ZARZADZENIE nr 0050.2.26.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli

z dnia 14 kwietnia 2026 roku.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowej Soli.

Na podstawie art. 33 ust 2, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gmin-

nym /tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153/ zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowej Soli stanowigcy zatgcz-

nik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Wykaz jednostek miejskich prowadzonych przez Gmine Nowa Sdél- Miasto stanowi za-

facznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Wykaz spotek z ograniczong odpowiedzialnoscig, w ktérych Gmina Nowa Sél- Miasto

ma udziaty stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 5 Traci moc zarzadzenie nr 0050.2.13.2026 Prezydenta Miasta Nowej Soli z dnia 23 lutego
2026 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowej
Soli oraz zarzgdzenie nr 0050.2.23.2026 Prezydenta Miasta Nowej Soli z dnia 1 kwietnia 2026

roku w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowej Soli.

§ 6 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji

Publicznej.

Prezydent Miasta
/-/ Beata Kulczycka



zatacznik Nr 1 do zarzadzenia nr 0050.2.26.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W NOWEJ SOLI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowej Soli, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Nowej Soli — zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4)  zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatéw, komédrek organizacyjnych, biur i samo-
dzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowa Sdl - Miasto,

2) Radzie —nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Nowej Soli,

3) Organach Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miejskg w Nowej Soli oraz Prezydenta Miasta Nowej
Soli,

4)  Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Nowej Soli,

5) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Nowej Soli,

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Nowej Soli,

7)  Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Nowej Soli,

8) Naczelnikach wydziatoéw — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace wydziatami,

9) Wydziatach — nalezy przez to rozumieé wydziaty wchodzace w sktad Urzedu oraz réwnorzedne jednostki
organizacyjne Urzedu,

10) Komorkach organizacyjnych, biurach — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, biura wielooso-
bowe nie bedace wydziatami, wchodzgce w sktad Urzedu,

11) Samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne, jednoosobowe stanowiska
pracy funkcjonujace w strukturze Urzedu,

12) Jednostkach miejskich — nalezy przez to rozumiec jednostki, instytucje, spotki z wiekszosciowym udziatem
Miasta oraz fundacje, ktérych Miasto jest fundatorem.

§3
Urzad jest aparatem wykonawczym Prezydenta, sprawujgcym rownoczesnie obstuge Rady Miejskiej w Nowej
Soli.

Rozdziat Il
Zakres dziatania i zadania Urzedu

84

1. Zgodnie z art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym Prezydent wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonania zadan spoczywajgcych

na Miescie, w tym:

a) zadan wtasnych,

b) zadan zleconych,

c¢) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowej,

d) zadan publicznych powierzonych Miastu w drodze porozumien.



§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez
organy Miasta;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan Miasta;

3) zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnio-
skow;

4) zapewnienie warunkow do uchwalania projektow i wykonywania budzetu Miasta, oraz innych aktow or-
ganow Miasta;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Mia-
sta;

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepisow Miasta dostepnych do powszechnego wgladu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentéw,
c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdziat Il
Organizacja Urzedu

§6

. Prezydent kieruje Urzedem na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, ponoszgc odpowiedzialnos¢
za wyniki jego pracy, zapewnia warunki sprawnej pracy oraz praworzadnego i efektywnego funkcjonowania
Urzedu.

. Prezydenta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Wiceprezydent, a pod nieobecnos¢ Wiceprezydenta,
Sekretarz, Skarbnik lub inna upowazniona przez Prezydenta osoba.

. Szczegotowy zakres zadan Wiceprezydenta i Skarbnika wraz z podporzadkowaniem wydziatéw okresla
Prezydent odrebnym zarzadzeniem.

. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Miasta Prezydent w drodze zarzadzenia moze powotac
petnomocnikéw lub zespoty problemowe okreslajac ich forme i zakres dziatania.

§7
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty, komarki organizacyjne, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy:
1) Woydziat Organizacyjny -OR
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
2) Wydziat Finansowo-Budzetowy -FB
— Koordynator ds. wspétpracy z GIIF - GIIF
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
3) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami -GN
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/lokal uzytkowy 5
4) Woydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - GKS

— Biuro ds. transportu zbiorowego
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Drzymaty 4

5) Wydziat Inwestycji -INW
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

6) Woydziat Drég Miejskich -DM
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/lokal uzytkowy 4

7) Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji -SA




siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
8) Woydziat Spraw Spotecznych -SP
— Petnomocnik Prezydenta ds. Rozw. Prob. Alkoholowych i Narkomanii - PA
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Kasprowicza 12

9) Wydziat O$wiaty - 0SW
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Parafialnej 2/ lokal uzytkowy 1
10) Wydziat Architektury - AR
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
11) Wydziat Programowania i Promocji - PP
— Petnomocnik Prezydenta ds. Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego - MOF

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Korzeniowskiego 2

12) Urzad Stanu Cywilnego - USC
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

13) Wydziat Zamdwien Publicznych -ZP
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

14) Biuro Audytu, Kontroli i Bezpieczenstwa Informacji - AW
siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

15) Gabinet Prezydenta Miasta -GP

— Biuro Informacji i Kontaktéw z Mediami - IKM

siedziba wydziatu: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

16) Biuro Rady Miejskiej -BR
siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

17) Straz Miejska -SM
siedziba wydziatu: budynek przy ul. Towarowej 2

18) Biuro Monitorowania Srodowiska - MS

— Petnomocnik Prezydenta ds. Wymiany Zrédet Ogrzewania
siedziba biura: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

19) Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych -OIN
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

20) Biuro Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego -0OL
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

21) Biuro Obstugi Prawnej -RP
siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

22) Wydziat Informatyki - INF

siedziba: budynek przy ul. Pitsudskiego 12

2. Praca wydziatéw kierujg Naczelnicy Wydziatéw, a komdrek organizacyjnych, biur Gtéwni Specjalisci, przy
czym:
a) Biurem Rady Miejskiej— kieruje Sekretarz,
b) Wydziatem Architektury— kieruje Architekt Miejski,
¢) Urzedem Stanu Cywilnego— kieruje Kierownik,
d) Strazg Miejska — kieruje Komendant,
e) Biurem Audytu, Kontroli i Bezpieczenstwa Informacji— kieruje Audytor Wewnetrzny.
3. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw naczelnikéw.
4. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowiska zastepcy naczelnika zastepstwo petni wyznaczony przez
Naczelnika pracownik wydziatu.

§8
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.



Rozdziat IV
Zasady Funkcjonowania Urzedu

89
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzgdnosé,
2) stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, a poszczegdlne wydziaty, komorki
organizacyjne i biura oraz wzajemnego wspotdziatania.

§10
Pracownicy Urzedu wykonujgc swoje obowigzki i zadania Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach prawa
i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani stuzy¢ Miastu i Panstwu.

§12

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

§13

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikdéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Wiceprezydenta i Sekretarza, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosé
przed Prezydentem.

3. W wyznaczonych terminach Prezydent przeprowadza spotkania z naczelnikami wydziatéw, gtownymi
specjalistami kierujgcymi komédrkami organizacyjnymi, biurami oraz dyrektorami jednostek miejskich,
dotyczace biezgcych spraw Miasta.

4. Naczelnicy wydziatow i gtowni specjalisci w komadrkach organizacyjnych oraz biurach, kierujg i zarzadzajg
nimi w sposéb zapewniajacy optymalna realizacje zadan wydziatéw, komérek organizacyjnych i biur,
ponoszac za to odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.

5. Organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie okresla Prezydent osobnym zarzgdzeniem.

§14
1. Nabdr na kierownicze, samodzielne i pozostate stanowiska pracy w Urzedzie odbywa sie zgodnie
z systemem zatrudniania pracownikdw na stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim Nowa Sadl.
2. W Urzedzie funkcjonuje system oznakowania wewnetrznego.
3. W ramach osobowego funduszu ptac utworzono w Urzedzie fundusz nagrdéd.

§15
1. W Urzedzie dziata audyt wewnetrzny i kontrola zarzadcza.
2. Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie dziatalnosci Prezydenta w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.
3. Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu i jednostek miejskich
prowadzonych przez Gmine Nowa Sél- Miasto.
4. Szczegétowe procedury audytu wewnetrznego i kontroli zarzadczej okresla Prezydent osobnym
zarzadzeniem.
§16
1. Wydziaty, komodrki organizacyjne i biura realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu
Organizacyjnego w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej.



2. Wydziaty, komodrki organizacyjne i biura s3 zobowigzane do wspétdziatania z pozostatymi komodrkami
Urzedu w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdziat V
Organizacja wewnetrzna

§17
1. Naczelnicy wydziatow i gtowni specjalisci w komdrkach organizacyjnych i biurach sg bezposrednimi
przetozonymi pracownikéw zatrudnionych w podlegtych im wydziatach/ komdrkach organizacyjnych/
biurach. Przystuguje im prawo zgtaszania wnioskdw w sprawie zatrudnienia, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania podlegtych im pracownikoéw.
2. Whnioski, o ktédrych mowa w pkt 1 wraz ze swoimi uwagami przekazujg Prezydentowi.

§18

Do obowigzkéw naczelnikéw wydziatéw/gtéwnych specjalistow w komérkach organizacyjnych i biurach,
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wydziatéw/komadrek organizacyjnych/biur zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) planowanie dziatalno$ci wydziatéw/ komérek organizacyjnych/biur,

3) wiasciwe zorganizowanie pracy podlegtych wydziatéw/ komdrek organizacyjnych/ biur, w tym
wnioskowanie do Prezydenta w sprawach ustalenia i zmian regulaminu wewnetrznego wydziatu/ komérek
organizacyjnych/ biur,

4) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwieniem spraw przez podlegtych pracownikow,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach posiadanego upowaznienia oraz wykonywanie innych
zadan w granicach posiadanego petnomocnictwa,

6) wspotpraca z Wydziatem Finansowo-Budzetowy w zakresie przygotowania budzetu Miasta,

7) realizowanie budzetu Miasta w czesci dotyczgcej wydziatu/ komorki organizacyjnej/ biura, dokonywanie
biezagcej i okresowej analizy realizacji budzetu w zakresie dotyczgcym wydziatu/ komadrki organizacyjnej/
biura oraz analiza ekonomiczno-finansowa planowanych i dokonywanych przedsiewzie¢ gospodarczych
w powigzaniu z budzetem i Scista wspdtpraca z wydziatem finansowo-budzetowym,

8) opracowanie projektow i realizacja uchwat Rady,

9) przygotowanie materiatdw merytorycznych i sprawozdawczo- informacyjnych dla Prezydenta,

10) przygotowanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) ustosunkowanie sie do zgtaszanych skarg,

12)uczestniczenie w posiedzeniach Rady i jej komisji zgodnie z dyspozycjg Prezydenta, Wiceprezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika,

13)zapewnienie wtasciwej obstugi interesantow,

14)zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikéw wydziatu/komarki organizacyjnej/ biura z obowigzujgcymi
regulaminami i instrukcjami oraz innymi przepisami prawa obowigzujgcymi na stanowisku pracy,

15)nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny i porzgdku pracy oraz przepiséw
i zasad zabezpieczenia tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu/ komérki organizacyjnej/ biura,

17)wspédtpraca z powotanymi przez Prezydenta zespotami opiniujgco-doradczymi i petnomocnikami,

18) przestrzeganie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamdwienn publicznych oraz udziat w pracach
komisji przetargowej,

19)informowanie przetozonych o stanie spraw przez nich zleconych oraz o przyczynach uniemozliwiajgcych
prawidtowe wykonywanie zadarn wydziatu/ komérki organizacyjnej/ biura,

20)inspirowanie dziatan usprawniajgcych wykonywanie powierzonych zadan,

21)samoksztatcenie z zakresu wykonywanych zadan, a w szczegdlnosci biezaca analiza przepisdw prawa i zmian
w nich zachodzgcych,

22) prowadzenie indywidualnych szkolen na stanowiskach pracy,

23)realizacja zadan obronnych i ochrony cywilnej zgodnie z wytycznymi Prezydenta,

24) przestrzeganie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamdwien finansowych ze srodkéw publicznych,

25) racjonalne wykorzystanie i dbato$¢ o powierzone wydziatowi/ komdrce organizacyjnej/ biurze mienie.



§19

Wydziaty/komérki organizacyjne/ biura realizujg nastepujace zadania wspélne:

1)

o U1 b

9)
10)
11)

12)
13)
14)

15)

16)
17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)
25)

26)
27)
28)

30)
31)

1.
1)
2)

zapewnienie wifasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady,
zarzadzeniach i decyzjach Prezydenta oraz zawartych porozumieniach i umowach,
opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju Miasta w swoim zakresie
dziatania,
co najmniej 2 razy w roku przeglad zapiséw regulaminu dotyczacych kierowanego wydziatu, komorka orga-
nizacyjng, biurem w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,
wspotdziatanie w sporzadzaniu plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta,
przygotowanie propozycji do projektu budzetu Miasta,
przygotowywanie projektow uchwat i innych materiatéw dla potrzeb Prezydenta,
opracowywanie projektow umow na realizacje okreslonych zadan wynikajgcych z zakresu prac
wydziatu/komarki organizacyjnej/ biura,
prowadzenie postepowania administracyjnego i wydawanie z upowaznienia Prezydenta decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
wspoétdziatanie z wtasciwymi organami administracji rzagdowej,
wspotdziatanie z jednostkami miejskimi,
koordynowanie i nadzorowanie miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym przez
Prezydenta,
wspotdziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,
ustalanie wytycznych dla programowania, planowania i nadzorowania realizacji inwestycji i remontow;
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, komisji rady oraz wnioski i postulaty
spoteczenstwa a takze przygotowywanie propozycji ich zatatwiania,
rozpatrywanie skarg spoteczenstwa, analizowanie Zrdédet i przyczyn ich powstania oraz podejmowanie
dziatan zmierzajgcych do ich wyeliminowania,
przygotowanie sprawozdan, analiz i biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadan,
wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia pracownikow,
wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Administracji w zakresie zadan obrony cywilnej
Miasta, spraw obronnych, reagowania w sytuacjach kryzysowych i ochrony informacji niejawnych,
wspotdziatanie z petnomocnikami i zespotami zadaniowymi powotanymi przez Prezydenta,
wykonywanie okreslonych przez Prezydenta zadan, ktérych realizacja wymaga jednoczesnego
zaangazowania kilku wydziatéw, a w szczegdlnosci akcji wyborczej do Sejmu i Senatu, Parlamentu
Europejskiego, samorzadu terytorialnego, wyboréow Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej i referendum,
wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdow prawa dotyczgcych statystyki panstwowe;j,
stosowanie obowigzujgcych procedur przy udzielaniu zamoéwien ze srodkdéw publicznych we wspoétpracy
z Wydziatem Zamoéwien Publicznych,
zapewnienie techniczno— biurowej obstugi zespotdw zadaniowych powotanych przez Prezydenta
z ktérymi wspotpraca zostata przypisana wydziatowi/komadrce organizacyjnej/ biurze,
prowadzenie rejestrow wymaganych obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie wspotpracy z zagranicg w zakresie wynikajgcym z porozumien i uméw miedzynarodowych
w ramach kompetencji wydziatu/komérki organizacyjnej/ biura,
pozyskiwanie dodatkowych zZrodet finansowania realizowanych zadan,
wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych akt i ewidenc;ji,
udzielanie informacji publicznej na wniosek w porozumieniu z Sekretarzem,
wspotdziatanie z innymi wydziatami/komadrkami organizacyjnymi/ biurami stuzgce doskonaleniu pracy
Urzedu i obstugi mieszkancow,
przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie teczek zgodnie z rzeczcowym wykazem akt.

