Zarzadzenie Nr 203/2011
Prezydenta Miasta Nowego Sacza
zdnia22lipca2011r.

w sprawie:  zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Nowego Sqcza

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8cand990 r. 0 samagdzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zp6zm.) zargdzam, co haspuje:

8 1. W Regulaminie Organizacyjnym ddu Miasta Nowego §&za stanowicym zahcznik
do Zaradzenia Nr 10/2006/V Prezydenta Miasta Nowegoz8 z dnia 11 grudnia 2006 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego ¢tlbwi Miasta Nowego &za
wprowadza i hastpujace zmiany:

1) § 27 otrzymuje brzmienie:
.8 27

Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta ayal@bstuga kancelaryjno-biurowa oraz
realizowanie zada zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obamkami
protokolarnymi Prezydenta i ZaptOw Prezydenta, zapewnienie warunkéw rozwoju
kontaktow Miasta z zagranictj. prowadzenie spraw zwdanych z merytoryczn oraz
logistyczry organizacj wspoipracy midzynarodowej Miasta. Prowadzenie catoksztattu
spraw dotyczcych wspoétdziatania z organizacjami pozgawymi, koordynacja wspotpracy
Prezydenta Miasta i Ugdu Miasta ze stowarzyszeniami, fundacjami i instjgmi
uzyteczndgci publicznej, przygotowywanie wygiien, przemowi@& oraz sprawozdaz pracy
Prezydenta na sesje Rady Miasta, koordynowanidadizisomocyjnych, wykonywanie zafla
wynikajacych z ustawy prawo zamowigublicznych oraz wewgtrznych regulacji Urgdu w
sprawach wydatkowanigrodkéw publicznych. W sktad Biura Prezydenta Miastzhodzi:
Sekretariat Prezydenta, pozostate sekretariatypdedamowié Publicznych, Samodzielne
Stanowisko ds. Wspoipracy z Organizacjami Pombowymi, Zespét Spotechstwa
Informacyjnego, Zespot ds. Promocji Miasta oraz poés ds. Kontaktow
Migdzynarodowych.”

2) 8 37 otrzymuje brzmienie:
.8 37

Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego hmlesprawy z zakresu obstugi
organizacyjno-technicznej Prezydenta i &dhaz, wspotpracy z organami administracji
publicznej, prowadzenia spraw zwanych z porozumieniami, zyzkami i stowarzyszeniami
miedzygminnymi,  wspoOitpracy z zamdami osiedli, organizacji i  obstugi
wyboréw/referendow, oraz nadzoru nad dziatétnp Miodziezowej Rady Miasta,

prowadzenie biura obstugi mieszkéw a take, sprawy funkcjonowania, organizacji
i obstugi Urzdu, obiegu informacji, jaki@i obstugi obywateli, regulaminu pracy, zgizania



kadrami, w tym spraw osobowych pracownikow eaiz i szkolé oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta, sprawy #@ne z zatatwianiem skarg, wnioskow i uwag
wnoszonych przez obywateli, dotycych funkcjonowania Ukdlu Miasta i jednostek
organizacyjnych Miasta, w tym prowadzenie centrgénerejestru skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzdu. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gjoprkomputerowego i
zabezpieczanie danych gromadzonych w pemch serweréworaz wszystkich zadaz
zakresu informatyki ukdu. Administrowanie i gospodarowanie lokalami bwymi, w
ktérych funkcjonuje Urzd, zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonovaamirzdu,
prowadzenie zbioru przepiséw miejskich i udpsianie ich petentom Ugdu, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie BiuRaeczy Znalezionych oraz prowadzenie
Archiwum Zaktadowego. Wydziat dzieli sina referaty: Referat Kadr i SzkaéleReferat
Informatyki, Referat Administracyjny, Biuro Obstulfiieszkacow.”

3) 8 43 otrzymuje brzmienie:
.8 43

Do zada Wydziatu ds. Przeddbiorczacici naleza sprawy zwiazane ze wspieraniem rozwoju
przedsgbiorczaci, sprawy pomocy publicznej, ewidencji podmioté@sgodarczych, obstuga
inwestoréw gospodarczych, promocja przedsie¢ wspierajcych przedsibiorczas¢ wsrod
podmiotéw gospodarczych. Wydzial, w zakresie praoagch sprawscisle wspotpracuje
Z organizacjami  pozagdowymi, wydzialami  Urzdu, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi oraz gminnymi osobami prawnymi paok&gcymi dziatalnd¢ wspierajca
przedsgbiorcza¢, a take z Komisj Wspdlm Samorzdu Terytorialnego

i Samoradow Gospodarczych dla Powiatu Nowdseckiego i Miasta Nowego afza.
W sktad Wydziatu wchodzi: Referat Pomocy Publiczriegferat Ewidencji Dziatalriai
Gospodarczej oraz Stanowisko Obstugi Inwestora.”

4) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego &tz Miasta Nowego #£za
otrzymuje brzmienie:

»L. Kierownictwo Urzdu (z wyhczeniem dyrektoréw wydziatéw), oznaczone symbolami

literowymi:
1) Prezydent PM
2) Zastpcy Prezydenta ZPM
3) Sekretarz ISE
4) Skarbnik BK

2. Woydzialy Urzdu oraz komorki rownokgine, oznaczone symbolami literowymi:

1)Biuro Prezydenta Miasta BPM
2)Wydziat Architektury i Budownictwa WPP



2a) Wydziat Rozwoju Miasta

3)Wydziat Geodezji i Mienia

4)Wydziat Gospodarki Komunalnej

4a) Wydziat Ochrongrodowiska
5)Wydziat Inwestycji i Remontow

6) Wydziat Komunikaciji i Transportu
7)Wydziat Analiz Budetu Miasta
8)Wydziat Kskgowasci Budzetowej
9)Wydziat Wymiaru i Ks¢ggowasci Podatkow
10) Wydziat Edukaciji

11) Wydziat Organizacyjny

12) Wydziat Spraw Obywatelskich

13) Wydziat Kultury i Sportu

14) Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej

15) Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludsto

16) Wydziat ds. Przedsbiorczcci

17) Zespot Kontroli Wewatrznej

18) Urzad Stanu Cywilnego

19) Komenda Stray Miejskie]

20) Zespot Radcéw Prawnych

21) Zespot ds. Problematyki Osob Niepetnosprawnych

3.

1)

WRM
WGM
WGK
(W
WIM
WKT
WAB
WKB
WKP
WED
WOR
WSO
WKS
Wz0
WZK
WPR
ZKW
USC
KSM
ZRP
PON

Wchodzace w skiad Wydziatow i rownogginych komorek organizacyjnych
referaty, zespoty stanowisk i samodzielne stancavesthaczone symbolami

literowymi:

Biuro Prezydenta Miasta
Zespot Zaméwig Publicznych

BPM

BPM.ZZP

Samodzielne Stanowisko ds. Wspotpracy z Organigacji@PM.NGO

Pozaradowymi

Zespot ds. Kontaktéw Mdzynarodowych
Sekretariat Prezydenta

Zespot Spoteczestwa Informacyjnego
Zespot ds. Promocji Miasta

Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydziat Rozwoju Miasta
Referat Programowania i Wdiania Projektow
Zespot stanowisk ds. planowania przestrzennego

Wydziat Geodezji i Mienia
Referat Geodezji
Referat Gospodarki Nieruchogwami

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Referat Komunalny

Referat Lokalowy

Samodzielne Stanowisko — Ogrodnik Miejski

BPM.ZKM
BPM.SP
BPM.ZSI

BPM

WPP

WRM

WRM.PWP

VIPRM.

