

a) sprawowanie bezpośredniego dozoru nad stanem grobów i cmentarzy wojennych 

25) wynikające z ustawy z dnia 8 lipca 2005 r. o pracowniczych ogrodach działkowych: 

a) utrzymywanie porządku i czystości na terenach przylegających do pracowniczych ogrodów działkowych, 

26) wynikające z ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich ze środków pochodzących z Sekcji Gwarancji Europejskiego Funduszu Orientacji i Gwarancji Rolnej, 

27) wynikające z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r. o kształtowaniu ustroju rolnego: 

a) wydawanie zaświadczeń (poświadczeń) o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i pracy w gospodarstwie rolnym, 

28) wynikające z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

a) uzgadnianie inwestycji pod względem ochrony gruntów rolnych i melioracji wodnych,

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

a) przeprowadzanie kontroli dotyczącej spełniania obowiązków zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolników, 
b) przeprowadzanie kontroli dotyczącej spełniania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia budynków rolniczych, 

c) zawiadamianie Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego o braku dokumentu potwierdzającego zawarcie umowy ubezpieczenia obowiązkowego OC rolników, 

d) zawiadamianie Wydziału Finansowo-Księgowego o braku dokumentu potwierdzającego zawarcie umowy dotyczącej ubezpieczenia budynków rolniczych, 

30) wynikające z ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o ubezpieczeniach upraw rolnych i zwierząt gospodarskich: 

a) przeprowadzanie kontroli dotyczącej spełniania obowiązku zawarcia umowy ubezpieczenia upraw, 

b) zawiadamianie Wydziału Finansowo-Księgowego o braku dokumentu potwierdzającego zawarcie umowy dotyczącej ubezpieczania upraw, 
zadania zlecone w zakresie rolnictwa i leśnictwa
31) wynikające z ustawy z dnia 13 października 1995 r. Prawo łowieckie: 

a) współdziałanie w sprawach związanych z zagospodarowaniem obwodów łowieckich, w szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny, 

b) wydawanie w porozumieniu z Polskim Związkiem Łowieckim decyzji o odłowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadkach szczególnego zagrożenia przez zwierzynę prawidłowego funkcjonowania obiektów produkcyjnych i użyteczności publicznej. 

32) wynikające z ustawy z dnia 28 września 1991 r. o lasach: 

a) zagospodarowywanie terenów leśnych, odnawianie lub przebudowa drzewostanu; 

b) zlecanie opracowania uproszczonego planu urządzania lasu dla lasów niestanowiących własności Skarbu Państwa i nadzorowanie wykonania zatwierdzonych planów 
33) wynikające z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii: 

a) prowadzenie nadzoru nad uprawami maku i konopi włóknistych, wydawanie zezwoleń na ich uprawę 

34) wynikające z ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej: 

a) sporządzanie sprawozdań statystycznych z zakresu: rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska, ochrony przyrody i krajobrazu (użytkowanie gruntów, stan upraw, leśnictwo, ochrona gruntów rolnych i leśnych, inwestycje, nakłady i efekty rzeczowe inwestycji ochrony środowiska i gospodarki wodnej, pomniki przyrody),
35) wynikające z ustawy z dnia 11 maja 1994 r. o zadaniach zleconych gminie, związanych z organizacją i prowadzeniem spisów rolnych: 

a) sporządzanie wykazu indywidualnych gospodarstw i działek rolnych, 

36) wynikające z ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie gruntów rolnych i leśnych: 

a) ochrona gruntów rolnych,
b) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntów, 

37) wynikające z ustawy z dnia 10 marca 2006 r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej: 

a) przyjmowanie wniosków producentów rolnych o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, prowadzenie postępowań oraz wydawanie decyzji w przedmiocie zwrotu podatku akcyzowego; 

b) rozliczanie dotacji celowej otrzymywanej na zwrot podatku akcyzowego oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie. 
sprawowanie nadzoru i współdziałanie
38) Sprawowanie nadzoru nad Oczyszczalnią Ścieków „WARTA” S.A. i Częstochowskim Przedsiębiorstwem Komunalnym Sp. z o.o., w tym przygotowywanie we współpracy ze spółkami analiz, opinii i wniosków, projektów zarządzeń Prezydenta Miasta i uchwał Rady Miasta oraz współdziałanie w ww. zakresie według właściwości rzeczowej z Wydziałem Mienia i Nadzoru Właścicielskiego,
39)współdziałanie ze Związkiem Komunalnym ds. Wodociągów i Kanalizacji. 
13. Do zakresu działania Wydziału Administracji Architektoniczno-Budowlanej należą w szczególności następujące zadania: 

1) zadania własne: 

a) współdziałanie przy opiniowaniu tablic i urządzeń reklamowych umieszczonych na nieruchomościach stanowiących własność gminy, 

b) obsługa Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej, współpraca z Komisjami Rady Miasta, wydziałami i jednostkami organizacyjnymi Urzędu oraz z branżowymi stowarzyszeniami naukowo-technicznymi, 

c) wydawanie zaświadczeń o samodzielności lokali zgodnie z ustawą z dnia 24 czerwca 1994r. o własności lokali, 

d) wydawanie zaświadczeń potwierdzających powierzchnię użytkową budynku mieszkalnego jednorodzinnego zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatków mieszkaniowych, 

e) stwierdzanie faktycznego zagospodarowania i wykorzystania terenu dla potrzeb sporządzania dokumentacji poprzedzającej wydanie decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach, 

f) wynikające z ustawy z ustawy z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym: 
· wydawanie decyzji: o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

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

· stwierdzanie wygaśnięcia wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy, 

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

· wydawanie decyzji nakazującej wstrzymanie użytkowania terenu, zobowiązującej do wystąpienia z wnioskiem o wydanie decyzji o warunkach zabudowy w wyznaczonym terminie, 

· wydawanie decyzji nakazującej przywrócenie poprzedniego sposobu zagospodarowania, 

· prowadzenie rejestrów wydanych decyzji o warunkach zabudowy i wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, 

2) zadania zlecone: 

a) wynikające z ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane: 

· zatwierdzanie projektów budowlanych, 

· wydawanie pozwoleń na budowę, rozbiórkę i roboty budowlane; 

· przyjmowanie zgłoszenia budowy lub robót budowlanych nieobjętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia, 

· przyjmowanie zgłoszenia rozbiórki obiektów budowlanych nieobjętych obowiązkiem uzyskania pozwolenia na rozbiórkę, 

· prowadzenie postępowań w sprawie oceny oddziaływania na środowisko zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony środowiska, 

· stwierdzanie wygaśnięcia wydanych decyzji o pozwoleniu na budowę, 

· uchylanie decyzji pozwolenia na budowę w przypadku istotnych zmian od zatwierdzonego projektu budowlanego; 

· zmiana decyzji o pozwoleniu na budowę; 

· udzielanie pozwoleń na zmianę sposobu użytkowania, 

· przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowę na rzecz innej osoby (zmiana inwestora); 

· wydawanie decyzji o niezbędności wejścia do sąsiedniego budynku, lokalu lub na teren sąsiedniej nieruchomości,
· przeprowadzanie postępowania egzekucyjnego w oparciu o ustawę z dnia 17 czerwca 1966 r. o postępowaniu egzekucyjnym w administracji w zakresie przewidzianym przepisami prawa, 

· uczestnictwo na wezwanie organów nadzoru budowlanego w czynnościach inspekcyjnych i kontrolnych, 

· współpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w ramach obowiązującej ustawy Prawo budowlane, 

· współpraca z Delegaturą w Częstochowie Wojewódzkiego Oddziału Służby Ochrony Zabytków w Katowicach, 

· przygotowanie do podpisu Prezydenta Miasta projektów poleceń dla Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, 

b) kierowanie pracami zespołu ds. koordynacji i przygotowania decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowych – wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizację inwestycji drogowych 