§20
Wydziaty/komorki organizacyjne/ biura realizujg nastepujgce zadania indywidualne:

Wydziat Organizacyjny:
upowszechnianie i wdrazanie w zycie nowoczesnych metod organizacji pracy w Urzedzie,
organizacja i obstuga techniczno— biurowa narad i spotkan zwotywanych przez Prezydenta, Wiceprezyden-
ta, Sekretarza, Skarbnika i Naczelnikow Wydziatow,
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przygotowywanie projektéw regulaminéw oraz innych aktéw prawnych umozliwiajgcych prawidtowe
funkcjonowanie Urzedu,

organizowanie przeglagdéw kadrowych pracownikéw Urzedu i ocen kwalifikacyjnych pracownikdw,
prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych,

obstuga rzecznika dyscyplinarnego i komisji dyscyplinarnej | instancji,

prowadzenie zbioru regulamindéw wewnetrznych Urzedu,

prowadzenie zbiorczej ewidencji udzielonych pracownikom upowaznien i petnomocnictw,

obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek miejskich,

zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

prowadzenie stazy, praktyk zawodowych uczniéw i studentéw w Urzedzie,

wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Administracji w wykonywaniu w zleconym zakresie
prac zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i samorzadu terytorialnego,
wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendum,

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej i bhp oraz zapewnienie ich przestrzegania,
wspotdziatanie i nadzér nad realizacjg programu ochrony przeciwpozarowej w obiektach Urzedu,
wspotpraca z ZUM sp. z 0.0. w Nowej Soli przy prowadzeniu spraw dotyczacych zarzagdu budynkami admi-
nistracyjnymi i gospodarczymi, gospodarka lokalami biurowymi, w tym: inwestycje, remonty, konserwacja
itp.,

zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe, meble, sprzet biurowy oraz zapewnienie jego sprawnego funk-
cjonowania,

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalne;j,

zapewnienie ochrony obiektéw i mienia Urzedu,

utrzymanie czystosci i estetyki budynkéw Urzedu, a takze terenu wokét budynku,

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wfasnym i transportem obcym wykorzystywanym na cele
Urzedu,

administrowanie Targowiska Miejskiego,

wspotdziatanie z innymi Wydziatami w zakresie pozyskiwania dodatkowych Zrddet finansowania zadan
zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta,

organizowanie i prowadzenie banku danych statystycznych w petnym zakresie informacyjnym dla potrzeb
Rady i Prezydenta,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg i wtasciwego nig
zarzadzania w instytucjach samorzadowych oraz innych jednostkach organizacyjnych,

przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencji,
przygotowanie do przekazania materiatéw archiwalnych do miejscowo wtasciwego archiwum
panstwowego,

kontrola poprawnego prowadzenia spraw w systemie EZD pod wzgledem przygotowania do archiwizacji,
prowadzenie dokumentacji inwentarzowej mienia znajdujgcego sie na stanie Urzedu,

organizacja obstugi prawnej Urzedu,

organizacja i prowadzenie trybu rozpatrywania patronatow i nagréd Prezydenta Miasta,

2. Wydziat Finansowo — Budzetowy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

przedktadanie wnioskéw w sprawie procedury uchwalania budzetu,

opracowywanie projektdw budzetu Miasta,

formalno — rachunkowa kontrola realizacji budzetu,

przygotowywanie wnioskdw oraz projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie Miasta,

prowadzenie ewidencji zmian budzetu Miasta,

nadzér nad sporzgdzaniem i wykonywaniem planéw finansowych podlegtych jednostek i instytucji kultury,
prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta,

prowadzenie rachunkowosci Urzedu w tym takze rachuby ptac pracownikéw Urzedu,

prowadzenie obstugi kasowej,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

analiza prawidtowosci wykonywania budzetu Miasta, weryfikacja sprawozdan i dokumentéw przedktada-
nych Wydziatowi,

opracowywanie informacji z wykonania budzetu,

przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wysokosci stawek podatkow i optat lokalnych,
dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych,

ewidencja dochoddéw podatkowych i sprawozdawczosci,


https://ank.gov.pl/co-robimy/przejmowanie-materialow-archiwalnych/
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19)
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32)
33)
34)

35)
36)

37)

51)

dokonywanie biezgcych i okresowych analiz naleznosci Urzedu

badanie prawidtowosci informacji i deklaracji sktadanych przez podatnikéw,

prowadzenie postepowania w sprawach wnioskdéw, odwotan i skarg dotyczacych wymiaru podatkow,
prowadzenie ewidencji tytutdw wykonawczych i innych ewidencji zwigzanych z postepowaniem egzeku-
cyjnym,

zabezpieczanie naleznosci urzedu poprzez wystepowanie o ustanowienie hipoteki na nieruchomosci,
realizacja i rozliczanie dochoddéw z innych tytutéw tj. miedzy innymi uzytkowania i uzytkowania wieczy-
stego gruntéw, dzierzaw nieruchomosci, najmu, i optat lokalnych.

prowadzenie bezposredniej obstugi podatnikéw,

wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i o nie zaleganiu w podatkach,

wydawanie biletow optaty targowej oraz nadzor i kontrola nad poborem,

rejestrowanie umow zawieranych przez Miasto,

przedstawianie Prezydentowi propozycji wprowadzania nowych sposobdéw finansowania zadan wykony-
wanych przez Miasto,

obstuga finansowa Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

koordynacja dziatan i wspotpraca z Gtéwnym Inspektorem Informacji Finansowej,

sporzadzanie informacji organizacyjno— finansowych na potrzeby organéw rzadowych,

nadzér nad gospodarka finansowa instytucji kultury oraz Osrodka Rehabilitacji Leczniczej w zakresie srod-
kow przekazanych przez Miasto,

nadzér nad uczestnictwem podlegtych jednostek w tworzeniu i nastepnie realizowaniu wszelkich progra-
mow finansowych z réznego rodzaju funduszy dziatajacych na terenie kraju,

wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wyko-
rzystywanego do produkcji rolnej oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie rejestru zawiadomien przekazywanych przez banki nt. uspionych rachunkéw oséb zmartych,
dla ktérych Gmina Nowa Sél-Miasto byta ostatnim miejscem zamieszkania,

analiza nadestanych informacji w celu uzyskania wiedzy o wysokosci Srodkéw zgromadzonych na rachun-
kach bankowych potencjalnych spadkobiercow,

sporzadzanie adnotacji o prowadzonych czynnosciach w celu ustalenia czy gmina jest spadkobiercg,
wystepowanie do Radcy Prawnego celem skierowania do wtasciwego sadu wniosku o stwierdzenie naby-
cia spadku na rzecz Gminy Nowa Sdél-Miasto po zmartym posiadaczu rachunku bankowego,
ewidencjonowanie stanu czynnego spadku (ujawnianie w ewidencji ksiegowej nieruchomosci lub udziatow
w niej niezwtocznie od uzyskania informacji o posiadaniu tych nieruchomosci, wprowadzanie zdarzen go-
spodarczych do ksigg rachunkowych we wtasciwym okresie sprawozdawczym, ujmowanie w ewidencji
ksiegowej odziedziczonych przez gmine sktadnikdw majgtkowych, tj. ruchomosci),

ewidencjonowanie stanu biernego spadku (ujmowanie w ewidencji ksiegowej, jako zobowigzan, dtugow
podlegajacych sptacie).

prowadzenie rachunkéw bankowych urzedu i poszczegdlnych projektéw oraz realizacja ptatnosci,
sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu i zbiorczych,

prowadzenie rozliczen z ZUS i sporzadzanie deklaracji,

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych
i sktadanie deklaracji podatkowych,

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanym przychodzie PIT 11,

wystawianie faktur VAT z tytu dzierzaw, najmu i optat,

prowadzenie ewidencji podatku Vat zakupu i sprzedazy

prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT, sporzadzenie deklaracji VAT i pli-
kéw JPK,

prowadzenie spraw ubezpieczen grupowych pracownikow,

zgtoszenie wierzytelnosci Urzedu do postepowan upadtosciowych,

prowadzenie spraw o udzielanie ulg w sptacie naleznosci podatkowych (roztozenie na raty, odroczenie,
umorzenie) oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie spraw o udzielanie ulg w spfacie naleznosci cywilnoprawnych (roztozenie na raty, odrocze-
nie, umorzenie) oraz sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie kontroli podatkowych w zakresie podatkéw lokalnych.

3. Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami:

1)
2)

wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Miasta,
nabywanie nieruchomosci do zasobu od jednostek samorzadu terytorialnego, Skarbu Panstwa, oséb
prawnych i fizycznych,



3)
4)

12)
13)

8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie lub wydzierzawienie nieruchomosci,
przygotowywanie formalno — prawne nieruchomosci do realizacji celéw wynikajgcych z zapisow plandw
zagospodarowania przestrzennego Miasta,

wydawanie decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci, przeprowadzanie rozgraniczenn nieruchomosci,
regulowanie standw prawnych nieruchomosci,

wyrazanie zgody na wejscie inwestorow na tereny stanowigce wtasnos¢ Miasta,

przygotowywanie projektow uchwat w sprawie nadawania i zmian nazw ulic i placow oraz nadawanie
numeracji porzagdkowych nieruchomosciom,

prowadzenie spraw najmu komunalnych lokali uzytkowych i mieszkalnych,

obstuga posiedzen Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

wspotpraca z Zaktadem Ustug Mieszkaniowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze spadkami dziedziczonymi przez Miasto z mocy ustawy, w zakresie ba-
dania sktadu masy spadkowe;j i spisu inwentarza masy spadkowej nabywanej z mocy ustawy przez Miasto,
w tym wspotpraca z sgdami, urzedami i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania informacji niezbed-
nych w zakresie prowadzonych spraw,

zarzadzanie i nadzoér nad przejmowanym mieniem,

obejmowanie we wtadanie nieruchomosci.

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska:

wspotdziatanie z administracjg rzadows, jednostkami organizacyjnymi, spotecznymi oraz osobami
fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska,

wspoétdziatanie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie rozliczania kosztéw inwestycji,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji dla Skarbnika Miasta oraz innych instytucji,
przygotowywanie szczegdétowego przedmiotu zamodwienia niezbednego przy udzielaniu zamoéwien
publicznych,

sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Miasta,

ksztattowanie wizerunku oraz nadzér nad utrzymaniem terendw zieleni, w tym planowanie
i realizacja nowych nasadzen drzew, krzewdw i roslin ozdobnych,

przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskdw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Miasta,

kontrola stanu czystosci i porzgdku na terenie Miasta,

zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Miasta,

kontrola przestrzegania przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkow okreslonych
w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach,

likwidacja nielegalnych wysypisk $Smieci,

wspotpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym ,,EKO-PRZYSZtOSC” w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzie¢ inwestycyjnych,
nadzér nad realizacjg zatozen do planu lub planu zaopatrzenia miasta w energie elektryczng, paliwa
gazowe, energie cieplng,

realizacja zadan Prezydenta Miasta wynikajgcych z ustaw— Prawo wodne, Prawo Geologiczne i Gornicze,
wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw,

wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz
za niszczenie zieleni,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o lasach,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

sprawowanie opieki nad bezdomnymi zwierzetami oraz wspotpraca ze stowarzyszeniami, ktérych jednym
z celéw statutowych jest ochrona zwierzat,

wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci,

opracowanie wymagan wobec oséb utrzymujgcych zwierzeta domowe i kontrola ich przestrzegania,
Prowadzenie ewidencji psow i wydawanie zezwolen na utrzymanie psdéw ras uznanych za agresywne
(niebezpieczne),

znakowanie obszarow dotknietych lub zagrozonych chorobg zakaing zwierzat oraz wspdtpraca
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40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)

47)
48)

49)
50)
51)
52)
53)

54)
55)

56)