WGM
WGM.RG
WGM.RGN

WGK

WGK.RK
WGK.RL

WGK.OM



4a)

13)

Wydziat Ochrongrodowiska

Wydziat Inwestycji i Remontow
Referat Planowania i Rozliczania Inwestycji i Remdon
Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji i Ramow

Wydziat Komunikacji i Transportu

Referat Rejestracji Pojazdéw

Referat Uprawnigi Nadzoru

Zespot Stanowisk ds. Transportu Drogowego i Staojitroli
Pojazdow

Wydziat Analiz Budetu Miasta

Referat Budetu Gwiaty

Referat Budetu Miasta

Zespot Stanowisk ds. Kglowasci Miasta (Organu)

Wydziat Kskgowasci Budzetowej
Wydziat Wymiaru i Ksggowasci Podatkow
Referat Wymiaru Podatkéw
Referat Ksggowasci Podatkowe]
Wydziat Edukacji

Wydziat Organizacyjny

Referat Kadr i Szkole

Referat Informatyki

Referat Administracyjny

Biuro Obstugi Mieszkacow
Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Kultury i Sportu

a) Zespot ds. kultury i sztuki
b) Zespot ds. sportu i turystyki

14)

Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej

a) Referat Zdrowia
b) Zespdt Stanowisk ds. Pomocy Spotecznej
c) Miejska Komisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych

d) Samodzielne Stanowisko ds. Spotecon®omskiej

15)

16)
a)
b)
C)

Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludiwd

Wydziat ds. Przedsbiorczaci

Referat Pomocy Publicznej

Referat Ewidencji Dziatalniwi Gospodarczej
Stanowisko Obstugi Inwestora

WG

WIM
WIM.PLA
WIM.PRZ

WKT
WKT.RRP
WKT.RUP
WKT.ZTS

WAB
WAB.RBO

WAB.RBM

WAB.SSK

WKB

WKP
WKP.RWP
WKP.RKP

WED

WOR
WOR.RKS
WOR.RI

WOR.RA
WOR.BOM

WSO

WKS
WKS.ZKS
WKS.ZSS
WKS.SST

Wz0
WZO.RZ
WZO.SPS
WZO.RPA

WZ0O.SSR
WZK

WPR
WPR.RPP
WPR.RDG
WPR.SOI



23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

33)

Zespot Kontroli Wewatrznej
Urzad Stanu Cywilnego
Komenda Stray Miejskiej
Zespot stanowisk ds. administracyjnych
Zespot dyurnych
Zespot oskatycieli publicznych i nadzoru shry
Zespo6t Radcow Prawnych
Zespot ds. Problematyki Oséb Niepetnasorych
Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
Kancelaria Tajna
Samodzielne stanowisko ds. BHP
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvanego
Zespot ds. Zargdzania Energi
Miejski Rzecznik Konsumentow
Zespot Nadzoru Inwestorskiego
Zespot Rzecznika Prasowego
Biuro Obstugi Rady Miasta
Petnomocnik Prezydenta ds. Systemow Z@dzania Jakéria
Petnomocnik Prezydenta ds. Spotecznych

Doradcy Prezydenta

Asystenci Prezydenta

ZKW
uSC
KSM
KSM.ZSA
KSM.ZSD
KSM.ZOP
ZRP
PON
PO
PO.KT
BHP
SAW
SZE
MRK
ZNI
ZRZ
BRM
PZJ
PSS

DP

AS”

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnegaddu Miasta Nowego §&za zawierajcy
zmiany wprowadzone niniejszym Zadzeniem stanowi zagznik do Zarzdzenia.

8 4. Wykonanie Zagdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.



8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIASTA

Nowego Sacza
(-) Ryszard Nowak



Zahcznik
do Zaradzenia Nr 203/2011
Prezydenta Miasta Nowegacza
z dnia 22 lipca 2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA NOWEGO SACZA
(tekst jednality)

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Nowego £za, zwany dalej "Regulaminem"”,
okresla szczegotow organizacg wewretrzng i zasady funkcjonowania Wgdu Miasta
Nowego $cza, zwanego dalej "Ugdem".

§2

Urzad jest jednostk organizacyjn Miasta Nowy $cz — miasta na prawach powiatu, przy
pomocy ktorej Prezydent Miasta Nowegac®a wykonuje uchwaly Rady Miasta oraz
okreslone przepisami prawa gminne i powiatowe zadanialigene a take zadania zlecone
z zakresu administracji gdowej.

83
Siedzila Urzedu jest Miasto Nowy &z.
84

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie - naley przez to rozumieMiasto Nowy $cz - miasto na prawach powiatu,

2) Radzie - nalgy przez to rozumieRadt Miasta Nowego &za

3) Prezydencie, Zagbcach Prezydenta, Sekretarzu i Skarbniku - ayalprzez to
rozumie odpowiednio Prezydenta Miasta Nowegac&, ZasfpcoOw Prezydenta
Miasta Nowego &za, Sekretarza Miasta Nowegac®a oraz Skarbnika Miasta
Nowego $cza,

4) Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta Nowego &za,

5) wydziatach ( komdrkach organizacyjnych tdm ) - naleéy przez to rozumie
Wydziaty Urzdu Miasta Nowego za oraz komorki rownoezne,

6) dyrektorach - naley przez to rozumie osoby kieruyjce komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

7) petnomocnikach - nahy przez to rozumie petnomocnikéw Prezydenta Miasta
Nowego $cza,



8)

9)

miejskich jednostkach organizacyjnych - rmgleprzez to rozumie jednostki
organizacyjne utworzone przez Miasto w celu realiz@go zadé, nie wchodzce

w skiad Urzdu Miasta i nie bdace spétkami prawa handlowego,

gminnych osobach prawnych - najeprzez to rozumie spotki prawa handlowego,
ktorych Miasto jest akcjonariuszem / udziatowcem.

§5

Regulamin okrda:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

struktug organizacyja Urzedu,

podziat zada i kompetencji pongdzy Prezydentem, Zagtcami Prezydenta,
Sekretarzem, Skarbnikiem i dyrektorami,

zasady podpisywania pism i upamgenia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych,

zadania i kompetencje poszczegoinych wydziatow,

zasady i tryb funkcjonowania Uydu,

zakres wewegtrznych regulaciji.

§6

1. Urzad jest pracodawrcw rozumieniu przepisOw prawa pracy.

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Urzad dziata na podstawie obayzujacych przepiséw prawa, a w szczegd@lrio

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz.1591 z pin. zm.),
ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale aad&ompetencji okréonych

w ustawach szczegOllnych pamizy organy gminy a organy administracjadbwej

oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, A88.z pdn. zm.)

ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérystaw okrélajacych kompetencje
organow administracji publicznej w zyziku z reforma ustrojows panstwa (Dz. U.
Nr 106, poz. 668 z . zm.),

ustawy z dnia 13 pgalziernika 1998 r. - Przepisy wprowadgag ustawy reformuage
administracgg publiczra (Dz. U. Nr 133, poz. 872 z pn. zm.),

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikah@zdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pin. zm.),

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdere powiatowym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nrl42, poz. 1592 z gd. zm. ),

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

Statutu Miasta NowegoaSza — miasta na prawach powiatu,

Statutu Uredu Miasta Nowego §8za,

10)niniejszego Regulaminu,
11)uchwat Rady Miasta oraz zadzen Prezydenta.