3) zadania z zakresu rewitalizacji, realizowane przez Pełnomocnika Prezydenta Miasta Częstochowy ds. Rewitalizacji: 
a) koordynowanie zadań związanych z realizacją Miejskiego Programu Rewitalizacji, dalej: MPR. 

b) współpraca z Komisją Doradczą dla MPR oraz Zespołem ds. Wdrażania MPR, z wydziałami Urzędu, partnerami społecznymi i gospodarczymi w zakresie realizacji programu, 

c) przygotowywanie projektów aktualizacji MPR, 

d) gromadzenie danych na potrzeby monitoringu i monitoring MPR, 

e) prowadzenie i aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytków dla Miasta Częstochowy, 

f) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem swego działania oraz przedstawianie rocznego sprawozdania ze swojej działalności, 

g) wykonywanie zadań wynikających z ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytków i opiece nad zabytkami: 

· ochrona dóbr kultury w zakresie określonym w ustawie i innych przepisach, 

· udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytków. 
14. Do zakresu działania Wydziału Rozwoju Miasta należą w szczególności: 

1) zadania z zakresu rozwoju gospodarczego: 

a) współpraca z lokalnymi środowiskami gospodarczymi, organizacjami skupiającymi przedsiębiorców oraz instytucjami lokalnymi, regionalnymi oraz krajowymi w celu tworzenia warunków rozwoju gospodarczego miasta.
b) analiza możliwości współpracy z potencjalnymi inwestorami krajowymi i zagranicznymi oraz nawiązywanie z nimi kontaktów, 

c) analiza i opiniowanie ofert inwestycyjnych inwestorów, 

d) przygotowywanie i promocja własnej oferty inwestycyjnej, 

e) koordynowanie zadań w zakresie obsługi inwestora, należących do właściwości rzeczowej innych wydziałów Urzędu, 

f) inicjowanie zmian organizacyjnych usprawniających obsługę przedsiębiorców i inwestorów, 

g) koordynowanie współpracy z uczelniami wyższymi w zakresie stymulowania rozwoju gospodarczego miasta, 

h) obsługa administracyjna doradczych gremiów gospodarczych Prezydenta Miasta, 

i) opracowanie i aktualizacja strategii rozwoju miasta: 

j) prowadzenie analiz społeczno-ekonomicznych, przygotowywanie okresowych diagnoz społeczno-gospodarczych, 

2) zadania zlecone wynikające z ustaw: 

a) z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej: 

· przyjmowanie wniosków o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej (CEIDG), 

· przetwarzanie wniosków CEIDG na formę dokumentu elektronicznego, 

· wydawanie zaświadczeń z zakresu ewidencji działalności gospodarczej, 

b) z dnia 6 września 2001 r. o transporcie drogowym oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) Nr 1071/2009 z dnia 21 października 2009 r. ustanawiające wspólne zasady dotyczące warunków wykonywania zawodu przewoźnika drogowego i uchylające dyrektywę Rady 96/26/WE (Dz. Urz. UE L 300 z 14.11.2009 r., str. 51): 

· wydawanie licencji, wypisów z licencji, promes licencji, decyzji o zmianie, wygaśnięciu, cofnięciu i odmowie wydania licencji na wykonywanie krajowego drogowego transportu osób i rzeczy, 
· wydawanie zezwoleń, wypisów z zezwoleń, decyzji o zmianie, wygaśnięciu, cofnięciu i odmowie wydania zezwolenia oraz decyzji w zakresie odstępstwa od warunków określonych w zezwoleniu na wykonywanie przewozów regularnych i regularnych specjalnych osób na obszarze miasta oraz na obszarze miasta i sąsiedniego powiatu, 

· wydawanie licencji, promes licencji, decyzji o zmianie, cofnięciu, wygaśnięciu i odmowie wydania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksówką, 

· przeprowadzenie egzaminu po ukończonym szkoleniu w zakresie transportu drogowego taksówką, 

· wydawanie zaświadczeń i wypisów zaświadczeń potwierdzających zgłoszenie przez przedsiębiorcę prowadzenia przewozów drogowych rzeczy lub osób jako działalności pomocniczej w stosunku do jego podstawowej działalności gospodarczej, 

· kontrola w zakresie udzielonych licencji i wydanych zaświadczeń oraz zezwoleń na przewozy regularne i regularne specjalne, 

· prowadzenie sprawozdawczości dotyczącej udzielonych licencji, wydanych zaświadczeń i wydanych zezwoleń na przewozy regularne i specjalne, 

c) z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe: 

· przygotowywanie projektów przepisów porządkowych w odniesieniu do transportu drogowego taksówką, 

d) z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach 

· przygotowywanie propozycji stref cen taxi, 

e) z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi: 

· prowadzenie postępowań w sprawie wydania zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych przeznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaży – przygotowywanie zezwoleń lub decyzji odmownych, 

· prowadzenie postępowań w sprawie zmiany, wygaśnięcia, cofnięcia zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, przeznaczonych do spożycia w miejscu lub poza miejscem sprzedaży – przygotowywanie decyzji o zmianie, wygaśnięciu lub cofnięciu zezwoleń, 

· współdziałanie ze Strażą Miejską w zakresie kontroli zezwoleń, 

3) sprawowanie nadzoru nad Agencją Rozwoju Regionalnego w Częstochowie S.A., w tym przygotowywanie we współpracy ze spółką analiz, opinii i wniosków, projektów zarządzeń Prezydenta Miasta i uchwał Rady Miasta oraz współdziałanie w ww. zakresie według właściwości rzeczowej z Wydziałem Mienia i Nadzoru Właścicielskiego, 

4) zadania wynikające z rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie podmiotów, w których jest wykonywana kara ograniczenia wolności oraz praca społecznie użyteczna: 

· koordynowanie spraw związanych z wyznaczaniem podmiotów, w których wykonywana jest kara ograniczenia wolności i praca społecznie użyteczna. 
15. Do zakresu działania Wydziału Komunalnego należą w szczególności następujące zadania: 

w zakresie usług komunalnych 

1) zadania wynikające z następujących przepisów: 

· ustawy z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach i chowaniu zmarłych, 

· rozporządzenia Ministra Zdrowia z dnia 27 grudnia 2007 r. w sprawie wydawania pozwoleń i zaświadczeń na przewóz zwłok i szczątków ludzkich, 

a) wydawanie zezwoleń na przewóz zwłok albo szczątków ludzkich z obcego państwa w porozumieniu z państwowym powiatowym inspektorem sanitarnym, 

2) zadania wynikające 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 własności lokali, 

· z dnia 18 grudnia 1998 r. o wspieraniu przedsięwzięć termomodernizacyjnych, 

· z dnia 26 października 1995 r. o niektórych formach popierania budownictwa mieszkaniowego, 

· z dnia 6 lipca 1982 r. o księgach wieczystych i hipotece, 

· z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, 

· z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, 

· z dnia 12 października 1994 r. o zasadach przekazywania zakładowych budynków mieszkalnych przez przedsiębiorstwa państwowe: 

a) adaptacje, przebudowy, rozbudowy, remonty, remonty zabezpieczające, zabezpieczenia i rozbiórki budynków gminy z nieuregulowanym stanem prawnym, 

b) prowadzenie spraw związanych z eksploatacją i uciepłownieniem budynków, 

c) przejmowanie w zarządzanie przez gminę budynków zakładowych, w tym: ocena stanu technicznego budynku proponowanego do przejęcia, współpraca z Wydziałami: Geodezji i Kartografii oraz Mienia i Nadzoru Właścicielskiego w sprawie przejmowania nieruchomości zabudowanych budynkami mieszkalnymi, 

d) załatwianie spraw związanych z przejmowaniem budynków, lokali stanowiących własność gminy na zasoby mieszkaniowe, 

e) prowadzenie spraw związanych z obciążeniami hipotecznymi osób fizycznych z tytułu przeprowadzonych robót remontowych ze środków miasta w latach 1959-1994, 

