ZARZADZENIE Nr 25/UM/2024
PREZYDENTA MIASTA KONINA
z dnia 31 grudnia 2024 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Koninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024r., poz. 1465 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Koninie Regulamin Organizacyjny, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Konina.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 12/UM/2024 Prezydenta Miasta Konina z dnia 9 sierpnia 2024
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Koninie,
zmienione Zarzgdzeniem Nr 13/UM/2024 z dnia 18 wrzesnia 2024 roku oraz
Zarzgdzeniem Nr 20/UM/2024 z dnia 29 listopada 2024 roku.

§4.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku

Prezydent Miasta Konina

Piotr Korytkowski



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Nr 25/UM/2024
Prezydenta Miasta Konina
z dnia 31 grudnia 2024 roku
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koninie, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Miejskiego w Koninie, zwanego dalej
,Urzedem” oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne komorki
organizacyjne.
8 2.
Urzad dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym i innych aktow
prawnych.
§ 3.
Prezydent wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
84,

1. Prezydent wykonuje zadania wynikajgce z: ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
0 samorzgdzie powiatowym, uchwat Rady oraz innych przepiséw prawa
okreslajgcych kompetencje Prezydenta.

2. Prezydent jest Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.

3. Prezydent jest zwierzchnikiem powiatowych stuzb, inspekcji i strazy w ustawowo
okreslonym zakresie.

4. Prezydent petni funkcje Zgromadzenia Wspdlnikéw w spétkach miejskich.

5. Prezydent koordynuije i kieruje wykonywaniem zadan obronnych na szczeblu
Miasta.

ROZDZIAL II
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§ 5.
1. Wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg wydziaty.
2. Wydziaty w zakresie okreslonym w Regulaminie, podejmujg dziatania i prowadzg
sprawy zwigzane z realizacjg zadan miasta na prawach powiatu.
8 6.
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty, ktore przy oznakowaniu spraw
uzywajg symboli:
1) Wydziat Urbanistyki i Architektury - UA,
2) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - GN,
3) Wydziat Geodezji i Katastru - GM,
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK,
5) Wydziat Spraw Lokalowych - SL,



6) Wydziat Wspotpracy z Biznesem - WB,
7) Wydziat Inwestycji - WI,
8) Wydziat Zarzgdzania Strategicznego - WZS,
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO,
10)Wydziat Komunikacji - WK,
11)Wydziat Oswiaty - WO,
12)Wydziat Kultury i Sportu - KSS
13)Wydziat Spraw Spotecznych - WSS,
14)Wydziat Podatkéw i Optat - PO,
15)Wydziat Budzetu - BU,
16)Wydziat Ksiegowosci - KS,
17)Wydziat Organizacyjny i Kadr - OR,
18)Biuro Rady Miasta - BR,
19)Urzad Stanu Cywilnego - USC,
20)Wydziat Prawny i Zamowien Publicznych - WP,
21)Straz Miejska - SM,
22)Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego - WZ,
23)Biuro Prezydenta Miasta - BP,
24)Wydziat Informatyki - IN,
25)Wydziat Audytu i Kontroli - WAK,
26)Wydziat Ochrony Srodowiska - OS,
27)Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentdw - RK,
28)Centrum Organizacji Pozarzgdowych - COP,
29)Miejski Zespot ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci - ZO
30)Biuro Nadzoru Wtascicielskiego - NW,
31)Wydziat Administracyjno-Gospodarczy - AG.
32)Biuro Bezpieczenstwa Informacji - BBI,
33)Ogrodnik Miejski - OM.
2. W strukturze Urzedu i komoérek organizacyjnych dziataja:
1) Biuro Obstugi Interesanta (pracownicy delegowani przez wydziaty) - BO,
2) Rzecznik Prasowy Prezydenta - RP,
3) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN,
4) Stuzba BHP - BHP,
5) Archiwista - koordynator czynnosci kancelaryjnych - AK,
6) Koordynator ds. dostepnosci - KD,
7) Architekt Miejski,
87.
1. Wydziatami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajgc wtasciwe ich funkcjonowanie.
2. Kierownicy wydziatow zapewniajg zgodne z prawem wykonywanie przypisanych
wydziatom zadan i w tym zakresie ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem.
3. Kierownicy wydziatow kierujg wydziatami przy pomocy swych zastepcow, ktérzy
dziatajg w zakresie spraw zleconych im przez kierownikéw i ponoszg przed nimi
odpowiedzialnosc.



4. Wydziatem Geodezji i Katastru kieruje Geodeta Powiatowy - Kierownik Wydziatu
Geodezji i Katastru.

5. Sekretarz Miasta nadzoruje i koordynuje prace Biura Obstugi Interesanta.

6. Kierownikiem Strazy Miejskiej jest Komendant Strazy Miejskiej.

7. Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje Przewodniczgcy
Zespotu.

8. Centrum Organizacji Pozarzgdowych kieruje Kierownik Centrum - Petnomocnik ds.
Oséb Niepetnosprawnych i Organizacji Pozarzgdowych.