Rozdziat I
Kierownictwo i Struktura Organizacyjna Ldu

§7

Kierownictwo Urzdu tworz;:
1) Prezydent,
2) Zastpcy Prezydenta,
3) Sekretarz,
4) Skarbnik,
5) Dyrektorzy (lub petricy stanowiska rownoezine).

§8

1. W skiad Urzdu wchodz nastpujace wydziaty (lub komorki rownorzne):
1) Biuro Prezydenta Miasta,
2) Wydziat Architektury i Budownictwa,
2a) Wydziat Rozwoju Miasta,
3) Wydziat Geodezji i Mienia,
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej,
4a) Wydziat Ochrongrodowiska,
5) Wyadziat Inwestycji i Remontow,
6) Wydziat Komunikacji i Transportu,
7) Wydziat Analiz Budetu Miasta,
8) Wydziat Kskgowasci Budzetowej,
9) Wydziat Wymiaru i Ks¢gowasci Podatkow,
10)Wydziat Edukaciji,
11)Wydziat Organizacyjny,
12)Wydziat Spraw Obywatelskich,
13)Wydziat Kultury i Sportu,
14)Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej,
15)Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludéw,
16)Wydziat ds. Przedsbiorczaci,
17)Zespot Kontroli Wewntrznej,
18)Urzad Stanu Cywilnego,
19)Komenda Stray Miejskiej,
20)Zespdt Radcéw Prawnych,
21)Zespot ds. Problematyki Osob Niepetnosprawnych.

2.  Wydziatami kieruj dyrektorzy (lub rownorgdni).

3. W wydziatach mog by¢ tworzone stanowiska zaptow dyrektorow, ktdrzy nadzoeyj
bezpdrednio realizagy wyodrgbnionego zakresu zaglavydziatu.

4. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiskktérych mowa w ust.3, funkgj
zastpcy petni wyznaczony pracownik wydziatu.

5.  Wydzialy mog dzielic sic na wewrtrzne komorki organizacyjne, tj. referaty, zespoty
oraz samodzielne stanowiska pracy.



6.

7.

10.

11.

12.

13.

Samodzielne stanowiska pracy nie wchpde sktad referatow, a tworzy esije dla
realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspec@ianych czynngi.

W sktad Urzdu wchodz ponadto nagpujace stanowiska:

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

Samodzielne stanowisko do spraw audytu wgrznego,

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnyataz z kancelasitajna,
Samodzielne stanowisko do spraw BHP,

Zespot ds. Zargdzania Energj

Zespot Rzecznika Prasowego,

Biuro Obstugi Rady Miasta,

Zespot Nadzoru Inwestorskiego,

Petnomocnicy Prezydenta,

Doradcy Prezydenta,

10)Asystenci Prezydenta.

W celu zapewnienia realizacji przez bdzzada o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta,
Prezydent mze w drodze zarglzenia powoté zespdt zadaniowy (komigj lub
petnomocnika. W skfad zespotéw zadaniowych (komisjoga wchodzé pracownicy
Urzedu oraz osoby niegblace pracownikami Uradu.

W Urzedzie dziata staly zespdét zadaniowy ds. pozyskiwériekow pozabugzetowych.
Zespotem kieruje Prezydent przy pomocy Sekretaé®zazegotowy zakres zatlaraz
skiad zespotu okis odrebne zarzdzenie.

Wewretrzng organizaci wydzialu oraz podzial zadana poszczeg6lne stanowiska
pracy, okréla wprowadzony zardzeniem wewetrznym Prezydenta regulamin
organizacyjny wydziatu, uzgodniony z Zgsta Prezydenta nadzoggym wydziat,
Sekretarzem lub Skarbnikiem. Regulamin powinienieead.

1) zakres dziatania wydziatu,

2) struktue organizacyjn i symbole gywane w korespondenciji,

3) podziat zada na poszczegodlne stanowiska pracy

4) zakres sprawowanego nadzoru merytorycznego nadkimejjednostkami
organizacyjnymi wynikajcy ze schematu organizacyjnego o ktérym mowa
w § 15 ust. 2.

Zbiér regulamindéw organizacyjnych poszczegolnychdrigtow Urzdu prowadzi
Wydziat Organizacyjny.

Zakres zada na stanowiskach wymienionych w ust. 7 dlaePrezydent w drodze
odrebnych zarzdzea wewrgtrznych.

Urzad realizuje zadania w oparciu o paaég procesowe w ramach Systemu
Zarzadzania Jakgcia zgodnego z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2008.

Prawidtowa¢ przebiegu zidentyfikowanych proceséw, spéfnoeldw szczegotowych
z ustanowion Polityka Jakdci, stopié realizacji celdow, wyspujace zagraenia oraz
stosowane dziatania doskoqa, usprawniage, korygujce i zapobiegawcze stanawi
przedmiot oceny dokonywanej przez Prezydenta Miagtaramach okresowych
przeghdow zaradzania.



14. Jaka¢ pracy Urzdu, jej zgodn& z wymogami wynikacymi ze stosowanego

wN e

wn PR

Systemu Zargmlzania Jakéria, skuteczné& jego wdraania i utrzymywania stanowi
przedmiot planowanych audytéw wegirznych jakdci.

89

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomoegtpcy kierownika.
Urzad Stanu Cywilnego dziata na podstawiegtirych przepiséw okégjacych zakres
jego zada.

§10

Komend, Strazy Miejskiej kieruje komendant.
Komenda Stray Miejskiej dziata na podstawie agimych przepisow okiéjacych
zakres jej zada

§11

W skiad Urzdu wchodzi Zespét Radcow Prawnych.
Zespot Radcow Prawnych dziata - na podstawielodrch przepiséw oraz na podstawie
zarzadzenia Prezydenta oktajacego zakres obstugi prawne.

§12

W sktad Urzdu wchodzi Miejski Rzecznik Konsumentow.
Miejski Rzecznik Konsumentéw dziata na podstawie rebdych przepiséw
okreslajacych zakres jego zafla

§13

W sktad Urzdu wchodzi Zespot Nadzoru Inwestorskiego.

Prace Zespotu koordynuje Koordynator wyznaczonyrggbpracownikdw Zespotu.

Do zada Zespotu Nadzoru Inwestorskiego nale wykonywanie obowizkow
inspektora nadzoru w oparciu o prawo budowlane wiazw z zadaniami
inwestycyjnymi i remontowymi realizowanymi przezzad.

813a

W sktad Urzdu wchodzi Biuro Obstugi Rady Miasta.

Praa Biura kieruje Kierownik Biura Obstugi Rady Miasta.

Biuro Obstugi Rady Miasta wykonuje zadania gmine z zapewnieniem obstugi
administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Radyji komisji oraz Przewodnigzego
Rady, a take udzielaniem radnym pomocy w wykonywaniu ich nead



§14

Pracownicy Urzdu zatrudnienis

=

1) na podstawie wyboru - Prezydent,
2) na podstawie powotania - Zagty Prezydenta, Skarbnik,
3) na podstawie umoOw 0 prae pozostali pracownicy.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Ugzdlem

§15

W celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, tfekosci i skutecznéci funkcji
kierowniczych w Urzdzie ustala si podzial zada i kompetencji pomidzy
kierownictwem Urzdu, wynikajcy z zapisOw niniejszego rozdziatu.

Prezydent kieruje pracUrzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy
pomocy Zasipcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika i dyrektpr@kreslajac

szczegotowo ich zadania i kompetencje oraz wadadrbne zarzdzenie w sprawie
ustalenia zakresu sprawowanego nadzoru przez RyetaydZasfpcoédw Prezydenta,
Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta nad jednostlkaganizacyjnymi Urzdu Miasta
oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta NowegmZa, ktorego zatznik stanowi
schemat organizacyjny Usdu.