3) zadania wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym odnośnie targowisk miejskich i hal targowych, w tym prowadzenie spraw związanych z targowiskami miejskimi,
w zakresie gospodarki lokalami 

4) zadania wynikające z ustaw: 

· z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, 

· z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, 

· z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych, 

· z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali, 

a) wynajem lokali mieszkalnych z mieszkaniowego zasobu gminy, 
b) wynajem lokali zamiennych związanych z utratą mieszkania w wyniku: klęski żywiołowej lub katastrofy, wyburzenia lub remontu budynku, wywłaszczenia budynku pod inwestycje miejskie, 

c) wynajem lokali mieszkalnych na rzecz wychowanków Domów Dziecka lub rodziny zastępczej, 

d) wynajem lokali na rzecz osób niezbędnych dla miasta,
e) wynajem lokali socjalnych na rzecz osób objętych wyrokami eksmisyjnymi, 

f) wynajem pomieszczeń tymczasowych, 

g) zamiany dobrowolne lokali mieszkalnych, 

h) zamiany lokali mieszkalnych przez urząd, 

i) regulacje tytułów prawnych do lokali po śmierci bądź wyprowadzeniu się głównego najemcy, 

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

k) wynajem izb przyległych, lokali niesamodzielnych oraz podział lokali mieszkalnych, 
l) udział interwenienta ubocznego jako reprezentanta gminy w sprawach o eksmisję z lokali mieszkalnych, 

m) prowadzenie spraw i wypłata odszkodowań z tytułu niedostarczenia przez gminę lokali socjalnych i pomieszczeń tymczasowych na rzecz właścicieli posiadających prawomocne wyroki eksmisyjne, 

n) wynajem lokali użytkowych, a w szczególności: organizowanie przetargów na wynajem lokali użytkowych, refundacja czynszu i opłat niezależnych na rzecz organizacji pozarządowych, stowarzyszeń prowadzących działalność pożytku publicznego, 

o) ustalanie stawek czynszu w mieszkaniowym zasobie gminy, 

p) przyznawanie dodatków mieszkaniowych, 

q) prowadzenie spraw związanych z własnością lokali komunalnych w budynkach wspólnot mieszkaniowych, 

r) udział w zebraniach wspólnot mieszkaniowych jako reprezentant gminy na podstawie upoważnienia, 

5) sprawowanie nadzoru nad zakładem budżetowym pod nazwą Cmentarz Komunalny w Częstochowie, 

6) sprawowanie nadzoru nad Zakładem Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Społecznego Sp. z o.o. w Częstochowie, w tym przygotowywanie we współpracy ze spółką analiz, opinii i wniosków, projektów zarządzeń Prezydenta Miasta i uchwał Rady Miasta oraz współdziałanie w ww. zakresie według właściwości rzeczowej z Wydziałem Mienia i Nadzoru Właścicielskiego, 

7) sprawowanie nadzoru nad Przedsiębiorstwem Energetyki Miejskiej Sp. z o.o. w Częstochowie oraz współdziałanie w tym zakresie według właściwości rzeczowej z Wydziałem Mienia i Nadzoru Właścicielskiego, 

8) zadania związane z prowadzeniem Biura Rzeczy Znalezionych (realizowane przez Straż Miejską na podstawie odrębnej umowy), 

9) zadania Inżyniera Miejskiego - podporządkowanego bezpośrednio Prezydentowi Miasta: 

a) koordynowanie działań związanych z zaopatrzeniem w energie elektryczną ciepło sieciowe i paliwa gazowe oraz z oświetleniem miasta na terenie gminy, 

b) koordynowanie działań związanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodę i odprowadzaniem ścieków na terenie miasta, 

c) przygotowanie i realizacja programów poprawiających efektywność wykorzystania energii oraz wody i optymalizujących ich koszty, 

d) realizacja działań umożliwiających korzystanie z wolnego rynku energii, 

e) współpraca z organizacjami działającymi na rzecz poprawy efektywności energetycznej i ochrony klimatu – udział w inicjatywach i projektach, 

f) współdziałanie w toku wykonywania zadań z właściwymi wydziałami Urzędu Miasta, kierownikami miejskich służb, jednostek i instytucji oraz innymi służbami, jednostkami i instytucjami w mieście, 

g) współpraca z przedsiębiorstwami zaopatrującymi miasto w media energetyczne i wodę w zakresie zapewnienia odpowiedniego stopnia bezpieczeństwa energetycznego, 

h) doradztwo oraz podejmowanie merytorycznych działań w indywidualnych sprawach zgłaszanych przez mieszkańców, dotyczących zaopatrzenia odbiorców w media energetyczne i wodę, 

i) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem swego działania oraz przedstawianie rocznego sprawozdania ze swojej działalności. 

16. Do zakresu działania Wydziału Spraw Obywatelskich należą w szczególności następujące zadania: 

zadania własne: 
1) wynikające z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie  powiatowym: 

a) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami z siedzibą w Częstochowie, 

2) wynikające z ustawy z dnia 15 marca 1933 r. o zbiórkach publicznych: 

a) wydawanie pozwoleń na przeprowadzanie zbiórek publicznych na terenie gminy, 

3) wynikające z ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym: 

a) wydawanie uprawnień do kierowania pojazdami, w tym wtórników zagubionych i wymienionych praw jazdy, 

b) wydawanie międzynarodowych praw jazdy, 

c) wydawanie pozwoleń do kierowania tramwajami, 

d) wykonywanie środków karnych orzeczonych w wyrokach sądowych, 

e) wzywanie kierujących pojazdami w przypadku uzasadnionych zastrzeżeń do poddawania się badaniom lekarskim i psychologicznym oraz do sprawdzania kwalifikacji, 

f) zatrzymywanie oraz zwracanie uprawnień do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajowymi, 

g) cofanie oraz przywracanie cofniętych uprawnień do kierowania pojazdami silnikowymi i tramwajowymi, 

h) dokonywanie rejestracji i przerejestrowania pojazdów, wydawanie dowodów rejestracyjnych, kart pojazdu, zalegalizowanych tablic rejestracyjnych lub dokumentów czasowo dopuszczających pojazd do ruchu, 

i) wydawanie decyzji o nadaniu i nabiciu numerów identyfikacyjnych oraz zgodny na wykonanie tabliczki znamionowej zastępczej, 

j) wydawanie skierowań na badania techniczne pojazdu, 

k) przyjmowanie od właścicieli pojazdów zgłoszeń w tym zawiadomień o zbyciu pojazdu, zmiany adresu lub innych danych osobowych, wpisaniu lub wykreśleniu zastawu rejestrowego, wpisaniu lub wykreśleniu współwłaściciela oraz dokonywanie stosownych zmian i adnotacji w dokumentach rejestracyjnych, 

l) przyjmowanie zgłoszeń o zmianie parametrów technicznych oraz istotnych zmian konstrukcyjnych oraz dokonywanie stosownych zmian i adnotacji w dokumentach rejestracyjnych w tym w szczególności: taxi, nauka jazdy, hak, VAT, montaż lub demontaż instalacji gazowej, zmiana rodzaju pojazdu, 

m) wyrejestrowywanie pojazdów na podstawie art. 79 ustawy, 

n) zatrzymywanie i zwracanie dowodów rejestracyjnych lub odpowiadających im dokumentów zatrzymanych w wyniku kontroli, 

o) wymiana i wydawanie wtórników dokumentów oraz tablic rejestracyjnych, 

p) dokonywanie czasowego wycofania pojazdów z ruchu, 

q) organizowanie usuwania pojazdów z drogi, 

r) przygotowywanie propozycji opłat za usuwanie i parkowanie usuniętych pojazdów, 