57)

z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie wynikajagcym z ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych

zwierzat,

wspotpraca z kotami towieckimi w sprawach dotyczacych fowiectwa,

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepiséw o cmentarzach i chowaniu zmartych oraz nadzér nad

utrzymaniem czynnych i zamknietych cmentarzy,

planowanie i realizacja inwestycji komunalnych zwigzanych z modernizacjg cmentarzy,

planowanie i realizacja inwestycji komunalnych zwigzanych z modernizacjg skwerdow i terendw zielonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg miejskich placéw zabaw,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem fontann miejskich,

prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miejskim,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletow,

organizowanie i prowadzenie parkingdw miejskich,

organizowanie i utrzymanie strefy ptatnego parkowania,

wydawanie zezwolen na organizowanie jarmarkéw oraz ustawienie pojedynczych punktéw sprzedazy,

dekoracja Miasta z okazji Swiat,

prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacjg $wigteczng miasta,

Rozpatrywanie wnioskdéw o wyrazenie zgody na utworzenie miejsc okazjonalnie wykorzystywanych

do kapieli,

prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk zgtaszanych przez organizatoréw Prezydentowi Miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodnoprawnymi wydanymi na Gmine Nowa SAl— Miasto,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowej,

nakazywanie wtascicielowi gruntu przywrdcenia stanu wody na gruncie lub wykonania urzadzen

zapobiegajagcym szkodom, jezeli wprowadzone przez niego zmiany szkodliwie wptywajg na nieruchomosci

sgsiednie,

zatwierdzanie ugdd w sprawach zmiany stosunkéw wodnych,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji krajowego programu oczyszczania sciekdw komunalnych przy

wspotpracy z Miejskim Zaktadem Gospodarki Komunalnej,

przeprowadzanie procesu wyznaczania aglomeracji przy wspotpracy z Miejskim Zaktadem Gospodarki

Komunalnej,

wspotpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

prowadzenie dziatan w zakresie ustalania szkdd powstatych na gruntach rolnych na skutek klesk

zywiotowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z pracami spotecznie uzytecznymi, wykonywanymi przez osoby skazane

prawomocnym wyrokiem sadu,

organizowanie i koordynowanie prac interwencyjnych i robét publicznych,

rozliczanie wydatkowania przyznanych srodkow finansowych (dotacje z Urzedu Pracy),

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

organizowanie prac i robdt zgodnie z zasadami BHP oraz prowadzenie szkolen BHP pracownikéw

na stanowisku roboczym,

organizowanie i prowadzenie zimowego utrzymania drég,

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg i utrzymaniem urzgadzen wodno-kanalizacyjnych (rowow

melioracyjnych),

wystepowanie w imieniu Gminy Nowa So6l — Miasto przed organami Policji, Prokuratury oraz sgdami

powszechnymi w sprawach kradziezy i dewastacji jako oskarzyciel positkowy.

realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cig Biura ds. Transportu Zbiorowego:

a) organizowanie komunikacji miejskiej,

b) opracowanie projektéw umow z podmiotami Swiadczgcymi ustugi komunikacji zbiorowe;j,

c) prowadzenie kontroli wykonywania umow przez podmioty Swiadczgce ustugi komunikacji zbiorowej,

d) nadzorikontrola przestrzegania rozktadow jazdy i warunkéw przewozu w komunikacji zbiorowej,

e) planowanie rozwoju komunikacji miejskiej,

f)  uzgadnianie linii komunikacyjnych przebiegajgcych przez obszar Miasta,

g) sporzadzanie analiz rynkowych dla linii komunikacyjnych,

h) zarzadzanie planem transportowym z elementami mobilnosci— monitoring, ewaluacja,
przygotowywanie zmian,

i) udziat w pracach studialnych NsOF dotyczacych zakresu transportu, w tym publicznego i mobilnosci,
opracowywanie koncepcji nowych rozwigzan rozwoju transportu zbiorowego,

j) kreowanie polityki zrbwnowazonego rozwoju transportu z punktu widzenia pasazera,

k) badanie i analiza potrzeb przewozowych z uwzglednieniem potrzeb oséb niepetnosprawnych
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bb)

cc)

i 0 ograniczonej zdolnosci ruchowej,

zbieranie, gromadzenie i analizowanie danych dotyczgcych funkcjonowania transportu publicznego
oraz popytu na jego ustugi. Badanie podazy i rynku ustug przewozowych.

zlecanie na zewnatrz badan marketingowych (kompleksowych wielkosci i struktury popytu,
preferencji i zachowan komunikacyjnych mieszkancow).

przygotowywanie projektdw porozumien i zmian do zawartych porozumien z gminami, w sprawie
organizowania publicznego transportu zbiorowego.

podejmowanie dziatan w zakresie integracji systemdéw transportu zbiorowego rdznych
organizatorow.

przygotowanie oferty przewozowej i jej zmian przy biezgcej wspdtpracy z gminami,

ogtaszanie o zamiarze wyboru operatora,

opracowanie projektow umoéw przewozowych. Okreslanie standardow dla sSwiadczonych ustug
przewozowych oraz sposobu oznakowania sSrodkéw transportu,

nadzorowanie wykonania rzeczowego i jakosciowego umoéw przewozowych, inicjowanie
i przygotowanie zmian do umdw, w tym okresowe prowadzenie kontroli,

opracowywanie wstepnych rozktadéw jazdy i biezacych zmian do rozktadéw jazdy,

zlecanie opracowania kompleksowych zmian rozktadow jazdy,

przygotowywanie projektdw uchwat dotyczacych udostepniania przystankdw i warunkdéw
korzystania z nich,

przygotowywanie informacji o funkcjonowaniu komunikacji miejskiej,

sprawowanie biezgcego nadzoru i kontroli stanu informacji przystankowej i przystankéw,

zlecanie zamieszczania i nadzér nad zamieszczaniem informac;ji na przystankach,

udziat w przygotowaniu przepiséw taryfowych oraz przepiséw porzadkowych,

administrowanie systemem informacji dla pasazeréw. Przekazywanie informacji do zamieszczania
na stronach internetowych gmin, kontrola informacji na stronach gmin,

promocja komunikacji miejskiej we wspotpracy z gminami NsOF, zamieszczanie komunikatéw
i ogtoszen w tym zakresie,

wydawanie zezwolen, potwierdzen zgtoszenia przewozu, zaswiadczen w transporcie drogowym
0s0b,

przyjmowanie i rozpatrywanie zgtoszen i uwag od pasazeréw oraz skarg i wnioskow w sprawie
funkcjonowania komunikacji,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

planowanie wydatkow i sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci Biura,

rozliczanie finansowe umow przewozowych, rozliczanie faktur za dziatalnos$¢ przewozowg,

rozliczanie prawidtowosci przyznawania rekompensat,

zlecanie podmiotom zewnetrznym i nadzorowanie przeprowadzenia audytow sprawdzajgcych,
czy wielkos¢ rekompensat zostata ustalona i wyptacona w sposdéb prawidtowy,

analizowanie liczby, wartosci i struktury sprzedanych biletéw oraz struktury pasazeréw na podstawie
dostepnych danych,

obliczanie rentownosci poszczegdlnych linii,

wspotpraca z gminami uczestniczagcymi w finansowaniu przewozow, w zakresie rozliczania udziatu
finansowego poszczegdlnych jednostek w kosztach funkcjonowania przewozow oraz w kwestii
biezgcego rozliczania ptatnosci,

mm) prowadzenie spraw taryfy optat, we wspdtpracy z organami samorzaddw, przygotowywanie

nn)
00)
pp)

aq)
rr)

ss)
tt)
uu)
w)
ww)
XX)
yy)

projektéw uchwat,

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z emisjg biletéw,

ustalanie sposobdw dystrybucji biletéw, prowadzenie tej dystrybucji,

zlecanie prowadzenia kontroli biletowe]j pasazeréw,

nadzor nad prowadzeniem i rozliczanie kontroli biletowe;j.

prowadzenie dziatan zmierzajagcych do integracji taryfowej, w tym z systemami transportu
zbiorowego innych organizatoréw,

przygotowywanie projektdw przepisdw porzadkowych,

zlecanie prowadzenia kontroli realizacji uméw, w tym metodg , tajemniczego klienta”,

uczestnictwo w kontrolach rzeczowe;j i jakosciowej realizacji uméw,

naktadanie kar umownych za odstepstwa od postanowienn uméw z operatorami,

prowadzenie ewidencji i rozliczen prowadzonych postepowan kontrolnych,

przyjmowanie skarg i wnioskow w sprawie sprzedazy biletow i rozliczen finansowych,

przygotowanie sprawozdan z zakresu publicznego transportu zbiorowego— GUS, Skarb Panstwa, Plan
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Gospodarki Niskoemisyjne;j.

5. Wydziat Inwestyc;ji:

5)

13)

udziat w opracowywaniu wieloletnich programoéw inwestycyjnych i zatozen realizacji zadan inwestycyjnych

w zakresie inwestycji realizowanych przez wydziat ze Srodkéw budzetowych miasta oraz funduszy

i programoéw pomocowych,

opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie inwestycji realizowanych przez wydziat,

planowanie, nadzér i kontrola realizacji inwestycji realizowanych przez wydziat ze $rodkéw budzetowych

miasta, funduszy i programéw pomocowych,

organizowanie przebiegu procesu inwestycyjnego wykonywania zadan realizowanych przez wydziat

ze srodkéw budzetowych miasta, funduszy i programdéw pomocowych od fazy opracowywania

dokumentacji projektowej przez realizacje inwestycji, jej odbidr, przekazanie uzytkownikowi oraz

przeprowadzenie przeglagdéw gwarancyjnych, w tym w szczegdlnosci:

a) przygotowanie kosztorysow inwestorskich dla zadan inwestycyjnych,

b) nadzér formalny, merytoryczny i organizacyjny nad realizacjg zleconych zamowien,

¢) prowadzenie ewidencji umow i zlecen zawartych z wykonawcami,

d) analiza stopnia zaawansowania realizacji zadan w zakresie rzeczowym, harmonogramu i budzetu oraz
opracowywanie wnioskow dotyczgcych wprowadzenia zmian niezbednych do wykonania zadan,

e) organizacja nadzoru inwestorskiego,  autorskiego, konserwatorskiego, przyrodniczego,
archeologicznego, laboratoryjnego i innych wymaganych podczas realizacji zadan,

f) koordynacja realizacji zadan,

g) sprawdzanie kompletnosci i zgodnosci wykonanych zaméwien — zadan pod wzgledem zgodnosci
z zawartymi umowami a takze ich odbidr i rozliczenie,

h) nadzér nad prawidtowym rozpoczeciem, przebiegiem, zakoriczeniem zadan pod wzgledem wymagan
prawa budowlanego,

i) sporzadzanie informacji, analiz oraz sprawozdan w zakresie realizacji zadan,

j) organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych wykonanych zadan,

sporzadzanie harmonograméw, raportow, sprawozdan okresowych i koncowych, formularzy zmian,

whnioskéw o ptatnosc dla projektow realizowanych z udziatem dofinansowania z Unii Europejskiej i innych

zrodet,

przygotowywanie danych do wnioskéw o aneksowanie uméw o dofinansowanie zadan ze srodkéw Unii

Europejskiej i innych Zrédet,

udziat w przygotowywaniu projektéow umoéw zawieranych z wykonawcami rdzinych faz procesu

inwestycyjnego,

przygotowywanie szczegdétowego opisu przedmiotu zamodwienia — zadania inwestycyjnego niezbednego

w procedurze udzielania zamdwien publicznych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i informacji dla Skarbnika Miasta oraz dla innych instytucji,

wspoétdziatanie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym w zakresie rozliczania kosztédw inwestycji,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

przygotowywanie danych dla Wydziatu PP, ktére s3 wymaganych do sporzadzenia wnioskéw w celu

pozyskania sSrodkéw z Unii Europejskiej lub innych zrodet zewnetrznych,

wspotdziatanie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami na etapie planowania, przygotowywania

i realizacji zadan w zakresie gospodarowania nieruchomosciami.

6. Wydziat Drég Miejskich:

1)
2)

3)

4)

zarzadzanie drogami publicznymi oraz drogami wewnetrznymi nalezgcymi do Gminy Nowa Sél- Miasto,

udziat w opracowywaniu wieloletnich drogowych programéw inwestycyjnych i zatozen realizacji

drogowych zadan inwestycyjnych w zakresie inwestycji realizowanych przez wydziat ze $rodkéow

budzetowych miasta oraz funduszy i programéw pomocowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym

dotyczacych:

a) uzgadniania projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy, w zakresie
wptywu na ruch drogowy lub catg droge,

b) uzgadniania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania przestrzennego terenu w zakresie obszaréw przylegtych do pasa drogowego,

realizacja zadan z zakresu biezgcego utrzymywania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow

inzynierskich, urzagdzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami publicznymi i we-

wnetrznymi,
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5)
6)

15)
16)

17)

18)

19)

20)
21)
22)

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

5)
6)
7)
8)

koordynacja robdt w pasie drogowym,

wydawanie zezwoled na lokalizacje w pasie drogowym drdg publicznych i wewnetrznych urzadzen

i obiektow nie zwigzanych z potrzebami ruchu drogowego i na zajecie pasa drogowego oraz naliczania

optat i kar pienieznych,

prowadzenie ewidencji dréog publicznych, obiektow mostowych, przepustéw oraz udostepnianie ich

na zgdanie uprawnionym organom,

prowadzenie i aktualizacja ksigzek drég,

sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog

Krajowych i Autostrad,

prowadzenie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektéw inzynierskich na drogach publicznych

ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego na drogach publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem ruchu drogowego i wspdtpraca w tym zakresie z poli-

cjg i zarzadami drég i kolei dla drég gminnych,

opracowywanie lub zlecanie do opracowania projektéw organizacji ruchu uwzgledniajacych wnioski wyni-

kajace z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczeristwa ruchu,

wydawanie zezwolen i prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania drég gminnych w sposdéb szczegdl-

ny (zawody sportowe, imprezy, pielgrzymki, uroczystosci religijne itp.),

opiniowanie projektéw statej i czasowej organizacji ruchu dla drég krajowych, wojewddzkich i powiato-

wych w przypadkach skrzyzowania sie tych drég z drogami gminnymi,

udziat w komisjach w sprawie ustalania bezpieczenstwa ruchu na przejazdach kolejowych i ustalania ich

kategorii dla drég gminnych,

przeprowadzanie kontroli prawidtowosci zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania wszyst-

kich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej, urzadzen sygnalizacji dZzwiekowej oraz urzadzen

bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach gminnych — publicznych i wewnetrznych;

wspotpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami zarzadzajgcymi ruchem,

zarzgdami drég i kolei, policjg oraz innymi jednostkami,

prowadzenie spraw w zakresie kanalizacji deszczowej, w tym m.in.:

a) uzyskiwanie pozwolen wodnoprawnych na odprowadzanie wodd opadowych i roztopowych,
prowadzenie rejestru pozwoler wodnoprawnych,

b) sporzadzanie o$wiadczen podmiotu zobowigzanego do ponoszenia optat za ustugi wodne,

zarzadzanie i utrzymywanie kanatéw technologicznych i naliczania optat z tego tytutu,

prowadzenie spraw w zakresie oSwietlenia ulic i dedykowanego oswietlenia przejs¢ dla pieszych,

wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw z drég gminnych— publicznych i wewnetrz-

nych oraz opiniowanie projektéw budowy i przebudowy zjazdow,

wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym reklam,

wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach gminnych pojazdéw nienormatywnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang drég na terenie gminy z innymi zarzadcami,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i montazem tablic z nazwami ulic,

opiniowanie mozliwosci dzierzawy i sprzedazy nieruchomosci przylegtych do pasa drogowego,

wydawanie warunkow technicznych budowy i przytgczenia nieruchomosci do sieci kanalizacji deszczowej,

prowadzenie rejestru pozwolen wodnoprawnych oraz sporzgdzanie oswiadczen podmiotu zobowigzanego

do ponoszenia optat za ustugi.

Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji:

prowadzenie ewidencji ludnosci,

prowadzenie postepowania i wydawanie decyzji w sprawach zameldowania i wymeldowania z urzedu
i na wniosek,

zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego w ramach Powszechnego Elektro-
nicznego Systemu Ewidencji Ludnosci,

wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Biurem Rady w wykonywaniu w zleconym zakresie prac
zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu, Parlamentu Europejskiego, samorzadu terytorialnego, Prezy-
denta RP, wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendum - m.in. sporzadzanie spisu wy-
borcéw,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnosci,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,

usuwanie niezgodnosci w bazie PESEL na zlecenie i z urzedu,
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19)

20)

21)

22)

[En
=)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)

sporzadzanie dla dyrektoréw szkét informacji dot. ewidencji dzieci,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, utratg i zniszczeniem dowoddw osobistych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie licencji na transport drogowy taksowka,

prowadzenie ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie,

zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w sieci deta-
licznej i gastronomicznej,

przyjmowanie zawiadomien o odbyciu zgromadzen oraz wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen,
przeprowadzenie rejestracji na potrzeby kwalifikacji wojskowej

realizacja spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskowa, sporzadzanie listy stawiennictwa do kwalifikacji,
ustalanie przyczyn niestawiennictwa, sporzgdzanie dokumentacji przymuszajgcej do spetnienia obowigzku
stawiennictwa do kwalifikacji,

przyznawanie i naliczanie osobom wezwanym do kwalifikacji wojskowej rekompensaty za utracone zarob-
ki z powodu wezwania oraz zwrot kosztow przejazdu do miejsca wskazanego w wezwaniu do kwalifikacji,
doreczanie kart powotania do czynnej stuzby wojskowej, do odbycia ¢wiczerh wojskowych przeprowadza-
nych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mo-
bilizacji i wojny,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z obowigzkiem obrony oraz wspétdziatanie w tych sprawach z orga-
nami wojskowymi,

prowadzenie ewidencji oséb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku obrony RP,
wytaczenie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i w czasie wojny,
prowadzenie Kancelarii Materiatéw Niejawnych,

prowadzenie zbioru zawiadomien o tymczasowym aresztowaniu, osadzeniu lub prawomocnym wyroku
sadu,

realizacja zadania Karta Duzej Rodziny,

Wydziat Spraw Spotecznych:

kreowanie i realizacja polityki spotecznej w miescie,

opracowanie i koordynacja strategii i programow na rzecz rozwigzywania probleméw spotecznych,
wspotdziatanie i wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
i osobami fizycznymi dziatajgcymi w sferze spotecznej,

prowadzenie spraw dot. pozytku publicznego,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki senioralnej,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, w tym z podmiotami ekonomii spotecznej, w obszarze wspie-
rania budowy i rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego

prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem uzaleznieniom i przemocy oraz rozwigzywania pro-
bleméw z nich wynikajacych,

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i promocjg zdrowia,

podejmowanie dziatar na rzecz wspierania 0séb z niepetnosprawnoscia,

realizacja zadan zwigzanych z dziatalnoscig Petnomocnika Prezydenta ds. Rozwigzywania Probleméw Alko-
holowych i Narkomanii, w tym opracowanie i realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

koordynacja dziatan Mfodziezowej Rady Miejskiej w Nowej Soli (obstuga administracyjna i wsparcie mery-
toryczne),

prowadzenie spraw dot. udzielania stypendiéw Prezydenta Miasta,

prowadzenie spraw dotyczacych repatriacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia dla organizatoréw imprez zgodnie z ustawg o bez-
pieczenstwie imprez masowych,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspotpraca z wydziatami/ biurami urzedu oraz jednostkami miejskimi w zakresie organizacji wypoczynku
dzieci i mtodziezy,

organizacja pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz obstuga kancelaryjno-
techniczna Komisji,

koordynacja i organizacja dziatann Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla ofiar przemocy domowej i
przeciwdziatania narkomanii oraz Punktu Konsultacyjno-Informacyjnego dla oséb z problemem alkoholo-
wym i ich rodzin,

wydawanie zezwolen na dziatalnos$¢ placoéwek wsparcia dziennego,

15



20)

21)

N

2
3
4
5
26
27

N NN

)
)
)
)
)
)
28)

1)
2)
3)

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

13)
14)
15)
16)

25)
26)

27)
28)
29)
30)

31)

monitorowanie dostepnosci funduszy umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych krajo-
wych i zagranicznych, w tym z Unii Europejskiej na realizacje zadan spotecznych miasta oraz przygotowy-
wanie wnioskow i koordynacja ich realizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i udostepnianiem pomieszczen w budynku przy ul. Kasprowicza
12 w Nowej Soli,

aktywizacja spotecznosci lokalnej oraz organizacji pozarzgdowych,

promocja postaw prospotecznych, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalng,
prowadzenie bazy organizacji pozarzgdowych w miescie,

sieciowanie organizacji pozarzagdowych oraz inicjatyw nieformalnych,

organizacja dziatan informacyjno-promocyjnych i edukacyjnych w obszarze spraw spotecznych,
koordynacja procesow konsultacyjnych z mieszkancami miasta (np. poprzez organizacje budzetu obywa-
telskiego) oraz organizacjami pozarzgdowymi,

wspotpraca z ZUM sp. z 0. 0. w Nowej Soli przy prowadzeniu spraw dotyczgcych zarzadu budynkiem przy
ul. Kasprowicza 12 w Nowej Soli, w tym: inwestycje, remonty, konserwacja itp.,
monitorowanie wspotpracy wydziatéw Urzedu z organizacjami pozarzgdowymi.

Wydziat Oswiaty:

prowadzenie, koordynowanie i nadzér nad miejskimi placdwkami oswiaty,

wspotpraca i nadzor nad Miejskim Zespotem do Obstugi Przedszkoli,

programowanie, organizowanie i nadzér nad realizacjg sieci szkét podstawowych i przedszkoli oraz granic
ich obwoddw,

koordynacja realizacji planéw finansowych placéwek oswiatowych we wspétpracy ze Skarbnikiem Miasta,
analiza realizacji planéw finansowych miejskiej o$wiaty i sporzadzanie zbiorczych informacji,

analiza i prognozowanie potrzeb jednostek oswiatowych w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw
oraz doposazenia,

przeprowadzanie kontroli w podlegtych jednostkach oswiatowych,

analizowanie i opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz zmian w tym zakresie,
wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publiczne;j,

przygotowanie uméw, zamowien w zakresie zadan Wydziatu,

przygotowanie informacji z realizacji zadan oswiatowych na poziomie catej gminy,

dowdz ucznidw niepetnosprawnych do szkét i przedszkoli — rozpatrywanie wnioskéw, wydawanie decyzji,
przygotowywanie umdw i naliczanie zwrotéw za dowdz

przygotowywanie i zgtaszanie wnioskdw o przyznanie odznaczen panstwowych, samorzgdowych iinnych,
przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom o charakterze motywacyjnym,

przygotowanie dokumentacji do objecia patronatem przez Prezydenta Miasta roznych inicjatyw,
prowadzenie uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczacych nauczycieli,

zawieranie umow w wyniku postepowania w trybie zamdwien publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

awans zawodowy nauczycieli— organizowanie i przeprowadzanie egzamindw, prowadzenie rejestru awan-
su oraz nadzér nad sprawami dotyczgcymi stopni awansu zawodowego nauczycieli,

organizowanie konkursow na dyrektoréw jednostek oswiatowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem nagréd dyrektorom i nauczycielom placowek
oswiatowych,

prowadzenie procedur zwigzanych z czastkowg oceng pracy dyrektoréw miejskich placéwek oswiatowych,
opracowywanie opinii, dotyczacej zezwolenia w formie decyzji na zatozenie szkoty publicznej przez osobe
prawng lub fizyczng,

wyrazanie opinii dotyczacej zgody na zlikwidowanie szkoty publicznej prowadzonej przez inny organ lub
osobe,

rozpatrywanie zgtoszen o wpis i prowadzenie ewidencji niepublicznych szkét i placéwek oswiatowych,
opiniowanie wnioskéw o nadawanie niepublicznym szkotom i placowkom oswiatowym uprawnien szkoty
publicznej,

wspotpraca z Kuratorium Oswiaty,

wspotpraca z jednostkami miejskimi w zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy,

wspotpraca z Wydziatem Programowania i Promocji oraz dyrektorami jednostek w zakresie pozyskiwania
i realizacji projektow wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich;

wspotpraca z Wydziatem Spraw Spotecznych w zakresie realizacji programow zdrowia i profilaktyki, reali-
zowanych na terenie miejskich placowek oswiatowych,

redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dziatania wydziatu,

16



32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)
43)
44)
45)
46)
47)
48)

49)
50)

12)

redagowanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

tworzenie uchwat i zarzgdzen z zakresu o$wiaty,

przekazywanie srodkéw finansowych do szkét podstawowych,

nadawanie i cofanie uprawnien do pracy w Systemie Informacji Oswiatowej dyrektorom publicznych
i niepublicznych szkét i przedszkoli,

wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej oraz weryfikacja i potwierdzanie danych wpro-
wadzonych przez publiczne i niepubliczne szkoty podstawowe i przedszkola,

ustalanie i przekazywanie dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych wraz z ustawowa aktualizacja
kwot oraz rozliczanie przekazanej dotacji,

rozliczanie kosztéw ksztatcenia wychowankéw przedszkoli miedzy gminami- dotyczy placéwek publicznych
i niepublicznych,

rejestrowanie zgtoszen zawartych uméw w celu przygotowania zawodowego z mtodocianymi pracowni-
kami,

wydawanie decyzji zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia pracownikow mtodocianych
w drodze postepowania administracyjnego,

wydawanie pracodawcom zaswiadczen o pomocy de minimis i rejestracja udzielonej pomocy de minimis
w aplikacji rzadowej SHRIMP,

subwencja oswiatowa— weryfikacja zadan, sktadanie wnioskéw o zwiekszenie z rezerwy subwencji oswia-
towej dla placéwek publicznych i niepublicznych, ustalanie subwencji dla ucznidow niepetnosprawnych,
wyprawka szkolna— naliczanie wyptat dla ucznidow szkét ponadgimnazjalnych i uczniéw Specjalnego
Osrodka Szkolno-Wychowawczego,

sktadanie wnioskédw o udzielenie dotacji celowych, sporzadzanie rozliczerr i sprawozdan z tych dotacji:
Mtodociani pracownicy, Wyprawka szkolna, Podreczniki szkolne, wychowanie przedszkolne oraz innych na
biezaco ogtaszanych programéw rzadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacja do szkot i przedszkoli,

prowadzenie Rejestru Ztobkéw, Klubéw Dzieciecych i Dziennych Opiekunéw,

egzekucja obowigzku szkolnego,

ewidencja obowigzku nauki (mtodziez 15-18 lat), kontrola spetniania i egzekucja obowigzku nauki,
wczesne wspomaganie rozwoju dziecka i nauczanie indywidualne uczniéw,

analiza i sprawozdawczos¢ ze Srednich wynagrodzen nauczycieli na poziomie gminy (jednorazowy dodatek
uzupetniajacy).