W czasie nieobecioi Prezydenta jego zadania i kompetencje w zakresi®wania
Urzedem i Miastem realizuje zagica prezydenta wyznaczony zk@razowo przez
Prezydenta w drodze agimego zargdzenia z zastrzeniem przypadkow okéeonych
w art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o santmiz gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z ga. zm.) gdy Prezydenta Miasta zgmtje pierwszy zagpca.

§16

Prezydent kieruje biscymi sprawami Miasta i reprezentuje Miasto na zgvem a take
jest zwierzchnikiem skbowym wszystkich pracownikow Wgdu oraz wykonuje
uprawnienia zwierzchnika sthowego w stosunku do kierownikdéw miejskich jednkste
organizacyjnych, na zasadach gkvaych w odebnych przepisach.

Do zada i kompetencji Prezydenta najew szczegolngci:

1) wykonywanie kompetencji organu wykonawczego gmirgzgowiatu,

2) powotywanie i odwotywanie Zagbicéw Prezydenta, zatrudnianie i zwalnianie
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta oraacownikéw Urzdu,

3) wystgpowanie z wnioskiem do Rady o powotanie i odwoteéBkarbnika,

4) ustalanie polityki kadrowej i ptacowe] w UWwdzie Miasta oraz nadzor nad jej
realizaci,

5) dokonywanie innych czynioi z zakresu prawa pracy jako pracodawca,

6) wydawanie aktéw prawnych na podstawie delegacjiazwh w przepisach prawa,
aktéow wykonawczych w odniesieniu do uchwat Radyzepiséw porzdkujacych
wewrgtrzne sprawy Uradu oraz aktdw o charakterze instrukcyjnym,



7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakradministracji publicznej,

8) organizowanie, nadzorowanie i okisnie zada pracownikow w zakresie gospodarki
finansowej i rachunkow&i, w tym dotycacych kontroli isprawozdawczoi
finansowej,

9) podejmowanie czynrdgi w zwigzku z bezpérednim zagreeniem bezpieczstwa
publicznego,

10)wykonywanie zada szefa obrony cywilnej Miasta Nowegoac@a okrélonych
odrgbnymi przepisami,

11)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy jedeast organizacyjnymi Urgdu.

. Prezydent w drodze zaidzenia okréla szczegbtowe procedury zwane z organizagi
i funkcjonowaniem Urzdu, a w szczegOlioi:

1) Zasady oraz tryb pagiowania w sprawach skarg i wnioskow.

2) Zasady oraz tryb prowadzenia kontroli weitvanej.

. Prezydent ustala w drodze zgizen wewretrznych, w szczegolroi:
1) regulamin pracy Urau,

2) regulamin wynagradzania,

3) regulamin gospodarowania funduszémadcze socjalnych,

4) regulaminy organizacyjne wydziatow,

5) inne regulaminy przewidziane przez przepisy szélrey

. Prezydent petni funkejwalnego zgromadzenia wspoélnikow w jednoosobowyadtkach
miasta i odpowiednio wykonuje uprawnienia udziatalakcjonariusza w spoétkach,
w ktérych miasto ma udziaty/akcje. Prezydent zemosprawowa te funkcje za
pasrednictwem upowanionych przez siebie petnomocnikow.

§17

Zastpcy Prezydenta wykomnagadania i posiadakompetencje ok&one Regulaminem oraz
powierzone im w ramach upowmden, petnomocnictw i zawglzen przez Prezydenta,
a w szczegolni:

1) koordynup dziatania i nadzorgjpod wzgédem merytorycznym pragoodlegtych im
jednostek organizacyjnych Wau i jednostek organizacyjnych Miasta oraz propanuj
i inicjuja rozwiazania w zakresie funkcjonowania tych jednostek,

2) uczestnica w dokonywaniu oceny pracy kierownikbw podlegtyclediostek
organizacyjnych Miasta i Uezlu,

3) petnig funkcje reprezentacyjne w imieniu Prezydenta,

4) wspoitksztattuy polityke kadrows oraz p realizup w podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

5) uczestnicz we wdraaniu i doskonaleniu systemu zaazania w Urzdzie.

§18

Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta otdzedu sprawowany jest przez
Prezydenta bezprednio, lub - w zakresie przez niego ckoaym - przy pomocy
kierownictwa Urzdu.



§19

Sekretarz wspotuczestniczy w sprawowaniu nadzodudzatalngcia Urzedu, zapewnianiu
sprawnego funkcjonowania UWmdu, warunkOw jego dziatania, a fta&k organizacji

I koordynacji pracy oraz obstugi obywateli w zakeeskre&lonym w arkuszu czynrigi oraz

w odrbnym zarzdzeniu okrélajacym zakres sprawowanego nadzoru. Ponadto prowadzi
sprawy przekazane mu przez Prezydenta Miasta.

§ 20

Skarbnik, jako gtébwny ksgowy budetu, organizuje i nadzoruje higa dziatalngé
finansowy Miasta, a take uczestniczy w tworzeniu programow rozwoju Miastaakresie
ich strony finansowej, oraz sprawuje nadzér nad d&d@mi organizacyjnymi przypisanymi
mu do nadzoru w Schemacie Organizacyjnymetuz

§21

Dyrektorzy sprawuj ogélne kierownictwo i ® odpowiedzialni za sprawne funkcjonowanie
podlegtych sobie wydziatdbw oraz za zgqdn obowhzujacymi przepisami prawa realizacj
zada powierzonych kierowanym przez nich wydziatom.

§ 22

uchylony.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism.
Upowaznienia do zatatwiania spraw i wydawania decyzji adstracyjnych

§23

1. Prezydent podpisuje korespondenidgrowarn do:
1) naczelnych i centralnych organéw wiadzy, admingtrawymiaru sprawiedliweéci,
kontroli i innych organdw centralnych oraz ich kienikow,
2) postow i senatoréw,
3) sejmikéw samorgdowych wojewodztw,
4) wojewodow, marszatkdw, starostow, woéjtow, burmidwz prezydentow.

2. Prezydent podpisuje:
1) decyzje w sprawach kadrowych o ile nie udzielitwgiznienia do ich podpisu,
2) pisma w sprawach naigcych do jego wigciwosci (w tym po uzyskaniu stosownego
poswiadczenia bezpiecastwa pisma stanowde tajemni¢ paistwows i stuzbows ),
3) odpowiedzi na pisma adresowane do niego, o ileudselit upowanienia do ich
podpisu,
4) odpowiedzi na wygpienia pokontrolne,



5)
6)

7)

upowanienia do wydawania decyzji administracyjnych,

petnomocnictwa do prowadzenia spraw w jego imiefwutym petnomocnictwa
procesowe),

odpowiedzi na skargi i wnioski oraz krytylrasow, o ile nie udzielit upowanienia
do ich podpisu.

3. Do decyzji i podpisu Prezydenta najgdwniez sprawy zastrzene w ode¢bnym trybie
lub mapce ze wzgidu na swoj charakter specjalne znaczenie.

4. Pisma i decyzje przedstawione do podpisu Prezydenpmwinny by uprzednio
parafowane przez dyrektora Ilub upow@nego przez dyrektora pracownika,
a w przypadku, gdy zawieetaflane naleace do widciwosci kilku wydziatow - zawieré
stwierdzenie o uzgodnieniu.