4) wydawanie certyfikatów SEKAP, 

zadania zlecone 

5) wynikające z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludności i dowodach osobistych: 

a) załatwianie całokształtu spraw z zakresu zameldowania i wymeldowania na pobyt stały i czasowy, 
b) prowadzenie bazy ewidencji ludności, 

c) załatwianie całokształtu spraw związanych z wydawaniem dowodów osobistych, 

6) wynikające z ustawy  z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej: 

a) udział w pracach związanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej, 

b) rozpatrywanie wniosków i wydawanie decyzji w sprawach: o konieczności sprawowania przez żołnierza bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, o uznaniu poborowego lub żołnierza za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny oraz o uznaniu poborowego lub żołnierza za żołnierza samotnego, 

7) wynikające z ustawy z dnia 5 lipca 1990 r. Prawo o zgromadzeniach, 

8) wynikające z ustawy   z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach, 

9) wynikające z ustawy  z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym: 

a) prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących ośrodki szkolenia kierowców 

b) prowadzenie rejestru przedsiębiorców prowadzących stacje kontroli pojazdów, 

c) nadzór nad stacjami kontroli pojazdów, 

d) wydawanie i cofanie zezwoleń na szkolenie osób ubiegających się o uprawnienia do kierowania pojazdami silnikowymi, 

e) prowadzenie ewidencji instruktorów, wydawanie legitymacji instruktora, 

f) wydawanie i cofanie stacjom - upoważnień, a diagnostom - uprawnień do wykonywania badań technicznych,

g) nadzór nad ośrodkami szkolenia kierowców.

10) wynikające z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. – Kodeks wyborczy:

a)  prowadzenie stałego rejestru wyborców.
17. Do zakresu działania Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności i Spraw Obronnych należą w szczególności następujące zadania: 

zadania własne  w zakresie zarządzania kryzysowego
1) wynikające z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarządzaniu kryzysowym oraz ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie klęski żywiołowej: 

a) kierowanie działaniami związanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutków zagrożeń na terenie miasta, 

b) realizacja zadań z zakresu planowania cywilnego, w tym: 

· opracowanie, aktualizacja i przedkładanie wojewodzie do zatwierdzenia planu zarządzania kryzysowego, 

· realizowanie zaleceń do planów zarządzania kryzysowego, 

c) opracowanie, aktualizacja Planu dystrybucji tabletek jodku potasu dla miasta Częstochowy, 

d) zarządzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleń, ćwiczeń i treningów z zakresu reagowania na potencjalne zagrożenia, 

e) wykonywanie przedsięwzięć wynikających z planu operacyjnego funkcjonowania miast na prawach powiatu, 

f) przeciwdziałanie skutkom zdarzeń o charakterze terrorystycznym, 

g) realizacja zadań z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej, 

h) organizacja, nadzór i obsługa Miejsko-Powiatowego Centrum Zarządzania Kryzysowego, 

i) zapewnienie warunków umożliwiających koordynację pomocy humanitarnej, 

j) powoływanie i organizowanie pracy Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

k) opracowywanie rocznego planu pracy, zapewnienie obsługi kancelaryjno-biurowej oraz finansowanie Miejskiego Zespołu Zarządzania Kryzysowego, 

l) realizowanie polityki informacyjnej związanej ze stanem klęski żywiołowej, 

m) realizacja strategii wojewódzkiej zgodnie z zasadami reagowania kryzysowego i planami ratowniczymi 

2) wynikające z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym oraz ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym: 

a) realizacja zadań związanych z zapewnieniem obywatelom ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposażenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego, przeciwpożarowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrożeniom życia i zdrowia ludzi oraz środowiska, 

b) opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzią, 

c) opracowanie zasad ogłaszania i odwoływania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego na terenie miasta, 

d) zlecanie w uzasadnionych przypadkach przeprowadzania kontroli przez służby, inspekcje i straże, 

e) koordynowanie zadań na rzecz ochrony ludności realizowanych przez Policję, Państwową Straż Pożarną, Straż Miejską oraz inne służby, inspekcje i straże oraz instytucje 

zadania własne  w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych
3) wynikające z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Szefa Obrony Cywilnej Kraju, szefów obrony cywilnej województw, powiatów i gmin: 

a) określanie i koordynowanie zadań w zakresie problematyki obronnej dla poszczególnych wydziałów Urzędu, 

b) przygotowywanie analiz i ocen w zakresie zadań dotyczących ochrony ludności, 

c) planowanie, realizowanie i koordynowanie szkoleń oraz ćwiczeń w zakresie obrony cywilnej i zadań obronnych realizowanych przez Urząd, 

d) upowszechnianie wiedzy z zakresu obrony cywilnej, 

e) opiniowanie planów obrony cywilnej podmiotów gospodarczych, instytucji i organizacji, 

f) wyznaczanie zadań w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym działającym na terenie miasta, 

g) opracowywanie planów i kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludności oraz koordynowanie tych zadań, 

h) opracowanie i aktualizacja regulaminów funkcjonowania Urzędu w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny, 

i) opracowanie i aktualizacja „Planu przygotowań publicznej i niepublicznej służby zdrowia miasta Częstochowy na potrzeby obronne państwa”, 

j) tworzenie formacji obrony cywilnej w drodze zarządzenia Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz zaopatrywanie ich w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie, 

k) opracowanie i stała aktualizacja „Planu operacyjnego funkcjonowania miasta Częstochowy w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny”, 

l) wykonanie i stała aktualizacja „Planu stałego dyżuru” Urzędu, 

m) wykonanie i stała aktualizacja „Planu przygotowania Głównego Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta Częstochowy na okres zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny”, 

n) kontrola i nadzór nad sporządzaniem i aktualizacją planów ochrony szczególnie ważnych obiektów (kat. III), 

o) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach, 

p) planowanie i zapewnienie środków transportowych, warunków bytowych oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i społecznej dla ewakuowanej ludności, 

q) zaopatrywanie organów i formacji obrony cywilnej w sprzęt, środki techniczne i umundurowanie niezbędne do wykonywania zadań obrony cywilnej, a także zapewnienie odpowiednich warunków przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzętu, środków technicznych oraz umundurowania, 

r) opiniowanie projektów aktów prawa miejscowego dotyczących obrony cywilnej i mających wpływ na realizację zadań obrony cywilnej, 

s) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej, 

t) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dóbr kultury i innego mienia na wypadek zagrożenia zniszczeniem, 

u) współpraca z Wydziałem Zdrowia w zakresie wyznaczania zakładów opieki zdrowotnej zobowiązanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrożenia życia i zdrowia ludności oraz nadzorowanie przygotowania tych zakładów do niesienia pomocy, 

v) koordynowanie działań związanych z zapewnieniem dostaw wody pitnej dla ludności i wyznaczonych zakładów przemysłu spożywczego oraz wody dla urządzeń specjalnych do likwidacji skażeń i do celów przeciwpożarowych, 

w) ustalanie wykazu instytucji państwowych, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie miasta, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej, 