Wydziat Architektury:

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym oraz kierunkami

rozwoju miasta,

opracowanie raportéw zbiorczych, sprawozdan, ocen, prowadzenie rejestréw oraz innych materiatow

z zakresu planowania przestrzennego i rozwoju miasta,

nadzdér nad polityka przestrzenng miasta,

koordynowanie dziatan planistycznych i inwestycyjnych z innymi wydziatami,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu planu ogélnego miasta lub jego zmiany,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu miejscowego planu zagospodarowania prze-

strzennego lub jego zmiany,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu zintegrowanego planu inwestycyjnego,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu miejscowego planu rewitalizacji,

prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem projektu uchwaty dotyczgcej sytuowania obiektow matej

architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

wydawanie zaswiadczen dotyczgcych:

a) przeznaczenia terenu w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego oraz w planie ogdlnym
miasta,

b) zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania z miejscowym planem zagospodarowania przestrzen-
nego lub wydang decyzjg o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

c) potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji.

wydawani opinii dotyczacych:

a) wstepnego projektu podziatu dziatek na podstawie planéw miejscowych,

b) wstepnego projektu podziatu dziatek na podstawie przepiséw odrebnych,

c) kazdorazowej sprzedazy lokali i dziatek przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

d) lokalizacji oraz projektow szyldow i reklam, kolorystyki elewacji budynkéw,
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9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

21)

22)

12.
1)
2)
3)

wydawanie wyryséw i wypiséw z planu ogdlnego i miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzenne-
go,

koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z gminnym programem rewitalizacji,

koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z programem ochrony zabytkow,

koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z prowadzeniem gminnej ewidencji zabytkéw,
koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z zachowaniem miejskich standardéw dostepnosci archi-
tektonicznej,

obstuga biurowa Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

Wydziat Programowania i Promocji:

koordynacja spraw zwigzanych z rozwojem miasta w sferze dziatan strategicznych i programowych,
realizacja zadan zwigzanych ze wspotpracg z jednostkami samorzadu terytorialnego, szczegdlnie w zakre-
sie realizacji projektéw partnerskich,

programowanie wspoétpracy na poziomie obszaréow funkcjonalnych,

inicjowanie i opracowanie kierunkéw krétko i dtugoterminowych strategii rozwoju Miasta oraz koordyna-
cja ich realizacji,

przygotowywanie i opracowywanie dokumentow strategicznych i programowych niezbednych
do pozyskiwania funduszy w kolejnych perspektywach unijnych,

programowanie rozwoju miasta poprzez udziat w pracach strategicznych, diagnostycznych, delimitacyj-
nych na rzecz wyznaczania kierunkdw rozwoju miasta i obszaréw dziatan horyzontalnych,

dziatania na rzecz tworzenia porozumien terytorialnych poprzez prowadzenie uzgodnien
i podejmowanie dziatan istotnych z punku widzenia spotecznosci lokalnej i regionalnej,

przygotowywanie  dokumentdw  programowych pod realizacje zadan  wspétfinansowanych
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym finansowych z Funduszy UE, funduszy krajowych oraz innych dostepnych
zrédet na realizacje zadan wiasnych gminy,

wdrazanie oraz biezagcy monitoring projektow wspoétfinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych,
w tym finansowych z Funduszy UE, funduszy krajowych oraz innych dostepnych zrdodet na realizacje zadan
wtasnych gminy,

inicjowanie i organizacja réznego rodzaju imprez oraz przedsiewzie¢ w celu rozwoju gospodarczego, kultu-
ralnego i spotecznego miasta,

monitorowanie i koordynacja dziatan Urzedu przy realizacji zadan realizowanych przez stowarzyszenie
Lubuskie Tréjmiasto w ramach Zielonogérsko-Nowosolskiego Obszaru Funkcjonalnego,

przygotowywanie projektu planu budzetu na dany rok oraz zmian planu w danym roku,

opracowanie informacji z realizacji budzetu,

prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi procedurami przy udzielaniu zamodwien publicznych doty-
czacych realizacji zadan wydziatu,

przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych zadan wydziatu,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje lub/i wnioski radnych,

promocja miasta, w szczegdlnosci w sferze budowania wizerunku miasta, przy wspétpracy z Biurem In-
formacji i Kontaktow z Mediami,

wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej oraz innymi jednostkami w zakresie
promocji miasta,

wspotpraca z jednostkami miejskimi prowadzonymi przez Miasto w zakresie realizacji zadan promocyj-
nych,

promocja waloréw turystycznych gminy poprzez inicjowanie i organizacje dziatan na rzecz promocji tury-
styki nadodrzanskiej,

nadzér i monitorowanie biezgcej organizacji pracy Centrum Informacji Turystycznej, a w tym sprzedaz
i promocja materiatéw promocyjnych gminy,

dziatania w zakresie promocji Miasta: przygotowywanie materiatéw informacyjno-promocyjnych (wydaw-
nictwa, ulotki, broszury, upominki itp.), organizacja misji gospodarczych, wystaw, imprez plenerowych,
wspotdziatanie przy organizacji targéw, festiwali, koncertdw, wernisazy itp. oraz obstuga Prezydenta Mia-
sta, Urzedu w tym zakresie.

Urzad Stanu Cywilnego:

przyjmowanie oswiadczen woli zawarcia zwigzku matzenskiego,

sporzadzanie i prowadzenie ksigg aktow stanu cywilnego,

dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw,
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13.
1)
2)
3)

18)

19)
20)

21)

14.

wydawanie z aktdw Stanu Cywilnego odpiséw skréconych i zupetnych, zaswiadczen o nie posiadaniu ksiagg
itp.,

prowadzenie skorowidzéw ksiag stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondw, skorowidzéw akt cudzo-
ziemcow, skorowidzow akt ustalonych, odtworzonych, wpisanych oraz akt dawnych i akt zbiorowych,
przyjmowanie oswiadczen od obywateli w sprawach wynikajgcych z prawa o aktach stanu cywilnego
i kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

przyjmowanie protokotow:

a) zgtoszenia urodzen dziecka i zgonu,

b) zawarcia zwigzku matzenskiego poza lokalem,

c) przestuchanie swiadkdw w sprawie odtworzenia tresci aktu urodzenia, matzenstwa, zgonu,
zawiadomienie o wszczeciu postepowania,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku matzenskiego
za granica,

prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

zatatwianie spraw zwigzanych z korespondencjg krajowg i konsularng z zakresu wydobywania dokumen-
téw stanu cywilnego, itp.

Wydziat Zamdwien Publicznych:

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych,

przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w zakresie zamdwien publicznych,

przygotowywanie projektow zarzgdzen, instrukcji lub regulamindw wewnetrznych dotyczacych zamowien
publicznych, w szczegdlnosci: organizacji udzielania zaméwien publicznych, sporzadzania sprawozdawczo-
$ci z udzielonych zamdwien publicznych,

przygotowywanie planu zamoéwien publicznych Urzedu na podstawie planédw postepowan zaméwien pu-
blicznych otrzymanych od wydziatéw merytorycznych,

weryfikowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych, przygotowywanej przez
wydziaty merytoryczne Urzedu Miejskiego pod katem zgodnosci formalnej z przepisami o zamdwieniach
publicznych,

przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych we wspoétpracy z wydzia-
tami merytorycznymi,

udziat w pracach komisji przetargowej i sgdu konkursowego,

przygotowanie i publikacja ogtoszen i innych informacji dotyczacych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego,

wydawanie dyspozycji zwolnienia wadium,

kontrola prawidtowosci wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji postepowania o zamdwienie publiczne,

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych,

prowadzenie rejestru umow zawartych na podstawie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,
opracowanie sprawozdan w zakresie zamdwien publicznych,

udostepnianie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowaniu odpowiedzi w ramach informacji publicznej w zakresie postepowan o udzielenie zamdwie-
nia publicznego,

prowadzenie strony internetowej urzedu Miejskiego i Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zaméwien
publicznych,

monitorowanie procesu legislacyjnego oraz biezgce informowanie wydziatdw Urzedu o zmianach przepi-
sow prawnych w zakresie zamowien publicznych,

udzielanie informacji i wyjasnien w zakresie zaméwien publicznych dla wydziatéw merytorycznych Urzedu,
przygotowywanie tresci odpowiedzi, wyjasnien i uzasadnien w procesie kontroli zamowien przez instytucje
kontrolne,

reprezentowanie Urzedu w kontaktach z Urzedem Zamdwien Publicznych i innymi instytucjami zajmujacy-
mi sie zamadwien publicznych.

Biuro Audytu, Kontroli i Bezpieczenstwa Informacji:

wspieranie dziatalnosci Prezydenta w realizacji celdow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzad-
czej oraz czynnosci doradcze, w szczegélnosci:

a) badanie dowodow ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,
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b) ocene systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mie-
niem,

c) ocene efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,

2) dziatanie zgodnie z prawami i obowigzkami audytora wewnetrznego, ktore zostaty okreslone w Karcie
audytu wewnetrznego dla Miasta Nowa Sdl,

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z Procedurami audytu wewnetrznego dla Gminy Nowa
Sél- Miasto.

5) kontrola proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospoda-
rowania mieniem, a w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wy-
datkow,

b) badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia $rod-
kow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicz-
nych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

¢) kontrola udzielania zamodwien publicznych,

d) dokonywania oceny funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarki finan-
sowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, terminowosci, a takze przejrzy-
stosci, jawnosci i skutecznosci,

6) prowadzenie kontroli:

a) kompleksowych,

b) problemowych,

c) wstepnych,

d) biezacych,

e) sprawdzajacych,

f) doraznych.

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

8) koordynacja oraz kontrola dziatan zwigzanych z zamieszczaniem informacji publicznej w Biuletynie Infor-
macji Publicznej przez osoby z poszczegdlnych wydziatéw/referatéw do tego wyznaczone pod katem reali-
zacji obowigzkdéw wynikajacych z RODO,

9) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnianych na miejskiej stronie BIP w zakresie zaj-
mowanego stanowiska,

10) podejmowanie dziatarn majacych na celu zwiekszenie poziomu ochrony danych osobowych w Urzedzie
Miejskim w Nowej Soli,

11) wspieranie 10D w nadzorowaniu i kontrolowaniu przestrzegania stosowania przez pracownikéw Urzedu
miejskiego w Nowej Soli zasad bezpiecznego i zgodnego z prawem przetwarzania danych osobowych,
a w szczegdlnosci ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udostepniania i usuwania,

12) zapewnienie przestrzegania przez pracownikdw Urzedu przepiséw regulujgcych ochrone danych osobo-
wych w obszarze przetwarzania danych osobowych,

13) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

14) decydowanie we wspotpracy z Naczelnikami Wydziatéw, kierujgcymi komdrkami oraz biurami Urzedu,
o $rodkach i celach przetwarzania merytorycznie przypisanych danych osobowych,

15) zabezpieczanie we wspotpracy z ASI w zakresie technicznym, danych osobowych przed ich utratg, udo-
stepnianiem, zmiang, uszkodzeniem lub zniszczeniem przez osoby nieupowaznione,

16) wspotpraca z 10D oraz ASI przy nadzorowaniu, opracowaniu lub zmianie dokumentacji, prowadzenie czyn-
nosci kontrolnych w zakresie przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw Urzedu Miejskiego, we
wspotpracy z Naczelnikami Wydziatow i kierujgcymi komaorkami oraz biurami,

17) nadzorowanie, we wspdtpracy z 10D, umoéw dotyczgcych udostepniania lub powierzania danych do prze-
twarzania osobom lub podmiotom zewnetrznym w zakresie stosowania zapiséw bezpieczenstwa przetwa-
rzania i ochrony danych osobowych- prowadzenie rejestru tych umoéw,

18) przygotowanie, nadzor i aktualizacja Rejestru Czynnosci Przetwarzania,

19) wspodtpraca z 10D oraz zgtaszanie mu problemdéw wynikajgcych z realizacji zadan w Urzedzie Miejskim
w zakresie ochrony danych osobowych,

20) udziat w obstudze incydentéw naruszenia ochrony danych osobowych.

15. Gabinet Prezydenta Miasta:

) nadzér nad organizowaniem i dokumentowaniem pracy Prezydenta, Wiceprezydenta;
) nadzdr nad obstugg sekretariatu Prezydenta, Wiceprezydenta, Sekretarza;

)  organizowanie wspotpracy Prezydenta z Radg i jej komisjami;
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nadzoér nad koordynowaniem zatatwiania przez wydziaty interpelacji radnych;
nadzor nad prowadzeniem zbioru zarzgdzen Prezydenta i przekazywanie ich do realizacji przez wydzia-
ty/komérki organizacyjne/ biura;
nadawanie biegu oraz publikowanie zarzadzen i innych aktéw prawnych wydawanych przez Prezydenta;
nadzér nad koordynowaniem przygotowan zatozen i projektow aktéw wiasnych Prezydenta oraz kierowa-
nie ich do odpowiednich adresatow;
prowadzenie ksigzek kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
ewidencja korespondencji wptywajacej do Urzedu;
przyjmowanie wnioskdw w sprawach udzielania informacji publicznej na wniosek;
nadzér nad prowadzeniem biura podawczego;
nadzor nad obstugg centrali telefonicznej, fax, poczty e-mail;
organizacja przyjmowania interesantow przez Prezydenta i Wiceprezydenta w sprawach skarg i wnioskow;
ewidencja zbiorcza interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskdw i opinii komisji Rady kierowanych
do Prezydenta,
realizacja zadan zwigzanych z dziatalno$cig Biura Informacji i Kontaktédw z Mediami:
koordynacja dziatar w zakresie spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji do mediéw,
wdrazanie oraz biezacy monitoring projektéw wspotfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej,
udostepnianie informacji nt. Unii Europejskiej mieszkaricom Miasta,
Scista wspotpraca z instytucjami w celu pozyskiwania srodkéw unijnych,
informowanie mediéw o dziatalnosci, programach i wynikach prac Urzedu miedzy innymi poprzez przygo-
towanie i przesytanie komunikatéw prasowych,
zapewnienie dziennikarzom dostepu do informacji w granicach przewidzianych przepisami prawa,
przedstawianie w mediach pogladéw, opinii oraz stanowisk Prezydenta w sprawach istotnych dla Miasta,
udzielanie w granicach upowazniern odpowiedzi mediom publicznym oraz przygotowywanie projektéw
odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Prezydent;
biezgce monitorowanie prasy w kontekscie pracy Urzedu oraz informowanie ukazujgcych sie publikacjach
wtadz miejskich;
organizowanie dziennikarzom kontaktow z wtadzami Miasta;
archiwizowanie materiatéw prasowych i audiowizualnych zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu oraz ich udo-
stepnianie osobom zainteresowanym;
obstuga medialna imprez organizowanych przez Urzad;
wspotpraca ze wszystkimi wydziatami/komaorkami organizacyjnymi/ biurami Urzedu, celem pozyskiwania
informacji na temat realizacji wazniejszych zadan Miasta;
pozyskiwanie wszystkich niezbednych materiatéow i informacji z Biura Rady Miejskiej, od naczelnikow wy-
dziatéw i kierujgcych komadrkami organizacyjnymi oraz biurami Urzedu oraz Dyrektoréw i Kierownikdéw
jednostek miejskich, ktore beda niezbedne do realizacji zadan stuzbowych;
udzielanie informacji mediom publicznym we wspodtpracy z kadrg kierownicza Urzedu zgodnie z ich zakre-
sem wynikajgcym z regulaminu organizacyjnego;
obstuga medialna Prezydenta i Urzedu;
zapewnienie obecnosci Miasta w mediach spotecznosciowych;
prowadzenie kampanii spotecznych, promocyjnych i informacyjnych ksztattujgcych pozytywny wizerunek
Miasta;
wspotorganizacja imprez z udziatem wtadz Miasta;
wsparcie organizatorow wydarzen odbywajacych sie w miescie;
podejmowanie inicjatyw w zakresie organizacji wydarzen istotnych dla zycia miasta;
wspieranie dziatarn promocyjnych realizowanych przez wydziaty Urzedu, miejskie jednostki organizacyjne
i inne podmioty;
zapewnienie obstugi graficznej miasta;
realizacja zadan zmierzajgcych do stworzenia jednolitego wizerunku miasta;
nawigzywanie i organizowanie wspotpracy z miastami partnerskimi oraz instytucjami krajowymi i zagra-
nicznymi w celu promocji miasta;
kontakt ze srodkami masowego przekazu z uwzglednieniem reagowania na krytyke prasowg;
koordynacja polityki informacyjnej Prezydenta Miasta i Urzedu;
promocja dziatan Prezydenta Miasta;
administrowanie oficjalng strong internetowg miasta we wspotpracy ze wszystkimi komérkami organiza-
cyjnymi oraz wydziatami/ biurami urzedu;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
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Biuro Rady Miejskiej:

opracowywanie i analizowanie realizacji planu pracy Rady,

obstuga merytoryczna i organizacyjna Rady, komisji Rady, klubéw radnych i radnych,

zabezpieczenie obrad Sesji Rady i posiedzen komisji,

dostarczanie Radnym:

a) ostateczny projekt uchwaty,

b) innych materiatéw,

prowadzenie ewidencji i zbioréw uchwat rady, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji radnych i nada-
wanie biegu ich realizacji,

nadawanie biegu zgtoszonym skargom i wnioskom mieszkarcéw,

prowadzenie ewidencji sktadu osobowego Rady i komisji,

przekazywanie uchwat do publikacji w srodkach masowego przekazu oraz w formie obwieszczen,
organizowanie szkolenia radnych,

wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzgdowych, parlamentarnych i prezy-
denckich, tawnikéw w sgdach powszechnych i sgdach pracy,

wspotpraca z Przewodniczagcym Rady w przygotowaniu w oparciu o zebrane propozycje projektu rocznego
planu pracy Rady,

wspotpraca z Przewodniczgcymi komisji przy przygotowywaniu rocznych planéw pracy komisji,

obstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczacych Rady,

obstuga biurowa i prowadzenie rejestru Honorowego Obywatela Miasta,

prowadzenie sekretariatu Przewodniczgcego Rady,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o samorzadzie gminnym zleconych przez Przewodni-
czacego i Wiceprzewodniczacych Rady.

Straz Miejska:

ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych na terenie miasta Nowej Soli,

czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie w przepiséw o ruchu drogowym zgodnie
z kompetencjami,

wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie zachowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,
zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub zniszczeniem sladéw i dowoddéw, do momentu
przybycia wtasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkow zdarzenia,

ochrona obiektdw komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publiczne;j,

wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i innych
imprez publicznych,

informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majgcych na celu zapobieganie popetnieniu przestepstw i wykroczen oraz zjawiskom krymi-
nogennym i wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami
spotecznymi,

konwojowanie dokumentdéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb miasta.

Biuro Monitorowania Srodowiska:

zarzadzanie srodkami z tytutu opfat za korzystanie ze srodowiska,

prowadzenie spraw dotyczacych bioréznorodnosci, ochrony wéd, ochrony powietrza, ochrony przed
hatasem i polami elektromagnetycznymi inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska,
przeciwdziatanie zanieczyszczeniom oraz poprawa jakosci srodowiska,

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie objetym
wtasciwoscig Prezydenta Miasta,

wydawanie nakazow osobie fizycznej dotyczacych ograniczenia ucigzliwosci dla Srodowiska,

wspotpraca ze Strazg Miejska celu usprawnienia kontroli w zakresie ochrony srodowiska,

podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia naruszania przepisébw o ochronie s$rodowiska
oraz negatywnego oddziatywania na srodowisko,

wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
w przypadku naruszenia przepisdw o ochronie Srodowiska,

wspotdziatanie z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Urzedem Marszatkowskim, Starostg,
Inspektorem Sanitarnym, PINB, Policja w zakresie kontroli zaktadéw bedacych ucigzliwymi dla srodowiska,
w zakresie odpaddw, hatasu i sciekow,
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rozpatrywanie informacji wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska o stanie Srodowiska na obszarze
miasta oraz sktadanie wnioskéw do odpowiednich stuzb zwigzanych z ochrong srodowiska,

monitorowanie stanu srodowiska, inicjowanie badan, ekspertyz itp.,

prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki odpadami w zakresie objetym wtasciwoscig Prezydenta Mia-
sta,

wydawanie decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania,

tworzenia i udziatu w przygotowywaniu projektéw, plandw, programoéw z zakresu ochrony srodowiska,
opiniowanie powiatowych, wojewddzkich i krajowych plandw i programéw z zakresu ochrony srodowiska,
monitorowanie i biezgca aktualizacja Program usuwania azbestu,

inicjowanie, projektowanie i prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnych zwigzanych z ochrong
srodowiska i ekorozwojem,

wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi, wspdolnotami miesz-
kaniowymi iinnymi interesariuszami w zakresie ekorozwoju,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, w tym informacje publiczne, ankiety, raporty
i sprawozdania,

opiniowanie zadan inwestycyjnych, planéw, programdw, strategii w zakresie zwigzanym z ochrong klima-
tu,

opiniowanie projektéw miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie adaptac;ji
do zmian klimatu,

wspotpraca z komaorkami organizacyjnymi Urzedu, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, innymi wia-
dzami powiatowymi i gminnymi, przedsiebiorstwami, grupami opiniotwdrczymi, lokalnymi mediami, tele-
wizjg, lokalnymi grupami dziatania, organizacjami pozarzagdowymi i innymi zainteresowanymi stronami w
zakresie adaptacji do zmian klimatu,

wspotpraca z krajowymi i miedzynarodowymi organizacjami i stowarzyszeniami w obszarze ochrony kli-
matu,

moniorowanie i biezgca aktualizacja ,,Miejskiego Planu adaptacji do zmian klimatu”,

prowadzenie lokalnych akcji informacyjno-edukacyjnych w zakresie ograniczenia zmiany klimatu, promo-
wania odnawialnych zrodet energii, efektywnosci energetycznej, budownictwa niskoemisyjnego, zréwno-
wazonego transportu, zréwnowazonej gospodarki wodnej i odpadowej oraz srodkéw dostosowania do
zmian klimatu,

inicjowanie i uczestnictwo w opracowaniu programéw dotyczacych poprawy efektywnosci energetycznej
wraz z wykorzystaniem odnawialnych Zrédet energii oraz monitorowanie efektéw uzyskanych w wyniku
ich realizacji,

opiniowanie przedktadanego przez Marszatka Programu Ochrony Powietrza dla strefy lubuskiej,
Wspdtdziatanie w zakresie monitoringu érodowiska na terenie miasta z Inspektoratem Ochrony Srodowi-
ska zgodnie z ustawg o Inspekcji Ochrony Srodowiska,

nadzér nad czujnikami mierzenia jakosci powietrza,

przyjmowanie deklaracji dotyczacych Zrddet ciepta i Zrédet spalania paliw oraz ich rejestracja w systemie
CEEB/ZONE,

realizacja innych zadan wynikajgcych z obstugi Zintegrowanego Systemu Ograniczania Niskiej Emisji (ZO-
NE) Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB),

udzielanie dotacji podmiotom zewnetrznym na realizacje zadan zwigzanych z wymiang zrddet ciepta opa-
lanych paliwem statym na inne systemy ogrzewania, w tym podtaczenie do sieci cieptowniczej.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu
dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;
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prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz
0sob, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego
wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koriczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

przekazywanie ABW do ewidencji, o ktdrych mowa w art. 73 ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust.
2, ustawy o ochronie informacji niejawnych oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze osdb, ktérym odmodwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto
decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

Biuro Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego:

realizacja i koordynowanie zadar w zakresie ochrony ludnosci oraz obrony cywilnej wynikajacych z usta-
wy z dnia 5 grudnia 2024r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych.

realizacji i koordynowanie wybranych zadan obronnych wynikajgcych z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o
obronie Ojczyzny oraz przepiséw wykonawczych.

realizacja i koordynowanie zadan w zakresie zarzgdzania kryzysowego, wynikajgcych z ustawy z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym oraz przepiséw wykonawczych.

realizacja oraz koordynowanie zadan zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej, w tym
wspotpraca z Ochotniczg Strazg Pozarng Ratownictwa Wodnego dziatajacg na terenie Gminy Nowa S6l-
Miasto.

realizacja zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

wspotpraca w zakresie bezpieczenstwa z: Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej, Komenda
Powiatowg Policji, Powiatowym Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, urzedami, stowarzyszeniami i organi-
zacjami dziatajgcymi w zakresie bezpieczenstwa na terenie Gminy Nowa Sél — Miasto.

Biuro Obstugi Prawne;j:

opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,

opiniowanie pod wzgledem prawnym umoéw cywilnoprawnych, uméw miedzynarodowych i porozumien

administracyjnych zawieranych przez Prezydenta,

Radca Prawny udziela opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa:

a) Radzie Miejskiej,

b) Prezydentowii Wiceprezydentowi,

c) Sekretarzowi Miasta,

d) Skarbnikowi Miasta,

e) Naczelnikom Wydziatéw: Finansowo- Budzetowego, Programowania i Promocji, Spraw Spotecznych,
Oswiaty, Gabinetu Prezydenta,

f) Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego,

g) Komendantowi Strazy Miejskiej,

h) jednostkom miejskim,

Kancelaria Prawna udziela opinii, porad prawnych oraz udziela wyjasniel w zakresie stosowania prawa:

a) Radzie Miejskiej,

b) Prezydentowii Wiceprezydentowi,

c) Sekretarzowi Miasta,

d) Skarbnikowi Miasta,

e) Naczelnikom i pracownikom Wydziatéw: Monitorowania Srodowiskiem, Architektury, Gospodarki Nie-
ruchomosciami, Inwestycji i Drég Miejskich, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Organiza-
cyjnego, Zamowien Publicznych, Spraw Obywatelskich i Administracji,

f) jednostkom miejski.

wykonywanie zastepstwa procesowego w zakresie udzielonych petnomocnictw oraz przedstawienie Pre-
zydentowi Miasta wniosku co do zabezpieczenia roszczen i celowosci wszczecia wiasciwych czynnosci sa-
dowych i egzekucyjnych,

udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom Urzedu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
i ich praktycznego zastosowania,
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nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Miasta Nowej Soli,

prowadzenie przepiséw prawnych i ich aktualizacja,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych,

informowanie Prezydenta i Wiceprezydenta, o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,

uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest zawarcie ugody w sprawach majgtkowych,

okresowe informowanie jednostek miejskich o zmianach przepiséw prawa,

prowadzenie czynnos$ci majacych na celu przejecie spadkéw zasadzonych na rzecz Gminy Nowa S4l - Mia-
sta w zakresie wstepnego rozpoznania sprawy, poszukiwania spadkobiercéw, pozyskiwania opinii, oraz
inicjowania i prowadzenia postepowan sadowych.

Wydziat Informatyki

zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania sieci LAN Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu gwarantowanego zasilania urzadzen dziatajgcych w sieci
LAN,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu monitoringu warunkéw srodowiskowych Urzedu Miej-
skiego w Nowej Soli,

administrowanie serwerdw fizycznych i wirtualnych wykorzystywanych na Urzedu Miejskiego,

biezgcy serwis oraz nadzor techniczny nad serwisem zewnetrznym urzgdzen i oprogramowania wchodzg-
cego w sktad sieci informatycznej Urzedu Miejskiego, w tym urzadzen peryferyjnych i multimedialnych,
realizacja procedur zapewniajgcych bezpieczenstwo danych w systemach teleinformatycznych Urzedu
Miejskiego wynikajacych z Krajowych Ram Interoperacyjnosci,

opiniowanie projektéw umdw dotyczgcych zakupu sprzetu komputerowego, urzadzen multimedialnych,
oprogramowania i systemow teleinformatycznych na potrzeby Urzedu Miejskiego w Nowej Soli, w ramach
posiadanych kompetencji merytorycznych,

prowadzenie ewidencji systemdw teleinformatycznych, sieci, serweréw i urzagdzen informatycznych oraz
multimedialnych wykorzystywanych w Urzedzie Miejskim w Nowej Soli,

wspotpraca z Sekretarzem Miasta oraz Naczelnikami Wydziatow w zakresie zaktadania kont uzytkownikom
oraz ustalania zakresu dostepu do systemow teleinformatycznych,

zapewnienie sprawnej komunikacji elektronicznej wewnatrz Urzedu Miejskiego oraz komunikacji elektro-
nicznej zewnetrznej, w tym zapewnienie integracji z zewnetrznymi systemami teleinformatycznymi wyko-
rzystywanymi w Urzedzie Miejskim,

wspotpraca z Naczelnikiem SA, Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Komendantem Strazy Miejskiej
w zakresie petnienia funkcji Lokalnego Administratora Systemu Rejestréw Panstwowych wykorzystywane-
go na potrzeby realizacji zadan zleconych z zakresu spraw obywatelskich w Urzedzie Miejskim w Nowej
Soli,

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie realizacji zapisow ustawy
o informacji niejawnych,

wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Administracji w wykonywaniu w zleconym zakresie
prac zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i samorzadu terytorialnego,
wykonywanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem referendum,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie obstugi i administrowania systemami teleinforma-
tycznymi wykorzystywanymi w Urzedzie Miejskim,

wsparcie informatyczne oséb odpowiedzialnych za redagowanie: miejskiego serwisu internetowego, Biu-
letynu Informacji Publicznej, pocztg e-mail; systemem EZD,

prowadzenie szkolen dla pracownikéw urzedu w zakresie podstawowym,

wsparcie kompetencyjne pracownikdw Urzedu Miejskiego w zakresie umiejetnosci technicznej obstugi
urzadzen peryferyjnych i multimedialnych,

przygotowywanie dokumentacji i procedur wymaganych przepisami prawa oraz niezbednych dla prawi-
dtowego funkcjonowania Urzedu Miejskiego w zakresie teleinformatycznym,

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Danych Osobowych oraz Inspektorem Ochrony Danych Oso-
bowych w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach telein-
formatycznych Urzedu Miejskiego w Nowej Soli,

opracowywanie specyfikacji technicznych w zakresie zakupu urzadzen i systemow teleinformatycznych
wymaganych do sprawnego funkcjonowania sieci informatycznej Urzedu Miejskiego w uzgodnieniu z Se-
kretarzem Miasta oraz Naczelnikami Wydziatéw,
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21)

22)

23)
24)
25)

26)
27)

10.