§24

1. Dyrektorzy upowanieni i zobowazani s w szczegolngci do:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

sprawowania nadzoru nad terminpw rzetelry realizacj zada nalezacych do
kompetencji kierowanego wydziatu,

przygotowywania pism w sprawach prowadzonych iabgch wydziatom,

wydawania, w imieniu Prezydenta w ramach posiadanypowanien, decyzji
administracyjnych, postanowie zawiadcze,

podpisywania pism na zewmnz w sprawach dotyazych zakresu dziatania
kierowanego wydziatlu z wyfkiem pism zastrzenych do podpisu Prezydenta,
Zastpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, w szcmegdl dotyczcych
korespondenciji z organami administracji publicznej,

podpisywania odpowiedzi na pisma imienne do niglesalvane,

udzielania urlopéw i podpisywania delegacji practwom wydzialbw oraz
kierownikom miejskich jednostek organizacyjnychdnddrymi kierowany wydziat
sprawuje nadzor,

wspotudziatu w opracowywaniu materiatdw na sé&ady,

udzielania Prezydentowi, Zaptom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi
informacji i wyjanien z zakresu wigiwosci wydziatu, w tym dotycacych
odpowiedzi na interpelacje radnych,

przygotowania stanowiska dotyezego rozpatrywanych skarg i wnioskOw w zakresie
zleconym przez Prezydenta, Zgmtéw Prezydenta i Sekretarza,

10)dbanie o majtek Urzdu Miasta przekazany dozytkowania kierowanej komorce

organizacyjnej oraz o mggk Miasta powierzony do nadzorowania,

11)przestrzegania i czuwania nad przestrzeganiem pupeiegtych im pracownikow

przepisobw o odpowiedzialdoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

12)realizacja i nadzor nad realizacjprzez podlegtych pracownikéw polityki

bezpieczastwa w Urzdzie Miasta,

13)udostpnianie informaciji publicznej - zgodnie z ustawamraz procedurwewretrzna.

2. Szczegotowy zakres oboazikOw i kompetencji dyrektorow okskaja zakresy czynriei.



§25

1. Pracownicy wydziatow zatatwiajsprawy w imieniu Prezydenta a w szczegétno
wydaja decyzje administracyjne, postanowienia iswiadczenia na podstawie
pisemnego upowaienia Prezydenta oraz w zakresie w nim éliorgym.

2. Dyrektorzy okrélaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania upemiani %
pracownicy wydziatow.

Rozdziat V
Zadania Wspélne Wydziatéw

§ 26

Do wspoélnych zadawydziatow naley w szczegolngci:

1) wykonywanie zadaw zakresie wigciwosci rzeczowej, wynikajcych z przepisow;

2) przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, spoadai i analiz na sesje Rady,
oraz dla potrzeb Prezydenta i Zg&tOw Prezydenta, a talk wspotdziatanie
z Sekretarzem i Skarbnikiem w tym zakresie;

3) realizacja zada wynikajacych z uchwat Rady oraz aktow wydawanych przez
Prezydenta;

4) wspotuczestniczenie w  opracowywaniu  zamiérzerozwojowych  Miasta
wspotdziatanie w opracowywaniu i realizacji strategzwoju Miasta; opracowanie
wnioskow do projektéw programow rozwoju spoteczrgmspodarczego Miasta,

5) opracowywanie wnioskéw do projektu kiedu Miasta, wnioskéw do wieloletnich
programow inwestycyjnych oraz projektow planéw fisawych dla zadazleconych
z zakresu administracji gdowej w czsci dotyczcej wydziatu lub referatu,

6) rozpatrywanie, w porozumieniu z Biurem Prezydentedth, interpelacji, zapyia
i wnioskow radnych oraz przygotowywanie projektowrgiorycznych odpowiedzi,

7) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzgprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznefan wykonywanie zada
wynikajacych z przepiséw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji;

8) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wytaiaoraz podejmowanie dziata
na rzecz usprawnienia pracy gdu;

9) wspodtpraca z komisjami Rady w zakresie zZadaalizowanych przez wydziaty,
przygotowywanie propozycji realizacji wnioskéw kajni oraz ich merytoryczna
ocena;

10)wykonywanie zadawynikajacych z ustawy prawo zamoéwigublicznych;

11)ochrona danych osobowych i informacji niejawnych;

12)prowadzenie i aktualizacja baz danych w postacispap elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

13)wspotdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizagym Urzedu oraz innymi
podmiotami dla realizacji zada

14)wspotdziatanie w organizowaniu imprez z okazji aimbdw wiat, rocznic itp.;

15)wspotdziatanie z wkiwymi urzedami administracji pestwowej i samorgdowej;

16)wykonywanie obowizkéw stzacych realizacji jawnéci dziatania organéw Miasta
i prawa dosfpu do informacji publicznej;

17)wykonywanie stosownie do wdeiwosci rzeczowej wydziatu czynioi polegagcych
na nadzorowaniu wydatkowania oraz weryfikacji rczéh wykorzystania dotacji
celowych udzielanych Miastu z bigtu pastwa na realizagjzada;



18)wspotdziatanie w realizacji zaflaobronnych, obrony cywilnej, ochrony ludiod
i zaradzania kryzysowego wynikgjych ze sprawowanego merytorycznego zakresu
dziatania oraz specyfiki dziatania wydziatu lub mwzednej komorki organizacyjnej;

19)wspotdziatanie w realizacji strategii wdemia systemu zagdzania jakécia;

20)wykonywanie innych zadazleconych przez Prezydenta;

21)wiasciwe przyjmowanie obywateli;

22)redagowanie informacji na strgninternetoww Miasta oraz Biuletynu Informaciji
Publicznej w zakresie dziatania wydziatu;

23)state monitorowanie wszelkich stron internetowyeizgdéw centralnych, Urgdu
Marszatkowskiego, itp.) celem pozyskiwania nazige informacji o ogtaszanych
naborach wnioskéw aplikacyjnych oraz przygotowasigalo procesu aplikaciji;

24)wspotdziatanie w procesie pozyskiwanieodkow finansowych z funduszy Unii
Europejskiej i innych instytucji mdzynarodowych.

Rozdziat VI
Zakresy Dziata Wydziatow

§ 27

Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta ayal@bstuga kancelaryjno-biurowa oraz
realizowanie zada zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obamkami
protokolarnymi Prezydenta i ZaptOw Prezydenta, zapewnienie warunkéw rozwoju
kontaktow Miasta z zagranictj. prowadzenie spraw zwdanych z merytoryczn oraz
logistyczra organizacj wspoipracy mgdzynarodowej Miasta. Prowadzenie catoksztattu
spraw dotyczcych wspoétdziatania z organizacjami pozgawymi, koordynacja wspotpracy
Prezydenta Miasta i Ugdu Miasta ze stowarzyszeniami, fundacjami i instjgmi
uzyteczndgci publicznej, przygotowywanie wygiien, przemowi@& oraz sprawozdaz pracy
Prezydenta na sesje Rady Miasta, koordynowanidadizisomocyjnych, wykonywanie zafia
wynikajacych z ustawy prawo zamowigublicznych oraz wewgtrznych regulacji Urgdu w
sprawach wydatkowanigrodkéw publicznych. W sktad Biura Prezydenta Miastzhodzi:
Sekretariat Prezydenta, pozostate sekretariatypdedamowié Publicznych, Samodzielne
Stanowisko ds. Wspoipracy z Organizacjami Paombowymi, Zespét Spotechstwa
Informacyjnego, Zespot ds. Promocji Miasta orazpdésls. Kontaktow Midzynarodowych.