4) wynikające z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym: 

a) koordynowanie działań związanych z ochroną ludności miasta w zakresie zapobiegania i likwidacji skutków niebezpiecznych zagrożeń ludzi i środowiska, 

b) określanie zagrożeń związanych z rozwojem cywilizacyjnym lub siłami natury oraz udziału w planowaniu zapobiegania tym zagrożeniom, 

c) współdziałanie z organizacjami społecznymi i pozarządowymi w zakresie integracji służb ratowniczych na rzecz realizacji zadań powszechnego systemu ochrony ludności; 

d) określanie potrzeb oraz planowanie środków finansowych na realizację zadań obrony cywilnej, 

e) utrzymywanie stałego kontaktu ze służbami nadzoru budowlanego, zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury komunalnej oraz gospodarki wodnej w zakresie niezbędnym do realizacji zadań ochrony ludności, 

zadania zlecone  w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych
5) organów gminy wynikające z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:
a) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej, 

b) nadawanie świadczeń rzeczowych i osobistych na rzecz obrony państwa, 

c) przygotowanie i zapewnienie działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach, 

zadania własne  w zakresie ochrony przeciwpożarowej
6) wynikające z ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpożarowej: 

a) prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczących pożarów, klęsk żywiołowych oraz innych miejscowych zagrożeń, 

b) prowadzenie analizy sił i środków krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego na obszarze miasta, 

c) budowanie systemu koordynacji działań jednostek ochrony przeciwpożarowej wchodzących w skład krajowego systemu ratowniczo-gaśniczego oraz służb inspekcji, straży oraz innych podmiotów biorących udział w działaniach ratowniczo-gaśniczych na obszarze miasta, 

d) organizowanie systemu łączności, alarmowania i współdziałania między podmiotami uczestniczącymi w działaniach ratowniczych na obszarze miasta, 

e) zapewnianie wyposażania, utrzymania, wyszkolenia oraz gotowości bojowej ochotniczych straży pożarnych z terenu miasta Częstochowy, 

f) organizowanie zawodów sportowo-pożarniczych, manewrów oraz innych ćwiczeń zgrywających dla Ochotniczych Straży Pożarnych, 

g) współpraca z Państwową Strażą Pożarną oraz Związkiem OSP w zakresie działalności Ochotniczych Straży Pożarnych. 

7) koordynacja działań instytucji działań na rzecz bezpieczeństwa miasta: 
a) ocena merytoryczna potrzeb finansowych zgłaszanych przez Państwową Straż Pożarną i Policję, 

b) realizacja zadań związanych z przekazywaniem dotacji dla Państwowej Straży Pożarnej oraz Policji na podstawie zawartych umów i porozumień, 

c) nadzór nad Państwową Strażą Pożarną i Strażą Miejską w zakresie tworzenia budżetu oraz jego realizacji.

18. Do zakresu działania Urzędu Stanu Cywilnego należą w szczególności następujące zadania:

1) wynikające z ustaw:  z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu cywilnego, z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuńczy, załatwianie spraw związanych z zawieraniem małżeństw, w tym: 

a) prowadzenie spraw związanych z rejestracją urodzeń i zgonów, 

b) podejmowanie czynności z zakresu rejestracji stanu cywilnego dotyczących: 

· prostowania oczywistych błędów pisarskich oraz uzupełniania aktów stanu cywilnego, 

· zezwoleń na skrócenie czasu oczekiwania na zawarcie związku małżeńskiego, 

· transkrypcji aktu sporządzonego za granicą, 

· sporządzania aktu, jeśli fakt urodzenia, małżeństwa lub zgonu nastąpił za granicą i nie został zarejestrowany w zagranicznych księgach stanu cywilnego, 

c) odtworzenia treści aktu stanu cywilnego, 

d) przechowywanie własnych ksiąg stanu cywilnego, wtóropisów, skorowidzów oraz akt zbiorowych do ksiąg, 

e) wystawianie zaświadczeń i odpisów aktów stanu cywilnego, 

f) powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa osób po rozwodzie, 

g) przyjmowanie oświadczeń i dokonywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego o: 

· wstąpieniu w związek małżeński, 

· uznaniu ojcostwa dziecka, 

· nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa przez małżonków i ich dzieci, 

· zmianie imion (imienia) dziecka, 

· powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem małżeństwa osób po rozwiązaniu lub unieważnieniu małżeństwa,
2) wynikające z wynikające z ustawy z dnia 17 października 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska: 

a) orzekanie w sprawie zmiany imienia lub nazwiska, 

3) organizowanie uroczystości związanych z zakresem działania Urzędu Stanu Cywilnego na podstawie ustawy z dnia 16 października 1992 r. o orderach i odznaczeniach, 

4) przygotowywanie dla Prezydenta Miasta inicjatywy zgłaszania wniosków o nadanie Medalu Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie, organizowanie uroczystości wręczania w imieniu Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Medali Za Długoletnie Pożycie Małżeńskie. 
19. Do zakresu Biura Kontroli należą w szczególności zadania realizowane w oparciu o ustawy: 

· z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym, 
· z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym,

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

· z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, 

· z dnia 15 września 2000 r. Kodeks spółek handlowych, 

1) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdzających 

a) w komórkach organizacyjnych Urzędu, 

b) w gminnych jednostkach organizacyjnych, 

c) w innych jednostkach organizacyjnych - w zakresie otrzymanych środków publicznych, 

d) w spółkach z udziałem kapitału miasta, 

e) w innych jednostkach - na mocy szczególnych przepisów prawa, 

2) koordynacja działalności kontrolnej, 

3) opracowywanie planów kontroli, 

4) opracowywanie materiałów z przeprowadzonych kontroli, 

5) monitorowanie realizacji zaleceń, będących wynikiem przeprowadzonych kontroli, 

6) opracowywanie sprawozdań i informacji obejmujących działalność kontrolną i przedstawianie ich Prezydentowi Miasta. 
20. Do zakresu działania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentów należą w szczególności następujące zadania: 

1) wynikające z ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o ochronie konkurencji i konsumentów: 

a) zapewnienie bezpłatnego poradnictwa konsumenckiego oraz informacji prawnej w zakresie ochrony interesów konsumentów, 

b) wytaczanie powództw na rzecz konsumentów oraz wstępowanie za ich zgodą do toczącego się postępowania w sprawach o ochronę interesów konsumentów, 

c) składanie wniosków w sprawie stanowienia i zmiany przepisów prawa miejscowego w zakresie ochrony interesów konsumentów, 

d) współdziałanie z właściwymi miejscowo delegaturami Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów, Inspekcją Handlową oraz organizacjami konsumenckimi, 

e) występowanie do przedsiębiorców w sprawach ochrony praw i interesów konsumentów, 

f) prowadzenie edukacji konsumenckiej, 

g) udzielanie innych form pomocy prawnej w zakresie ochrony praw konsumentów, 

2) wynikające z ustawy z 2 marca 2000 r. o ochronie niektórych praw konsumentów oraz o odpowiedzialności za szkodę wyrządzoną przez produkt niebezpieczny: 

a) występowanie o uznanie postanowień wzorca umownego za niedozwolony, 

3) wynikające z ustawy z dnia 23 sierpnia 2007 r. o przeciwdziałaniu nieuczciwym praktykom rynkowym: 

a) występowanie z roszczeniami w przypadku stosowania nieuczciwych praktyk rynkowych. 
21. Do zakresu Zespołu Audytu Wewnętrznego w szczególności zadania realizowane w oparciu o ustawy: 

· z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, 

· z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym, 

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

· z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorządu terytorialnego, 

· z dnia 15 września 2000 r. Kodeks spółek handlowych, 

1) przeprowadzanie audytu wewnętrznego w jednostkach organizacyjnych Urzędu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, mającego na celu dokonanie oceny kontroli zarządczej, 

2) opracowywanie rocznego planu audytu wewnętrznego, 

3) opracowywanie rocznych sprawozdań z wykonania planu audytu za rok poprzedni, 

4) prowadzenie czynności doradczych mających na celu usprawnienie funkcjonowania jednostek organizacyjnych Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, 

5) uczestniczenie w opiniowaniu projektów aktów prawnych dotyczących systemów zarządzania i organizacji Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych, 

6) opracowywanie informacji obejmujących ocenę funkcjonowania kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych gminy,
7) współdziałanie z organami kontroli zewnętrznej w zakresie ich działalności kontrolnej wobec Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych. 
22. Do zakresu działania Biura Funduszy Europejskich należą w szczególności: 