11.

12.

wsparcie merytoryczne Sekretarza Miasta i Naczelnikéw Wydziatéw Urzedu Miejskiego w zakresie konsul-
tacji i przygotowywania opiséw przedmiotu zamoéwienia w obrebie posiadanych kompetencji merytorycz-
nych,

prowadzenie procesu bezpiecznego wycofania z eksploatacji urzgdzen, programéw i systemdw teleinfor-
matycznych wchodzacych w sktad sieci informatycznej Urzedu Miejskiego oraz bezpiecznego usuniecia
danych po konsultacji z Sekretarzem Miasta oraz Naczelnikami Wydziatow,

zapewnienie bezpieczenstwa sieci informatycznej i teleinformatycznej Urzedu Miejskiego przed nieu-
prawnionym dostepem,

opracowywanie planu rozwoju sieci informatycznej i systeméw teleinformatycznych Urzedu Miejskiego
uwzgledniajgcej zmiany prawne, organizacyjne i informatyczne,

obstuga techniczna drona na potrzeby tworzenia ortofotomapy, numerycznego modelu pokrycia terenu,
inwentaryzacji terenu miasta,

nadzér techniczny nad siecig telefoniczng Urzedu Miejskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem wizyjnym budynkéw Urzedu Miejskiego oraz wspdtpraca
w zakresie uzupetniania monitoringu wspdlnot na terenie Gminy Nowa Sél- Miasto.

Rozdziat VI
Zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej
oraz wspétdziatania Biura Rady Miejskiej z wydziatami/komérkami organizacyjnymi/biurami.

§21
Organizacyjno— biurowa wspétpraca Prezydenta z Radg i jej komisjami realizowana jest przez Gabinet Pre-
zydenta Miasta we wspotpracy z Biurem Rady.
Gabinet Prezydenta Miasta posredniczy w przekazywaniu spraw kierowanych z wydziatéw, komoérek organi-
zacyjnych, biur Urzedu oraz jednostek miejskich do Prezydenta.
Biuro Rady kieruje do Prezydenta:
a) wszelkie zalecenia, opinie i wnioski rady oraz jej organdw,
b) informacje o terminach posiedzen komisji i sesji Rady,
c¢) uchwaty w terminie 3 dni od ich podjecia.
Komisja Rady przekazuje za posrednictwem Przewodniczgcego Rady sformutowang pisemnie inicjatywe
uchwatodawcza wraz z uzasadnieniem lub opinig pod obrady Rady.
Prezydent lub z jego upowaznienia Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik zgodnie z planem pracy Rady oraz
z harmonogramem prac przygotowawczych do sesji dla opracowania i przygotowania odpowiednich mate-
riatdw na sesje w tym projektéw uchwat, wyznaczaja w ramach swoich kompetencji odpowiedzialnego Na-
czelnika wydziatu.
W przypadku, gdy w przygotowaniu projektéw uchwat i innych materiatéw uczestniczy kilka wydziatéw,
Prezydent wyznacza koordynatora prac przygotowawczych oraz wydziat przygotowujgcy materiaty pod ob-
rady Rady wraz z projektem uchwaty.
Do zadan koordynatora nalezy:
a) nadzorowanie catoksztattu prac przygotowawczych we wszystkich wyznaczonych jednostkach organiza-
cyjnych,
b) wydawanie niezbednych w tym zakresie dyspozycji.
Koordynator wykonuje swoje zadania za posrednictwem wydziatu wyznaczonego do kompleksowego opra-
cowania materiatu.
Naczelnik Wydziatu opracowujgcy materiaty na sesje ma kazdorazowo obowigzek uzgodni¢ projekt uchwaty
z:
a) Radcg Prawnym,
b) Skarbnikiem, gdy projekt powoduje zmiany w budzecie lub inne skutki finansowe,
c) innymi wydziatami, jezeli zawiera w stosunku do nich nowe zadania lub naktada okreslone obowigzki.
Projekty uchwat Naczelnicy Wydziatéw opracowujg za pomocy okreslonego edytora aktéow prawnych
w formie elektronicznej. Zaakceptowane przez Rade Prawnego przesytajg w formie elektronicznej do Biura
Rady Miejskiej.
Uzasadnienie do projektu uchwaty przedktadanych komisjom Rady do opiniowania podpisuje Naczelnik
Woydziatu i przekazuje projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem za posrednictwem Gabinetu Prezydenta Mia-
sta do Biura Rady.
Przygotowany przez Prezydenta projekt uchwaty Biuro Rady kieruje do wtasciwych merytorycznie komisji
w celu zaopiniowania.
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13.

14.

15.

16.

17.

Zbiorcze zestawienie opinii i wnioskéw komisji rady do projektu uchwaty przekazywane jest przez Biuro
Rady Prezydentowi w celu ustalenia ostatecznej wersji projektu uchwaty.

Opracowany ostatecznie projekt uchwaty i inne materiaty Prezydent przekazuje do Biura Rady na 10 dni
przed terminem sesji, na ktorej projekt ma by¢ przedstawiony Radzie.

Dla celéw kontrolnych zwigzanych z wykonywaniem zadan objetych uchwatami wydziaty prowadzg rejestr
wykonania uchwat rady obejmujacy:

a) liczbe porzadkowg,

b) tytut uchwaty (numer, data i przedmiot),

¢) termin wykonania uchwaty,

d) nazwisko osoby odpowiedzialnej za wykonanie uchwaty,

e) nazwisko osoby nadzorujgcej wykonanie uchwaty,

f) adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty.

W rejestrach prowadzonych przez wydziaty ujmuje sie tylko uchwaty Rady, ktore dla wydziatu zawierajg

okreslone zadania.

Adnotacje o ostatecznym wykonaniu uchwaty potwierdza podpisem naczelnik wydziatu.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji
§22

Przy opracowywaniu korespondencji stosuje sie zasady zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw
gmin.
Do podpisu Prezydenta zastrzega sie:

a) zarzadzenia i decyzje wtasne,

b) decyzje i postanowienia,

c) dokumenty osobowe podlegtych pracownikow,

d) wystgpienia kierowane do organdw administracji rzgdowej,

e) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

f) w korespondencji zagranicznej — pisma do wtadz gminnych, miejskich i regionalnych,

g) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace miejskich jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw i wy-
dziatéw Urzedu.

. Wiceprezydent, Sekretarz, Skarbnik, Naczelnicy Wydziatéw podpisujg z upowaznienia Prezydenta decyzje

w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej lub inne pisma, zgodnie z udzielonymi pet-
nomochictwami o ktérych mowa w § 23.

Inne pisma korczgce postepowanie, a w szczegdlnosci rozstrzygniecia Prezydenta podpisujg odpowiednio:
a) Wiceprezydent,

b) Sekretarz lub Skarbnik,

c) Naczelnicy Wydziatéw.

Korespondencje w toku postepowania podpisujg pracownicy prowadzacy sprawe, po uprzednim uzyskaniu
upowaznienia Naczelnika

Dokumenty przedstawione przetozonym do podpisu muszg by¢ na ostatniej kopii, przeznaczonej ad acta,
podpisane imieniem i nazwiskiem przez pracownika prowadzacego sprawe i przygotowujgcego projekt
na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego przez naczelnika Wydziatu.

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi muszg by¢ parafowane przez wtasciwego Naczelnika
Wydziatu, Radce Prawnego, Sekretarza lub Skarbnika.

Dokumenty przedstawione do podpisu Wiceprezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi muszg by¢ parafo-
wane przez Naczelnika Wydziatu.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Wiceprezy-
dent, w trybie okreslonym w § 26 regulaminu.
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Rozdziat VIII
Upowaznienia

§23

Prezydent udziela indywidualnie upowaznienia pracownikom Urzedu w granicach jego umocowania
w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
Upowaznienie winno zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe upowaznionego pracownika,
b) rodzaj spraw (decyzji) objetych upowaznieniem ze wskazaniem przepiséw prawnych ustalajgcych kom-

petencje do wydawania decyzji w tych sprawach.
. Whnioski o imienne upowaznienie zgtasza Prezydentowi: Sekretarz, Skarbnik lub Naczelnik Wydziatu w sto-
sunku do podlegtych mu pracownikow.
. Skarbnik moze upowazni¢ podlegtego sobie pracownika do sktadania kontrasygnaty przy dokonywaniu
czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzania pienieznego.
Biezgcg ewidencje upowaznien i petnomocnictw prowadza:
a) Wydziat Organizacyjny — wszystkich,
b) wtasciwy wydziat — upowaznionych i upetnomocnionych pracownikéw wydziatu.

Rozdziat IX
Zasady opracowywania regulaminu wewnetrznego wydziatéw/komérek organizacyjnych/biur

§24
Regulamin wewnetrzny wydziatu/komarki organizacyjnej/ biura okresla szczegétowa strukture wewnetrzng,
zasady funkcjonowania i tryb pracy wydziatu oraz szczegétowy zakres czynnosci na poszczegdlnych stanowi-
skach pracy.
Ustalenie i zmiana regulaminu wewnetrznego wydziatu/komaérki organizacyjnej/biura nastepuje w drodze
Zarzadzenia Prezydenta na wniosek Naczelnika, Sekretarza lub Skarbnika.
Regulamin wewnetrzny wydziatu/komérki organizacyjnej/biura winien zawierac:
a) postanowienia ogdlne okreslajace:
- zasady dziatania wydziatu/komadrki organizacyjnej/biura,
- wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnosci naczelnika wydziatu/kierujgcego
komorkg organizacyjng oraz biurem,
- zakres czynnosci poszczegdlnych stanowisk pracy,
b) strukture wewnetrzng i obsade wydziatu/komadrki organizacyjnej/biura a w tym:
- wykaz referatow (jednostek rGwnorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy,
- symbole referatéw i stanowisk pracy,
- jednolity rzeczowy wykaz akt,
- szczegdtowy zakres czynnosci wszystkich pracownikéw,
- upowaznienia do podpisywania decyzji administracyjnych i petnomocnictwa do sktadania oswiadczenia
woli w imieniu Miasta.
Regulaminy wewnetrzne podlegajg statej aktualizacji w odniesieniu do zakreséw czynnosci pracownikow
nowo przyjetych w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.
Kazdy wydziat/komdrka organizacyjna/biuro przechowuje swéj regulamin wewnetrzny.
. Zbidr regulamindéw wewnetrznych wszystkich wydziatéw/komaérek organizacyjnych/biura prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

Rozdziat X
Skargi i wnioski

§25
Przedmiotem skargi moze by¢ w szczegdlnosci zaniedbanie lub nienalezyte wykonywanie zadan przez wta-
Sciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnosci lub stusznych intereséw obywateli,
a takze przewlekte lub biurokratyczne zatatwienie sprawy.
Przedmiotem wniosku mogg by¢ w szczegdlnosci sprawy ulepszenia organizacji, wzmocnienia praworzgdno-
$ci, usprawnienia pracy i zapobiegania naduzyciom, ochrony wtasnosci spotecznej, lepszego zaspokajania
potrzeb ludnosci.
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. Skargi (wnioski) dotyczace dziatalnosci Urzedu i jednostek miejskich mieszkaricy mogg sktada¢ w godzinach
urzedowania w biurze podawczym.

. Interesantéw w sprawach skarg (wnioskéw) przyjmuja w wyznaczonych terminach:

a) Prezydent lub w jego imieniu Wiceprezydent,

b) Sekretarz Miasta.

. Wszystkie skargi i wnioski wptywajgce do Urzedu s3 rejestrowane w ,Centralnym Rejestrze Skarg i Wnio-
skow” Urzedu zwanym dalej ,,Centralnym Rejestrem” prowadzonym przez Biuro Audytu, Kontroli i Bezpie-
czenstwa Informacji .

. Centralny Rejestr zawiera nastepujgce dane dotyczace skargi (wniosku):

a) liczbe porzadkowg,

b) date wptywu,

c) imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajgcej,

d) przedmiot skargi,

e) jednostke organizacyjng, Naczelnika Wydziatu do ktorego skarga zostaje skierowana,

f) obowiazujacy termin zatatwienia,

g) faktyczna date zatatwienia.

. Skargi (wnioski) dotyczace pracownikéw jednostek miejskich pracownik Biura Audytu, Kontroli i Bezpieczen-
stwa Informacji po zarejestrowaniu przesyta do rozpatrzenia wtasciwemu organowi lub instytucji.

. Skargi (wnioski) dotyczgce pracownika Urzedu pracownik Biura Audytu, Kontroli i Bezpieczenstwa Informacji
po zarejestrowaniu przekazuje niezwtocznie do zatatwienia wtasciwemu Naczelnikowi Wydziatu, kierujgce-
mu komaérka organizacyjng, biurem.