§28

Do zakresu dziatania Wydziatu Architektury i Budaetwa naley prowadzenie spraw
I wydawanie decyzji ok&onych przepisami prawa budowlanego, spraw wyndsah ze
wspotpracy z inspekgjnadzoru budowlanego, w tym nadzor w zakresie zaaah@a walorow
estetycznych, plastycznych i zyikowych Miasta. Zbieranie informacji na temat
uwarunkowa rozwojowych Miasta m.in. analiza obszaréw pod wdgm uzbrojenia
w infrastruktue.

§ 28a

Do zada Wydzialu Rozwoju Miasta natg podejmowanie dziata zmierzagcych do
pozyskiwania przez Miastosrodkdw pozabuizktowych na realizagj przedsiwzieé
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych, w tymrodkéw pomocowych Unii Europejskiej,



zaramdzanie projektami nieinwestycyjnymi realizowanymizgz Miasto, przygotowanie
warunkéw i realizacja przedsizie¢ publiczno — prywatnych z udzialem Miasta,
prowadzenie spraw zw#anych zrewitalizagj Miasta. Ponadto prowadzenie spraw
zZwiazanych z planowaniem przestrzennym, w tym opraccamyev polityki przestrzennej
Miasta, harmonogramu spadzania plandéw zagospodarowania przestrzennego,
wnioskowanie zmian miejscowego planu zagospodar@vaprzestrzennego Miasta
Z wylaczeniem opracowywania miejscowych planéw zagosmodania przestrzennego oraz
studiow uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego. \&dskNydziatu
wchodzi Referat Programowania i Wdaaia Projektow oraz Zespdt stanowisk
ds. planowania przestrzennego.

§29

Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji i Mieniaenalsprawy z zakresu gospodarowania
nieruchoméciami gminy i Skarbu Rstwa, regulacji stanéw prawnych nieruchaéaip
komunalizacji mienia, nabywania do zasobu nieruatkom gminy i Skarbu Pastwa
ruchomdci oraz nieruchomii wskutek spadkobrania oraz innych tytutow prawnya take
prowadzenia ewidencji gruntow i budynkow. Wydziabwadzi take sprawy zwizane

z realizacy roszczé oraz odszkodowaw zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo jego zmiansktad Wydziatu wchodzi stanowisko
geodety powiatowego. Wydziat Geodezji i Mienia tize na: Referat Geodezji oraz Referat
Gospodarki Nieruchonmggiami.

§ 30

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunairaga sprawy z zakresu utrzymania
urzadzen infrastruktury komunalnej, terenéw zielonych — wnt ogrodnictwa miejskiego,
matej architektury, zachowania czy&tp odkniezania Miasta, utrzymania parkow i placow —
w tym placow zabaw, estetyzacji Miasta, cmentawacti grobownictwa wojennego,
targowisk miejskich, wspotpraca z zadami ogrodkéw dziatkowych, edukacji obywatelskiej
wynikajacej z zakresu dziataWydziatu. Wydziat realizuje polityk mieszkaniow Miasta,
prowadzi nadzor nad zadzaniem zasobami komunalnymi, reprezentowanienresbsv
wiascicielskich Miasta we wspdlnotach mieszkaniowychpr&owuje i przedkiada do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta przydziaty mieézk zasobow komunalnych. Prowadzi
gospodark gminnymi lokalami uaytkowymi. Wydziat dzieli st na Referat Komunalny
i Referat Lokalowy. W skiadzie wydziatu pracuje @dmik Miejski.

§31

Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontomaleza sprawy z zakresu
przygotowania, realizacji, nadzoru i rozliczaniav@stycji miejskich i remontéw, w tym ta&
prowadzonych przez jednostkiwaatowe i inne miejskie jednostki organizacyjnedpuooty
o charakterze gospodarczym w zakresiedkéw wydatkowanych z budtu Miasta oraz
sprawy gminnego budownictwa mieszkalnego. Wydzideld sic na: Referat Planowania
i Rozliczania Inwestycji i Remontow, Referat Przimmania i Realizacji Inwestycji
i Remontow.



§ 32

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji i Trangpmaleza sprawy rejestracji pojazdow,
wydawania i zatrzymywania uprawnhiglo kierowania pojazdami, nadzoru nagookami
szkolenia kierowcéw, instruktorami jazdy, nadzoradnstacjami kontroli pojazdéw oraz
wydawania uprawnie dotyczcych transportu drogowego. Wydziat wykonuje zadania
organizatora publicznego transportu zbiorowego. ¥igtddzieli sg na referaty: Referat
Rejestracji Pojazdow, Referat UprawiieNadzoru oraz Zespét Stanowisk ds. Transportu
Drogowego i Stacji Kontroli Pojazdow.

§ 33

Do zakresu dziatania Wydzialu Analiz Bweflu Miasta naley sporadzanie projektow
rocznego buzktu miasta stosownie do obegujacych przepisow na podstawie preliminarzy
i planow finansowych spogdzanych przez jednostki i zaktady tietbwe (w przypadku ich
utworzenia) oraz merytoryczne wydzialy Wdo. Biezace analizowanie planu dochodéw
i wydatkéw budetu miasta oraz przygotowywanie wnioskéw w zakresigan w planie
budzetu miasta w celu racjonalnego gospodarowaradkami finansowymi i przedktadanie
w tym zakresie projektow uchwat Rady i zgizen Prezydenta. W sktad wydziatlu wchadz
Referat Budetu Gwiaty, Referat Bugetu Miasta, Zespot Stanowisk ds. &gywasci Miasta
(Organu).

8§34

Do zakresu dziatania Wydziatu Kgiowasci Budzetowej naley prowadzenie rachunkowa
Urzedu zgodnie z obowkujacymi przepisami i zasadami dla jednostek Amidwych,
prowadzenie kggowasci oraz sporgdzanie sprawozdawcgd finansowej, windykacii
naleznosci maptkowych budetu Miasta i ewidencji warfoi majtku Urzedu.

§35

Do zakresu dziatania Wydziatu Wymiaru i Kgowasci Podatkéw nalies sprawy z zakresu
podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej, w tylakonywanie ich wymiaru, ewidencji
ksiggowej, nadzor nad egzeka@dministracyjn, windykacja i kontrola podatkowa. Wydziat
dzieli sk na referaty: Referat Wymiaru Podatkow, Referatg®ivasci Podatkowe;.

§ 36

Do zakresu dziatania Wydziatu Edukacji maleealizacja polityki edukacyjnej Miasta, w tym
prowadzenie spraw zwianych z zadaniami Miasta jako organu provwgadgo miejskie
przedszkola, szkoty i placowki $wiatowe oraz wspoOtpraca z organizacjami
I stowarzyszeniami dziakggymi w obszarze edukacji z wagizeniem nadzoru nad Patacem
Mtodziezy w Nowym Siczu w zakresie organizacji imprez kulturalnych onazl Zespotem
Placéwek Gwiatowo-Wychowawczych w Nowym aBzu w zakresie organizacji imprez
sportowych.