1) zadania z zakresu inicjowania i prowadzenia zadań dotyczących pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej: 

a) inicjowanie i koordynowanie prac zespołów zadaniowych powoływanych w celu pozyskiwania i wykorzystywania funduszy unijnych, 

b) wdrażanie, we współpracy z wydziałami merytorycznymi Urzędu, projektów współfinansowanych ze środków Unii Europejskiej – w części wynikającej z zaangażowania środków unijnych, zgodnie z § 15 pkt 19 niniejszego regulaminu, 

c) przygotowanie wniosków i prowadzenie prac związanych z aplikowaniem o dotacje na projekty współfinansowane z funduszy i programów pomocowych Unii Europejskiej, we współpracy z wydziałami Urzędu, 

d) koordynowanie, nadzorowanie i monitorowanie prac gminnych jednostek organizacyjnych aplikujących o dotacje i wdrażających projekty współfinansowane z funduszy i programów pomocowych Unii Europejskiej, 

e) nadzór nad terminowością rozliczeń finansowych projektów, 

f) inicjowanie prac i doradztwo dla potencjalnych projektodawców w zakresie pozyskiwania dotacji z funduszy Unii Europejskiej na realizację zadań publicznych, 

g) prowadzenie bazy danych i analiza dostępnych źródeł współfinansowania projektów z funduszy i programów pomocowych Unii Europejskiej, 

h) współpraca z organizacjami i instytucjami lokalnymi, regionalnymi, krajowymi oraz europejskimi w celu pozyskiwania i wykorzystania funduszy Unii Europejskiej na realizację zadań publicznych, 

i) prowadzenie bazy danych o projektach, współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej, przygotowywanych do realizacji, będących w trakcie realizacji oraz zrealizowanych przez jednostki organizacyjne Urzędu i gminne jednostki organizacyjne, 

j) monitorowanie, analiza i ocena skuteczności działań jednostek organizacyjnych Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania i wykorzystania dotacji z funduszy Unii Europejskiej na realizację zadań publicznych, 

k) analizowanie i opiniowanie projektów krajowych i regionalnych dokumentów planistycznych oraz projektów aktów prawnych z zakresu programowania i finansowania rozwoju regionalnego i lokalnego, 

l) inicjowanie i współorganizacja szkoleń, warsztatów i seminariów dla pracowników Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozyskiwania dotacji i realizacji projektów współfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej oraz przygotowywanie materiałów szkoleniowych, 

m) bieżąca aktualizacja strony internetowej: www.fe.czestochowa.pl . 

2) realizacja projektu pn. Oczyszczanie ścieków i uzdatnianie wody pitnej w Częstochowie współfinansowanego z Funduszu Spójności. 

3) realizacja projektu pn. budowa infrastruktury informatycznej dla Subregionu Północnego Region Częstochowski, 

4) realizacja projektu pn. Budowa sieci szerokopasmowej CzestNet.
23. Do zakresu działania Wydziału Promocji Zatrudnienia i Spraw Społecznych należą w szczególności zadania: 

1) z zakresu promocji zatrudnienia, wynikające z ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy: 

a) monitorowanie sytuacji na rynku pracy w oparciu o analizy Powiatowego Urzędu Pracy w Częstochowie, 

b) współdziałanie z Wydziałem Rozwoju Miasta w zakresie koordynowania potrzeb rynku pracy a kierunkami rozwoju miasta, 

c) inicjowanie przedsięwzięć mających na celu łagodzenie skutków bezrobocia, 

d) koordynowanie i organizowanie robót publicznych, 

e) prowadzenie spraw związanych z aktywizacją zawodową przez instytucje rynku pracy, a także koordynowanie staży zawodowych, 

f) organizowanie oraz obsługa finansowa prac społecznie użytecznych, 

g) współpraca z Powiatową Radą Zatrudnienia w Częstochowie, 

h) sprawowanie nadzoru nad Powiatowym Urzędem Pracy w Częstochowie, 

2) wynikające z ustaw: z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy społecznej, z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, z dnia z dnia 7 września 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentów, z dnia 28 listopada 2003 r. o świadczeniach rodzinnych: 

a) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Częstochowie w zakresie realizacji zadań wynikających z ww. ustaw, 

b) współdziałanie z Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Częstochowie w zakresie organizowania otwartych konkursów ofert oraz sprawowania kontroli nad realizacją zadań zleconych, 

c) realizacja zadań związanych z przekazywaniem dotacji na podstawie umów zawartych w trybie ustawy o pomocy społecznej, 

d) współpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy społecznej, zgodnie z art. 112 ust. 8 ustawy o pomocy społecznej, 

e) współpraca z placówkami opiekuńczo-wychowawczymi całodobowymi oraz wsparcia dziennego, nadzorowanymi przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Częstochowie, 

f) realizacja zadań z zakresu opieki nad dzieckiem, związanych z przekazywaniem dotacji na podstawie porozumień z innymi powiatami, 

g) współdziałanie w realizacji zadań w zakresie wsparcia rodziny i systemu pieczy zastępczej, 
h) nadzór nad realizacją działań wynikających z obowiązującej strategii rozwiązywania problemów społecznych miasta Częstochowy oraz innych programów z zakresu pomocy społecznej, 

i) udział w pracach związanych z planowaniem i realizacją projektów dotyczących spraw społecznych, finansowanych ze środków zewnętrznych, w tym z Unii Europejskiej, 

j) koordynacja zadań wynikających z programów realizowanych na rzecz osób niepełnosprawnych, w tym Programu działań na rzecz osób niepełnosprawnych Częstochowa – Niepełnosprawnym, 

k) obsługa kancelaryjno-biurowa Powiatowej Społecznej Rady ds. Osób Niepełnosprawnych, 

l) działania interwencyjne w zakresie świadczenia pomocy osobom i rodzinom z tytułu: niepełnosprawności, ubóstwa, bezdomności, bezrobocia, bezradności w sprawach opiekuńczo-wychowawczych, klęski żywiołowej, świadczeń rodzinnych i funduszu alimentacyjnego; 

3) wynikające z ustawy z dnia 26 października 1982 r. o wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi: 

a) współudział w realizacji zadań wynikających z Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

b) sprawowanie nadzoru nad Ośrodkiem Pomocy Osobom z Problemem Alkoholowym w Częstochowie, 

c) współpraca z Miejską Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych, 

d) przygotowywanie projektów uchwał Rady Miasta oraz zarządzeń Prezydenta Miasta w zakresie wynikającym z kompetencji Wydziału, 

e) współudział w przygotowaniu i monitoring realizacji programu z zakresu przeciwdziałania alkoholizmowi, 

f) obsługa kancelaryjno-biurowa Miejskiej Komisji Rozwiązywania Problemów Alkoholowych w Częstochowie 

4) wynikające z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu narkomanii: 

a) prowadzenie działalności informacyjnej, wychowawczej i zapobiegawczej w celu przeciwdziałania narkomanii, 

b) koordynacja działań prowadzonych przez jednostki organizacyjne miasta i organizacje pozarządowe w zakresie przeciwdziałania narkomanii, 

c) opracowywanie i monitoring realizacji programu dotyczącego przeciwdziałania narkomanii, 

5) z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziałaniu przemocy w rodzinie: 

a) współpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta i organizacjami pozarządowymi działającymi na rzecz przeciwdziałania przemocy w rodzinie, 

b) współdziałanie w realizacji programu z zakresu przeciwdziałania przemocy w rodzinie, 