. Gdy skarga (wniosek) dotyczy zakresu dziatania roznych jednostek miejskich lub réznych wydziatéw, komo-
rek o9rganizacyjnych, biura pracownik Biura Audytu, Kontroli i Bezpieczerstwa Informacji wnioskuje do Pre-
zydenta o wyznaczenie jednostki wiodacej, ktora po uzyskaniu wyjasnien i stanowiska pozostatych zaintere-
sowanych jednostek przygotuje projekt odpowiedzi.

Rozdziat XI
Rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych

§ 26

. Do Naczelnikdw wydziatéw, kierujacych komdérkami organizacyjnymi oraz biurami nalezy szczegétowa anali-
za kierowanych do Prezydenta interpelacji i wnioskdéw radnych oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze przy-
gotowanie projektow stanowiska w tych sprawach.

. Interpelacje i wnioski radnych oraz opinie i wnioski komisji Rady, Biuro Rady przekazuje Prezydentowi, ktory
kieruje do wtasciwych wydziatow, komérek organizacyjnych, biur.

. Odpowiedzi na interpelacje radnych podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Wiceprezydent.

. Odpowiedz na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie komisji Rady powinny by¢ udzielone nie
pdzniej niz w ciggu 30 dni od daty jej otrzymania.

. Jezeli na zgtoszong interpelacje lub wniosek na sesji nie udzielono odpowiedzi, Naczelnik wtasciwego wy-
dziatu, kierujgcy komorkg organizacyjng lub biurem, ktéry obecny byt na sesji przystepuje do ich rozpatry-
wania nie czekajgc na formalne przekazanie przez Prezydenta. Termin zatatwienia interpelacji i wnioskéw, o
ktorych mowa w pkt. 4 biegnie od dnia zakonczenia sesji.

. Odpowiedz zatatwiajgcg interpelacje i wniosek przesyta sie radnemu a w odpisie — dla Biura Rady i Gabinetu
Prezydenta Miasta oraz instytucji, ktorej interpelacja dotyczy.

. Odpowiedz na wniosek lub opinie komisji Rady przesyta sie tej komisji za posrednictwem Biura Rady a jej
odpis do Gabinetu Prezydenta Miasta.

Rozdziat XIi
Postanowienia korncowe

§ 27

Prezydent w terminie 3 miesiecy od dnia ustalenia niniejszego regulaminu okresli zarzagdzeniem:
1) szczegétowy zakres zadan Wiceprezydenta, Skarbnika wraz z podporzadkowaniem wydziatéw/komaérek

organizacyjnych/biur;

2) regulaminy wewnetrzne wydziatéw/komorek organizacyjnych/biur Urzedu.
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zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

PREZYDENT

v

SKARBNIK

Naczelnik Wydziatu

Wydziat
Finansowo-Budzetowy /1+18/

[ Wydziat Informatyki /1+3/ ]

[ Wydziat Drég Miejskich /1+6/

Wydziat Oswiaty /1+2/

WICEPREZYDENT J

Wydziat Inwestycji /1+4/ ] [ Straz Miejska /1+18/
Wydziat Gospodarki Wydziat Zaméwien Publicznych

Nieruchomosciami /1+9/ /1+2/

~

Wydziat Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska /1+12/

Wydziat Programowania
i Promocii /1+6/

Urzad Stanu Cywilnego /1+4/

Informac;ji Niejawnych /1/

, e

Wydziat Spraw Spotecznych/1+9/

(

Biuro ds. Transportu Zbiorowego
/1+1/ L
p
Biuro Monitorowania
Srodowiska /1+2/

Biuro Ochrony Ludnosci,
Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego /2/

]
J

Wydziat Architektury /1+2/ ]
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L

Biuro Audytu, Kontroli
i Bezpieczeristwa Informacji
/1+1/

Petnomocnik do Spraw Ochrony }

A 4

[ SEKRETARZ

Wydziat Organizacyjny /1+12/

Wydziat Spraw Obywatelskich
i Administracji /1+8/

Biuro Rady Miejskiej /1/

Gabinet Prezydenta Miasta
/1+3/

\|J\|J\|1\ ,_|_4

Biuro Obstugi Prawnej /1/

Biuro Informacji i Kontaktow
z Mediami /3/




zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Stanowiska pracy w Wydziatach Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska /1+14/

Naczelnik Wydziatu GKS

Zastepca Naczelnika Wydziatu GKS

Stanowisko ds. ochrony srodowiska, modernizacji skwerdw i terendéw zielonych

Stanowisko ds. utrzymania czystosci i zieleni w miescie

Stanowisko ds. ochrony zieleni i laséw komunalnych

Stanowisko ds. ochrony zwierzat, rolnictwa i wydawania zezwolen na handel

Stanowisko ds. oceny oddziatywania na srodowisko, ustug wodnych i optat z ustawy prawo wodne
Stanowisko ds. strefy ptatnego parkowania, utrzymania cmentarzy, urzagdzen i obiektow komunalnych
Stanowisko ds. organizacji i koordynacji prac spotecznie-uzytecznych, interwencyjnych i robét publicz-
nych

10. Stanowisko ds. prowadzenia gospodarki materiatowej oraz prac interwencyjnych i robdt publicznych
11. Stanowisko ds. rozliczen prac interwencyjnych i robét publicznych

12. Pracownik gospodarczy

LI OB - N

Biuro ds. Transportu Zbiorowego
1. Kierownik Biura
2. Stanowisko ds. organizacji przewozéw, kontroli, sprzedazy biletéw, planowania i rozliczen

Wydziat Drég Miejskich /1+6/

Naczelnik Wydziatu DM

Zastepca Naczelnika Wydziatu DM

Stanowisko ds. uzgadniania i opiniowania dokumentacji, zajecia pasa drogowego i ewidencji drég
Stanowisko ds. drogownictwa i oswietlenia ulic w miescie

Stanowisko ds. planowania nadzoru i kontroli realizacji inwestycji drogowych

Stanowisko ds. administracji

o @ o> &9 [ =

Wydziat Inwestycji /1+4/

1. Naczelnik Wydziatu INW
2. Zastepca Naczelnika Wydziatu INW
3. Stanowisko ds. planowania, nadzoru i kontroli realizacji inwestycji

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami /1+9/

Naczelnik Wydziatu GN

Zastepca Naczelnika Wydziatu GN

Stanowisko ds. dzierzaw i opfat

Stanowisko ds. gospodarki lokalami

Stanowisko ds. sprzedazy nieruchomosci
Stanowisko ds. zasobu nieruchomosci i podziatow

e i g E9 19 =
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zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Stanowiska pracy w Wydziatach Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Wydziat Architektury /1+2/

1. Naczelnik Wydziatu AR
2. Stanowisko ds. planowania przestrzennego i zagospodarowania terenu

Biuro Monitorowania Srodowiska /1+2/

1. Gtéwny Specjalista/Petnomocnik Prezydenta ds. Wymiany Zrédet Ogrzewania
2. Stanowisko ds. obstugi programéw i edukacji ekologicznej
3. Stanowisko ds. obstugi programéw i ochrony powietrza

Informatyk

= W B

-

Wydziat Informatyki /1+3/

Naczelnik Wydziatu INF
Gtéwny specjalista ds. informatyzacji

Informatyk urzedu

> PN E

Wydziat Programowania i Promocji /1+6/

Naczelnik Wydziatu PP

Zastepca Naczelnika Wydziatu PP

Stanowisko ds. turystyki nadodrzanskiej

Stanowisko ds. obstugi projektéw UE i programéw krajowych
Stanowisko ds. promocji

Wydziat Zaméwien Publicznych /1+2/

1. Naczelnik Wydziatu ZP
2. Zastepca Naczelnika Wydziatu ZP
3. Stanowisko ds.

zamowien publicznych

o s> 9D =

Straz Miejska /1+18/

Komendant Strazy Miejskiej
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

ochrony $rodowiska

referat ruchu drogowego
obstugi kancelaryjno- biurowej
referat prewencji
pomocniczych
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zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Stanowiska pracy w Wydziatach Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Ve

-

Biuro Audytu, Kontroli i Bezpieczeristwa Informacji /1+1/
1. Stanowisko ds.
2. Stanowisko ds.

audytu wewnetrznego
kontroli zarzadczej, nadzoru na spétkami i ochrony danych osobowych

Vs

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych /1/

OO O R o

Wydziat Spraw Spotecznych /1+9/

Naczelnik Wydziatu SP

Zastepca Naczelnika Wydziatu SP
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Pracownik gospodarczy

uzaleznien i rozwigzywania problemdéw spotecznych

promoc;ji zdrowia oraz profilaktyki uzaleznien

pozytku publicznego i partycypacji spotecznej

rozwoju spotecznego i wspierania osob z niepetnosprawnosciami
polityki senioralnej i mfodziezowej

wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i aktywnosci obywatelskiej

Wydziat Oswiaty /1+2/

1. Naczelnik Wydziatu OSW
2. Zastepca Naczelnika Wydziatu OSW
3. Stanowisko ds. placowek oswiatowo- wychowawczych

= PN P

Urzad Stanu Cywilnego /1+4/

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. zgonéw

Stanowisko ds. urodzen

-~

-

Biuro Obstugi Prawnej /1/
1. Stanowisko Radca Prawny

-

-

Biuro Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzagdzania Kryzysowego /2/
1. Gtéwny Specjalista
2. Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
3. Stanowisko ds. ochrony ludnosci i obrony cywilnej
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zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Stanowiska pracy w Wydziatach Urzedu Miejskiego w Nowej Soli

Wydziat Organizacyjny /1+12/

Naczelnik Wydziatu OR

Stanowisko ds. administracyjno- kadrowych

Stanowisko ds. BHP

Stanowisko ds. administracji

Stanowisko Archiwista Miejski

Stanowisko pomocnicze (kierowca, goniec, konserwator, pracownicy Targowiska Miejskiego)

I R

Gabinet Prezydenta Miasta /1+3/

1. Naczelnik Gabinetu Prezydenta Miasta

2. Stanowisko ds. obstugi Sekretariatu Prezydenta Miasta, Wiceprezydenta Miasta i obstugi posiedzen
Prezydenta Miasta

3. Stanowisko ds. kancelaryjnych i obstugi interesantéw

Biuro Informacji i Kontaktéw z Mediami /3/

1. Gtéwny Specjalista

2. Stanowisko ds. kontaktéw z mediami, promocji i obstugi informacyjnej mieszkarncéw
3. Stanowisko ds. ksztattowania wizerunku miasta

Biuro Rady Miejskiej /1/

1. Stanowisko ds. obstugi Biura Rady Miejskiej

Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji /1+8/

Naczelnik Wydziatu SA

Zastepca Naczelnika Wydziatu SA

Stanowisko ds. wojskowych i dziatalnosci gospodarczej

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. wydawania dowoddw osobistych

Stanowisko ds. wydawania dowoddéw osobistych i nadania numeru PESEL ze statusem UKR
Stanowisko ds. zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz Swiadczen rzeczowych i osobistych

S en B> W =
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zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Woydziat Finansowo-Budzetowy /1+18/

ey & e Wi gh W=

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Zastepca Skarbnika Miasta

Naczelnik Wydziatu FB

Zastepca Naczelnika Wydziatu FB

Gtéwny Ksiegowy

Stanowisko ds. dochoddéw gminy

Stanowisko ds. wydatkéw budzetowych

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j

Stanowisko ds. obstugi kasy

Stanowisko ds. optat za dzierzawe i uzytkowanie wieczyste gruntdw, optaty cywilnoprawne, optata
przeksztatceniowa

Stanowisko ds. planowania budzetowego

Stanowisko ds. ptac i ZUS

Stanowisko ds. podatku VAT

Stanowisko ds. windykacji

Stanowisko ds. rozliczen

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw od srodkéw transportowych
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zatacznik Nr 2 do zarzadzenia nr 0050.2.26.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

Wykaz jednostek miejskich prowadzonych przez Gmine Nowa Sél- Miasto

,_
T

Nazwa jednostki

Typ jednostki

Muzeum Miejskie

Miejska Biblioteka Publiczna

Nowosolski Dom Kultury

Instytucja Kultury

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Jednostka budzetowa

Szkota Podstawowa nr 1

Szkota Podstawowa nr 2

Szkota Podstawowa nr 3

Szkota Podstawowa nr 5

OO |IN(O|LN[AR|W[IN |-

Szkota Podstawowa nr 6

[ERN
o

Szkota Podstawowa nr 8

Jednostka budzetowa

[N
[N

Miejski Zespot ds. Obstugi Przedszkoli

Jednostka budzetowa

[ERY
N

Publiczne Przedszkole nr 1

[ERY
w

Publiczne Przedszkole nr 2

[EEY
o

Publiczne Przedszkole nr 5

[ERY
(2]

Publiczne Przedszkole nr 6

[ERY
)]

Publiczne Przedszkole nr 7

[ERY
~N

Publiczne Przedszkole nr 8

[ERY
oo

Publiczne Przedszkole nr 9

[ERY
Vo]

Publiczne Przedszkole nr 11

N
o

Publiczne Przedszkole nr 12

Jednostka budzetowa

N
=

Centrum Ustug Spotecznych

Jednostka budzetowa

N
N

Srodowiskowy Dom Samopomocy

N
w

Ztobek Miejski

Jednostka budzetowa

N
N

Osrodek Rehabilitacji Leczniczej

Samodzielny publiczny zaktad opieki
zdrowotnej
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zatacznik Nr 3 do zarzadzenia nr 0050.2.26.2026
Prezydenta Miasta Nowej Soli
z dnia 14 kwietnia 2026 r.

Wykaz spoétek, w ktorych Gmina Nowa S6l- Miasto ma udziaty:

o vor woN e

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0. 0.,

Zaktad Ustug Mieszkaniowych Sp. z 0. 0.,

Kostrzynsko- Stubicka Specjalna Strefa Ekonomiczna S.A,,
Regionalne Centrum Technologii i Wiedzy ,,INTERIOR” Sp. z 0. 0.,
Miedzygminne Przedsiebiorstwo Komunikacyjne SUBBUS Sp. z 0.0.,

Spoteczna Inicjatywa Mieszkaniowa ,,KZN- Lubuskie Tréjmiasto” Sp. z 0.0.
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