§ 37

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego hnalesprawy z zakresu obstugi
organizacyjno-technicznej Prezydenta i ¢&dha, wspoOtpracy z organami administracji
publicznej, prowadzenia spraw zwanych z porozumieniami, zggkami i stowarzyszeniami
miedzygminnymi,  wspoOilpracy z  zaydami  osiedli, organizacji i obstugi
wyboréw/referendéw, oraz nadzoru nad dziatédip Miodziezowej Rady Miasta,
prowadzenie biura obstugi mieszkaw a take, sprawy funkcjonowania, organizacji
i obstugi Urzdu, obiegu informacji, jakiei obstugi obywateli, regulaminu pracy, zatzania
kadrami, w tym spraw osobowych pracownikow eaiz i szkolé oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta, sprawy #eine z zatatwianiem skarg, wnioskow i uwag
wnoszonych przez obywateli, dotycych funkcjonowania Urdlu Miasta i jednostek
organizacyjnych Miasta, w tym prowadzenie centrginerejestru skarg i wnioskow
wptywajacych do Urzdu. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania gjprkomputerowego i
zabezpieczanie danych gromadzonych w pech serweréworaz wszystkich zadaz
zakresu informatyki ukdu. Administrowanie i gospodarowanie lokalami bimymni, w
ktérych funkcjonuje Urzd, zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowaatdrzdu,
prowadzenie zbioru przepisow miejskich i uadpsianie ich petentom Ugdu, prowadzenie
Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie BiURaeczy Znalezionych oraz prowadzenie
Archiwum Zaktadowego. Wydziat dzieli sina referaty: Referat Kadr i SzkéleReferat
Informatyki, Referat Administracyjny, Biuro Obstulgiieszkacow.

§38

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskitdlery: prowadzenie ewidencii
ludndsci i ewidencji wydanych i uniewaionych dowoddw osobistych; dokonywanie
zameldowania lub  wymeldowania 0sOb na podstawi®szgnia; wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawie zameldowania, wymeldo&aoraz anulowania czynfm
materialno - technicznej polegagj na zameldowaniu osoby; udgstianie danych
osobowych ze zbiorbw meldunkowych, zbioru PESEL zorawidencji wydanych
i uniewanionych dowoddéw osobistych; wydawanie dowodow ostybh; prowadzenie
rejestru wyborcow i jego aktualizacja; rejestrang@b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej; przygotowanie i przeprowadzenie kwahfti wojskowej; nadzér nad
przeprowadzaniem zbidrek i zgromafizpublicznych na terenie miasta; koordynowanie
spraw z zakresu repatriaciji.

§ 39

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Sportu ralsprawy z zakresu realizacji polityki
kulturalnej oraz sportowej Miasta, wspoétpracy oramdzoru nad organizacjami
pozaradowymi dziatagcymi w sferze kultury i sportu, nadzoru nad dziadétia miejskich
placowek i instytucji kultury oraz sportu, orgarscgamprez masowych, obchodoéw rocznic
i Swiat o charakterze niepodleglmowym, narodowym i innych oraz sprawy stowarzysze
Sprawy z zakresu ochrony zabytkow, opieki nad Zagi i miejscami pamgci narodowej
i dziedzictwa narodowegd’rowadzenie prac zwdanych z redagowaniem i publikowaniem
.,Rocznika Sdeckiego”. Wydziat sprawuje nadzér nad Patacem iy w Nowym Siczu
w zakresie organizacji imprez kulturalnych oraz naespotem Placéwek $@iatowo-



Wychowawczych w Nowym £8zu — w zakresie organizacji imprez sportowych. kad
Wydziatu wchodz Zespo6t ds. kultury i sztuki i Zespot ds. sporturystyki.

§ 40

Do zakresu dziatania Wydziatu Zdrowia i Opieki Sg#nej nalea sprawy z zakresu ochrony
zdrowia mieszkacow i polityki spotecznej, w tym koordynowanie idmr nad realizagj
kierunkow polityki spotecznej na terenie miasta wzglednieniem wszystkich jednostek
organizacyjnych pomocy spotecznej i organizacjigragdowychoraz sprawy wynikace ze
wspotpracy ze shbami epidemiologiczno - sanitarnymi oraz weteryjrgmni. Do zada
Wydziatu naley ponadto wydawanie decyzji na sprzedeapojéw alkoholowych. W skiad
Wydzialu wchodzi: Referat Zdrowia, Zespét Stanowidk. Pomocy Spotecznej oraz
Samodzielne Stanowisko ds. Spotecgon&®omskie;.

8§ 40a

Do zakresu dziatania Zespotu ds. Problematyki Qéi@petnosprawnych natg realizowanie
zada ustawowych i zleconych przez PFRON, sprawyazame z rehabilitagj zawodow
i spoteczm 0s6b niepetnosprawnych oraz ich zatrudnianiem;pspca z instytucjami
administracji radowej i samorzdowej, Sdeckim Urzdem Pracy, Powiatoywv Rad
Zatrudnienia oraz innymi jednostkami i osobami —zekresie obejmagym przedmiot
dziatania Zespotu.

§41

Do zakresu dziatania Wydziatu Zadzania Kryzysowego i Ochrony Ludéed naleza sprawy
zZwiazane z organizagji funkcjonowaniem systemu zadzania kryzysowego w tym
planowanie i podejmowanie dziatav przypadkach powstania zdafizeagraajacych zyciu

i zdrowiu mieszkacow, a take prowadzenie Miejskiego Centrum Zgizania Kryzysowego
oraz Miejskiego Magazynu Przeciwpowodziowego. Ptmado zada Wydziatu nalea
sprawy z zakresu problematyki ochrony lugtna dotyczice wykonywania przez Prezydenta
Miasta Nowego &za funkcji Szefa Obrony Cywilnej, jak réwniesprawy zwizane

z realizacj zada obronnych i sprawy dotygze zapewnienia oraz utrzymania gotéaio
bojowej Ochotniczych Steg Pazarnych funkcjonujcych na terenie miasta.

§ 42

Do zada Zespotu Kontroli Wewetrznej w szczegolnei nalery prowadzenie kontroli
finansowej wynikajcej z zapisow ustawy o finansach publicznych w kikach
organizacyjnych Urgdu oraz w miejskich jednostkach organizacyjnychspté prowadzi
ponadto kontrole w jednostkach organizacyjnycheduzoraz jednostkach organizacyjnych
Miasta w zakresie realizacji zadamerytorycznych przestrzegania KPA oraz innych
przepisOw prawa, udziela pomocy instytucjom (osopgmnzeprowadzagym kontrole
zewretrzne. Na podstawie zaidzen Prezydenta Miasta przeprowadza kontrole titga



§ 43

Do zada Wydziatu ds. Przeddbiorczcici naleza sprawy zwiazane ze wspieraniem rozwoju
przedsgbiorczaci, sprawy pomocy publicznej, ewidencji podmioté@asgodarczych, obstuga
inwestoréw gospodarczych, promocja przewsie¢ wspierajcych przedsibiorcza¢ wsrod
podmiotéw gospodarczych. Wydzial, w zakresie praoagch sprawscisle wspotpracuje
Z organizacjami  pozagdowymi, wydzialami  Urzdu, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi oraz gminnymi osobami prawnymi paok&gcymi dziatalnd¢ wspierajca
przedsgbiorcza¢, a take z Komisj Wspdlm Samorzdu Terytorialnego
i Samoradow Gospodarczych dla Powiatu Nowdseckiego i Miasta Nowego afza.
W sktad Wydziatu wchodzi: Referat Pomocy Publiczriegferat Ewidencji Dziatalrigi
Gospodarczej oraz Stanowisko Obstugi Inwestora.

8§ 43a

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochror$yodowiska naleq sprawy z zakresu ochrony
powietrza, gleby i wod, w tym tak ochrony przez hatasem, wibracjami, zanieczysiemen
powietrza, promieniowaniem niejoniagym. Wydziat zatlatwia sprawy z zakresu
uwarunkowa srodowiskowych, gospodarki odpadami i gospodarki meéd geologii,
lesnictwa, rolnictwa, gospodarowania Gminnym i Powmton Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej. Zajmuje $akze pozyskiwaniem i gromadzeniem danych
0 stanie srodowiska naturalnego i wspotpeaze stowarzyszeniami ekologicznymi oraz
edukacy ekologiczna. W sktad wydziatu wchodzi geolog powiatowy.