6) z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie: 

a) ustalanie tematyki zadań zlecanych podmiotom niepublicznym z zakresu przeciwdziałania patologiom społecznym na podstawie rozeznanych potrzeb mieszkańców miasta, 

b) organizowanie otwartych konkursów ofert oraz sprawowanie kontroli nad realizacją zadań zleconych, 

c) współpraca z podmiotami realizującymi zadania zlecone, 

d) realizacja zadań związanych z przekazywaniem dotacji na podstawie umów zawartych w trybie ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie. 
24. Do zakresu działania Biura Inicjatyw Lokalnych i Konsultacji Społecznych należą w szczególności: 

1) organizowanie konsultacji społecznych w sprawach ważnych dla miasta z wykorzystaniem wszelkich dostępnych instrumentów dialogu społecznego, ze szczególnym uwzględnieniem: 

a) przedmiotu konsultacji, 

b) zasięgu terytorialnego konsultacji, 

c) proponowanych form konsultacji, 

d) upowszechnianie idei społeczeństwa obywatelskiego poprzez: 

- podejmowanie działań na rzecz wspierania i upowszechniania idei samorządności wśród mieszkańców miasta, 

- badanie opinii mieszkańców w sprawach realizacji zadań miasta związanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb społeczności lokalnej, 

- współpracę z jednostkami pomocniczymi, lokalnymi związkami i organizacjami samorządowymi oraz ze środowiskami twórczymi, naukowymi, branżowymi oraz innymi ciałami opiniotwórczymi, 

- inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczących życia społecznego miasta, integrowanie społeczności lokalnej w działaniach na rzecz miasta i wokół inicjatyw obywatelskich, 

2) współpraca z organizacjami pozarządowymi m.in. w zakresie realizacji Rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi, 

3) inicjowanie wspólnych spotkań władz miasta z przedstawicielami organizacji pozarządowych oraz prowadzenie kontaktów bieżących z organizacjami poprzez uczestnictwo w spotkaniach z ich przedstawicielami, 

4) współdziałanie w toku wykonywania zadań z właściwymi Naczelnikami Wydziałów Urzędu, kierownikami miejskich służb, jednostek i instytucji, 

5) przedstawianie Prezydentowi Miasta analiz, ocen i wniosków związanych z zakresem swojego działania oraz przedstawianie rocznego sprawozdania ze swojej działalności. 

6) analiza pod względem formalnym wniosków o dotacje kierowanych do Urzędu przez jednostki podlegające przepisom ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 

7) prowadzenie szkoleń dla wolontariuszy z zakresu partycypowania w programach europejskich, 

8) aktywizacja wolontariatu z zakresu programów europejskich, 

9) prowadzenie Częstochowskiego Centrum Organizacji Pozarządowych, 

Zadania Pełnomocnika ds. Równych Szans, realizowane przez kierownika BIK 

10) podejmowanie działań zmierzających do zapewnienia równego traktowania mieszkańców Częstochowy , a także ochrony przed dyskryminacją ze względu na płeć, wiek, rasę religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, 

11) organizowanie współpracy z organizacjami pozarządowymi, działającymi w obszarze przeciwdziałania różnym przejawom dyskryminacji, 

12) koordynowanie działań jednostek organizacyjnych urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie wprowadzania zasad i rozwiązań służących przeciwdziałaniu dyskryminacji, 

13) organizowanie szkoleń, debat, konferencji, akcji edukacyjnych i informacyjnych w zakresie równego traktowania, 

14) podejmowanie inicjatyw mających na celu promowanie wiedzy i wspieranie rozwoju aktywności obywatelskiej w obszarze równego traktowania. 
25. Do zakresu działania Biura Dyrektora Generalnego należą w szczególności zadania : 

1) koordynowanie spraw kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta, a w szczególności obsługa organizacyjna oraz zapewnienie niezwłocznego przekazania informacji jednostkom organizacyjnym urzędu w celu realizacji postanowień Kolegium Prezydenta i archiwizacja dokumentacji z posiedzeń Kolegium Prezydenta, 

2) sprawy organizacyjne Urzędu: 

a) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzędu, 

b) nadzór nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzędu w zakresie: 

· realizacji uchwał Rady Miasta, 

· załatwiania interpelacji radnych, 
· przestrzegania postanowień Regulaminu, stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzędów gmin i Kodeksu postępowania administracyjnego,
c) prowadzenie rejestru interpelacji radnych, 

d) prowadzenie centralnych rejestrów: 

· upoważnień osób (podmiotów) do działania w imieniu Prezydenta Miasta jako organu, 

· pełnomocnictw, 

· porozumień gminnych z organami administracji państwowej lub samorządowej, 

· zarządzeń Prezydenta jako organu gminy, 

· zarządzeń Prezydenta jako kierownika urzędu, 

e) koordynacja spraw z zakresu publikacji zarządzeń i aktów normatywnych Prezydenta, 

3) w zakresie spraw kadrowych: 

a) dokonywanie bieżącej analizy stanu zatrudnienia w Urzędzie, 

b) przygotowywanie dokumentacji w związku z zawieraniem i rozwiązywaniem umów o pracę, prowadzenie spraw związanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracowników, 

c) wykonywanie prac w ramach współpracy miasta z samorządami i organizacjami samorządu terytorialnego w kraju, 

d) przekazywanie do Wydziału Finansowo-Księgowego informacji o planowanym stanie zatrudnienia w Urzędzie, 

e) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

4) wykonywanie czynności związanych z wyborami samorządowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi oraz referendami - w zakresie należącym do miasta, 

5) koordynowanie i wykonywanie zadań w ramach współpracy miasta z samorządami i organizacjami samorządu terytorialnego w kraju. 
6) monitorowanie funkcjonowania struktur opiniująco-doradczych powoływanych przez Prezydenta Miasta.
VI. Tryb realizacji zadań wynikających z działalności Rady Miasta 
§ 17.
Prezydent Miasta wykonuje uchwały Rady Miasta. 
§ 18.
Naczelnicy Wydziałów (jednostek równorzędnych) Urzędu lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, do których zgodnie z właściwością rzeczową skierowano uchwały Rady Miasta: 
1) wspólnie z resortowym Zastępcą Prezydenta określają działania zapewniające wykonanie uchwał, 

2) w razie potrzeby opracowują harmonogram realizacji uchwały, 

3) zapewniają realizację uchwał, 

4) opracowują sprawozdania z wykonania uchwał. 
VII. Zasady postępowania przy załatwianiu spraw indywidualnych oraz skarg i wniosków 
§ 19.
 Ogólne zasady postępowania w sprawach wniesionych przez obywateli określają: 
1) Kodeks postępowania administracyjnego, 

2) Instrukcja kancelaryjna, 

3) przepisy szczególne.

§ 20.
W celu ewidencjonowania skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz wnoszonych (do protokołu) przez interesantów prowadzone są rejestry: 

1) rejestr skarg i wniosków załatwianych przez Prezydenta Miasta, prowadzony przez Wydział Nadzoru i Administracji, 

2) rejestr skarg i wniosków załatwianych przez Radę Miasta, prowadzony przez Biuro Rady Miasta. 
§ 21.
 1. Indywidualnie sprawy załatwiane są w terminach określonych w Kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych. 

2. Pracownicy Urzędu są obowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw indywidualnych. 

3. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw indywidualnych oraz skarg i wniosków ponoszą Naczelnicy Wydziałów oraz pracownicy zgodnie z ustalonym dla nich zakresem obowiązków i odpowiedzialności 
§ 22.
 Pracownicy Urzędu załatwiający indywidualne sprawy obowiązani są: 

1) udzielać stronom wyczerpujących informacji; 

2) wyjaśniać treść obowiązujących przepisów prawa; 

3) rozstrzygać sprawy w miarę możliwości - niezwłocznie; 

4) uzupełniać brakującą dokumentację we własnym zakresie, jeśli niezbędne dane są w posiadaniu innego wydziału w Urzędzie; 

5) informować strony o stanie załatwiania ich sprawy; 

6) powiadamiać strony o przedłużeniu terminu załatwienia sprawy w przypadku zaistnienia takiej konieczności; 

7) informować strony o przysługujących im środkach odwoławczych (lub środkach zaskarżenia) od wydanych rozstrzygnięć. 
§ 23.
1. Prezydent Miasta i Zastępcy Prezydenta przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków w wyznaczonym dniu tygodnia i określonych godzinach. 

2. Naczelnicy Wydziałów Urzędu przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków każdego dnia w godzinach pracy Urzędu, a w wyznaczonym dniu tygodnia - w godzinach określonych Zarządzeniem Prezydenta Miasta Częstochowy w sprawie szczegółowych zasad przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków. 

3. Z przyjęć interesantów w ramach skarg i wniosków sporządza się protokoły. 
VIII. Współdziałanie w zakresie zadań wykraczających poza merytoryczne kompetencje wydziału 
§ 24.
1. Osoby upoważnione, działające w zakresie wydawanych rozstrzygnięć przygotowywanych przez inne wydziały, ponoszą odpowiedzialność za informacje ze swojego zakresu kompetencji, będące częścią składową opracowań, protokołów, rozstrzygnięć administracyjnych. 
2. W celu realizacji zadań wykraczających poza kompetencje poszczególnych wydziałów mogą być tworzone zespoły zadaniowe, powoływane na mocy odrębnych zarządzeń. 
IX. Zasady podpisywania pism i decyzji 
§ 25.
1. Organizację prac kancelaryjnych w Urzędzie określa rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych, a w zakresie dotyczącym podejmowania rozstrzygnięć i podpisywania również niniejszy Regulamin. 
2. Obieg dokumentów niejawnych określają odrębne przepisy. 
§ 26.
 Prezydent Miasta podpisuje osobiście: 

1) zarządzenia Prezydenta Miasta, 

2) polecenia Prezydenta Miasta, 

3) dokumenty kierowane do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i organów administracji rządowej. 

4) pisma kierowane do Najwyższej Izby Kontroli, 

5) odpowiedzi na interwencje i pisma posłów i senatorów, 

6) pisma wynikające ze współpracy z zagranicą, 

7) decyzje kadrowe, 

8) odpowiedzi na skargi na Naczelników Wydziałów i Zastępców Prezydenta, 

9) inne pisma (dokumenty), które zastrzegł sobie odrębnymi decyzjami i poleceniami służbowymi. 
§ 27.
W okresie nieobecności Prezydenta Miasta akty i pisma, o których mowa w § 26 podpisuje upoważniony przez Prezydenta, Zastępca Prezydenta. 
§ 28.
W ramach podziału zadań Zastępcy Prezydenta, Dyrektor Generalny Urzędu, podpisują: 

1) odpowiedzi na wnioski Komisji Rady Miasta, 

2) odpowiedzi na skargi na pracowników Urzędu, 

3) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkańców, 

4) odpowiedzi na interpelacje radnych, 

5) materiały na sesje Rady Miasta przygotowywane w wydziałach przez nich nadzorowanych, 

6) pisma związane z funkcjonowaniem nadzorowanych jednostek organizacyjnych,
7) odpowiedzi na interpelacje radnych z zakresu spraw finansowych podpisuje Skarbnik Miasta, a z zakresu spraw nadzoru, administracji i organizacyjnych podpisuje Dyrektor Generalny Urzędu. 
§ 29.
 1. Naczelnicy Wydziałów podpisują: 

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, prowadzonych przez wydział - w ramach upoważnienia otrzymanego od Prezydenta Miasta, 

2) materiały przedkładane na posiedzenia Komisji Rady Miasta, 

3) dokumenty i korespondencję w sprawach należących do wydziałów, a niezastrzeżonych dla Prezydenta Miasta i Zastępców Prezydenta. 

2. Naczelnicy Wydziałów mogą upoważnić kierowników referatów do podpisywania korespondencji wewnętrznej i zewnętrznej w sprawach należących do zakresu działania podległych referatów. 
§ 30.
1. Zastępcy Prezydenta i Dyrektor Generalny Urzędu parafują dokumenty przedkładane do podpisu Prezydenta Miasta, wymienione w § 26 pkt 1-5, a przygotowywane w wydziałach, nad którymi sprawują bezpośredni nadzór. 

2. Skarbnik Miasta parafuje dokumenty przygotowywane w wydziałach mogące wywoływać skutki finansowe. 

3. Naczelnicy Wydziałów parafują dokumenty przedkładane do podpisu Prezydentowi Miasta i Zastępcom Prezydenta, a pracownicy parafują dokumenty przedkładane do podpisu Naczelnikom Wydziałów. 
X. Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych 
§ 31.
Prezydent Miasta wydaje akty prawne w formie zarządzeń, bądź zarządzeń porządkowych w przypadkach i trybie określonym w art. 41 ustawy o samorządzie gminnym. 
§ 32.
1. Projekty aktów prawnych (uchwał i zarządzeń) przygotowują właściwe rzeczowo wydziały Urzędu. 

2. Naczelnik Wydziału przygotowującego projekt aktu prawnego: 

1) parafuje ten projekt, 

2) przedstawia go do zaopiniowania: 

a) radcy prawnemu - najpierw dla wstępnej konsultacji zasadności regulacji, a potem dla nadania ostatecznej formy i treści aktu, 

b) Skarbnikowi Miasta - jeśli treść aktu wywołuje skutki finansowe, 

c) naczelnikom innych wydziałów - jeśli zamierzona regulacja dotyczy zakresu działania tych wydziałów, 

d) Zastępcy Prezydenta - zgodnie z resortowym podziałem pracy, 

3) obowiązek zebrania podpisów, o których mowa w ust. 2 ciąży na autorze projektu aktu prawnego, 

4) autor projektu aktu prawnego odpowiada za stronę merytoryczną aktu, 

5) radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostateczną formę. 
§ 33.
 W Zespole Radców Prawnych prowadzony jest rejestr i zbiór aktów prawa miejscowego stanowionych przez Miasto Częstochowa, który udostępniany jest do powszechnego wglądu. 
§ 34.
 Zasady i tryb ogłaszania aktów prawa miejscowego stanowionych przez Miasto Częstochowa określa ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych innych aktów prawnych.
XI. Postanowienia końcowe 
§ 35.
Dla wdrożenia postanowień niniejszego Regulaminu oraz właściwej organizacji pracy w Urzędzie Naczelnicy Wydziałów: 
1) wydają zarządzenia wewnętrzne, w których określają w szczególności: 

a) strukturę organizacyjną wydziałów, 

b) zadania dla poszczególnych stanowisk pracy, 

c) inne sprawy istotne dla racjonalnej organizacji pracy wydziałów; 

2) ustalają dla wydziałów rzeczowy wykaz akt; 

3) ustalają zakresy czynności dla podległych pracowników, określające w szczególności: 

a) wykaz zadań powierzonych pracownikowi do realizacji, 

b) podległość służbową pracownika, 

c) upoważnienie do podpisywania, 

d) zakres odpowiedzialności pracownika 

4) zapewniają warunki wdrożenia i przestrzegania postanowień niniejszego Regulaminu w kierowanych przez nich wydziałach, 

5) zgłaszają do Biura Dyrektora Generalnego wszelkie zmiany dotyczące zakresu działania podległych wydziałów w celu przygotowania aktualizacji Regulaminu. 
§ 36.
 Spory kompetencyjne pomiędzy Naczelnikami Wydziałów wymagające zmiany Regulaminu rozstrzyga Prezydent Miasta, a pozostałe Dyrektor Generalny Urzędu. 
§ 37.
 Zmiany Regulaminu dokonuje się w formie przewidzianej do jego nadania. 
Z up. Prezydenta Miasta

(-) Jarosław Marszałek

Zastępca Prezydenta

Miasta Częstochowy
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