Rozdziat VIlI
Przepisy kacowe

§ 44

1. Zmiany Regulaminu dokonywane w trybie wigciwym dla jego przycia.

2. Rozszerzenia i zmiany zakresOw czyfsioposzczegolnych wydziatow, komorek
rownorzdnych i stanowisk pracy, wynikgje z przepisow wydanych lub
obowiazujacych po dniu wecia w zycie niniejszego Regulaminu lubzt@odpisanych
w tym czasie porozumieadministracyjnych oraz przeniesienia pojedyncaypynndci
migdzy wydziatami nie wymagajzmian, o ktérych mowa w ust. 1

§ 45

Oznaczenie symbolami literowymi Wydziatow Jdu oraz komérek réwnogdnych, okréla
zahcznik nr 1, stanowcy integralm czs$¢ niniejszego regulaminu. Po oznaczeniach
literowych DP (Doradca Prezydenta) i AP (AsysterdzZigdenta) umieszczagsnicjaty oséb
zatrudnionych na tych stanowiskach.



1.

2.

3.

1)

Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Nowego &za

Kierownictwo Urzdu (z wyhczeniem dyrektorow wydziatdw), oznaczone symbolami
literowymi:
1) Prezydent PM
2) Zastpcy Prezydenta ZPM
3) Sekretarz ISE
4) Skarbnik BK
Wydziaty Urzdu oraz komorki rownokzine, oznaczone symbolami literowymi:
1)Biuro Prezydenta Miasta BPM
2)Wydziat Architektury i Budownictwa WPP
2a) Wydziat Rozwoju Miasta WRM
3)Wydziat Geodezji i Mienia WGM
4)Wydziat Gospodarki Komunalnej WGK
4a) Wydziat Ochrongrodowiska wa
5)Wydziat Inwestycji i Remontow WIM
6) Wydziat Komunikaciji i Transportu WKT
7)Wydziat Analiz Budetu Miasta WAB
8)Wydziat Kskgowasci Budzetowej WKB
9)Wydziat Wymiaru i Ks¢ggowasci Podatkow WKP
10) Wydziat Edukaciji WED
11) Wydziat Organizacyjny WOR
12) Wydziat Spraw Obywatelskich WSO
13) Wydziat Kultury i Sportu WKS
14) Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej Wz0O
15) Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludiod WZK
16) Wydziat ds. Przedsbiorczcci WPR
17) Zespot Kontroli Wewatrznej ZKW
18) Urzad Stanu Cywilnego UsSC
19) Komenda Stray Miejskie] KSM
20) Zespot Radcéw Prawnych ZRP
21) Zespot ds. Problematyki Osob Niepetnosprawnych PON
Wchodzce w sktad Wydziatéw i rownoggdnych komorek organizacyjnych referaty,
zespoty stanowisk i samodzielne stanowiska oznacggmbolami literowymi:
Biuro Prezydenta Miasta BPM
a) Zespot Zamowig Publicznych BPM.ZZP
b) Samodzielne Stanowisko ds. Wspétpracy z Organigacj8PM.NGO
Pozaradowymi
Cc) Zespot ds. Kontaktow Mdzynarodowych BPM.ZKM
d) Sekretariat Prezydenta BPM.SP
e) Zespot Spoteczsstwa Informacyjnego BPM.ZSI
f)  Zespot ds. Promocji Miasta BPM



2)

2a)

10)

11)
a)
b)
c)

d)
12)

13)

Wydziat Architektury i Budownictwa

Wydziat Rozwoju Miasta
Referat Programowania i Wdiania Projektow
Zespot stanowisk ds. planowania przestrzennego

Wydziat Geodezji i Mienia
Referat Geodezji
Referat Gospodarki Nieruchogwami

Wydziat Gospodarki Komunalnej

Referat Komunalny

Referat Lokalowy

Samodzielne Stanowisko — Ogrodnik Miejski
Wydziat Ochrongrodowiska

Wydziat Inwestycji i Remontéw

Referat Planowania i Rozliczania Inwestycji i Retdon
Referat Przygotowania i Realizacji Inwestycji i Ramow

Wydziat Komunikacji i Transportu
Referat Rejestracji Pojazdéw
Referat Uprawniii Nadzoru

Zespot Stanowisk ds. Transportu Drogowego i Stagjitroli

Pojazdow

Wydziat Analiz Budetu Miasta

Referat Budetu Gwiaty

Referat Budetu Miasta

Zespot Stanowisk ds. Kgiowasci Miasta (Organu)

Wydziat Kskgowasci Budzetowej
Wydziat Wymiaru i Ksggowasci Podatkow
Referat Wymiaru Podatkow
Referat Ksggowasci Podatkowej
Wydziat Edukacji

Wydziat Organizacyjny

Referat Kadr i Szkole

Referat Informatyki

Referat Administracyjny

Biuro Obstugi Mieszkacow
Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Kultury i Sportu

a) Zespot ds. kultury i sztuki

WPP

WRM
WRM.PWP
VIPRM.

WGM
WGM.RG
WGM.RGN

WGK
WGK.RK
WGK.RL

WGK.OM

WG

WIM
WIM.PLA
WIM.PRZ

WKT
WKT.RRP
WKT.RUP
WKT.ZTS

WAB
WAB.RBO

WAB.RBM

WAB.SSK

WKB

WKP
WKP.RWP
WKP.RKP

WED

WOR
WOR.RKS
WOR.RI

WOR.RA
WOR.BOM

WSO

WKS
WKS.ZKS



b) Zespdt ds. sportu i turystyki

14)

Wydziat Zdrowia i Opieki Spotecznej

a) Referat Zdrowia
b) Zespot Stanowisk ds. Pomocy Spotecznej
c) Miejska Komisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych

d) Samodzielne Stanowisko ds. Spotecon®omskiej

15)

16)
a)
b)
C)

17)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

Wydziat Zaradzania Kryzysowego i Ochrony Ludiud
Wydziat ds. Przedsbiorczaci
Referat Pomocy Publicznej
Referat Ewidencji Dziatalniwi Gospodarczej
Stanowisko Obstugi Inwestora
Zespot Kontroli Wewatrznej
Urzad Stanu Cywilnego
Komenda Stray Miejskiej
Zespot stanowisk ds. administracyjnych
Zespot dyurnych
Zespot oskatycieli publicznych i nadzoru shry
Zespo6t Radcow Prawnych
Zespot ds. Problematyki Osob Niepetnaspych
Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
Kancelaria Tajna
Samodzielne stanowisko ds. BHP
Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wetvanego
Zespot ds. Zardzania Energi
Miejski Rzecznik Konsumentow
Zespot Nadzoru Inwestorskiego
Zespot Rzecznika Prasowego
Biuro Obstugi Rady Miasta

Petnomocnik Prezydenta ds. Systemow Z@zania Jakéria

Petnomocnik Prezydenta ds. Spotecznych

WKS.ZSS
WKS.SST

wWz0O
WZO.RZ

WZO.SPS
WZO.RPA

WZO.SSR
WZK
WPR
WPR.RPP
WPR.RDG
WPR.SOI
ZKW
usc
KSM
KSM.ZSA
KSM.ZSD
KSM.ZOP
ZRP
PON
PO
PO.KT
BHP
SAW
SZE
MRK
ZNI
ZRZ
BRM
PZJ

PSS



32)

33)

Doradcy Prezydenta

Asystenci Prezydenta

DP

AS