9. Wydziatem Audytu i Kontroli kieruje Kierownik Wydziatu - Audytor Wewnetrzny.

10.Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentéw kieruje Kierownik Biura - Miejski
Rzecznik Konsumentéw.

11.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych nadzoruje wykonywanie zadan
w zakresie ochrony informacji niejawnych.

12.Biurem Bezpieczenstwa Informacji kieruje Kierownik Biura - Inspektor Ochrony
Danych.

ROZDZIAL Il
KIEROWNICTWO URZEDU
8 8.
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent, ktory kieruje Urzedem na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki jego pracy.
2. Do zakresu zadan Prezydenta jako kierownika Urzedu nalezy:
1. podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowg realizacje zadan Urzedu,
2. upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
3. wykonywanie uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu z zakresu prawa pracy,
4. realizacja polityki kadrowej w Urzedzie.

1. Prezydent kieruje pracg Urzedu przy pomocy dwoch Zastepcédw, Sekretarza
i Skarbnika.

2. Wykonujac wyznaczone przez Prezydenta zadania, Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik
zapewniajg w powierzonym im zakresie kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajacych z zadan Urzedu i nadzorujg dziatalnos¢ wydziatow.

3. Sekretarz Miasta:

1) wykonuje w imieniu Prezydenta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,

2) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania oraz
organizuje prace w Urzedzie.

4. Skarbnik Miasta odpowiada za:

1) realizacje spraw zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu Miasta,
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta, sprawozdania z wykonania budzetu
Miasta oraz sprawozdan finansowych,

2) zachowanie rownowagi budzetowej i odpowiednig realizacje dochodow
i wydatkéw Miasta.



5. Prezydenta zastepuje Zastepca Prezydenta ds. spotecznych, a w przypadku jego

nieobecnosci Zastepca Prezydenta ds. gospodarczych.

6. Prezydentowi podlegajg nastepujgce wydziaty:

1) Biuro Prezydenta Miasta,
2) Urzad Stanu Cywilnego,
3) Wydziat Wspodtpracy z Biznesem,
4) Wydziat Prawny i Zamoéwien Publicznych,
5) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,
6) Biuro Rady Miasta,
7) Wydziat Audytu i Kontroli,
8) Wydziat Spraw Obywatelskich,
9) Wydziat Geodezji i Katastru,
10)Straz Miejska,
11)Centrum Organizacji Pozarzgdowych,
12)Biuro Nadzoru Wiascicielskiego,
13)Koordynator ds. dostepnosci, a takze Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miejskiego

w Koninie, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Stuzba BHP, Zarzad

Drog Miejskich.
14)Ogrodnik Miejski.
15)Biuro Bezpieczenstwa Informacji.
. Zastepca Prezydenta ds. gospodarczych nadzoruje i odpowiedzialny jest za prace
nastepujgcych wydziatow:
1) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
3) Wydziatu Gospodarki Komunalnej,
4) Wydziatu Spraw Lokalowych,
5) Wydziatu Inwestycji,
6) Wydziatu Zarzgdzania Strategicznego,
7) Wydziatu Ochrony Srodowiska.
. Zastepca Prezydenta ds. gospodarczych z upowaznienia Prezydenta wspétdziata
z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dla miasta Konina.
. Zastepca Prezydenta ds. spotecznych nadzoruje i jest odpowiedzialny za prace
nastepujacych wydziatow:
1) Wydziatu Kultury i Sportu,
2) Wydziat Spraw Spotecznych,
3) Wydziatu Oswiaty,
4) Wydziatu Komunikacji,
5) Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,
6) Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
10.Zastepca Prezydenta ds. spotecznych z upowaznienia Prezydenta sprawuje biezgcy
nadzor nad dziatalnoscig Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Koninskiego Centrum Kultury, Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w
Koninie, Domu Pomocy Spotecznej, Srodowiskowego Domu Samopomocy
LAlternatywa”, Placéwki Opiekunczo-Wychowawczej, Ztobka Miejskiego oraz szkot,
przedszkoli i innych placowek oswiatowych.
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11.Sekretarz Miasta nadzoruje i jest odpowiedzialny za prace:
1) Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,
2) Wydziatu Informatyki,
3) Biura Obstugi Interesanta,
4) Archiwisty - koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
5) Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.
12.Skarbnik Miasta nadzoruje i odpowiedzialny jest za prace Zastepcy Skarbnika
Miasta oraz nastepujacych wydziatow:
1) Wydziatu Budzetu,
2) Wydziatu Ksiegowosci,
3) Wydziatu Podatkéw i Optat.

ROZDZIAL IV

WSPOLNE ZADANIA WYDZIALOW

§10.

Do wspdlnych zadan wydziatdw nalezy w szczegolnosci:

1. Wspoétudziat w przygotowaniu projektu budzetu Miasta w zakresie dziatania
wydziatu, nadzér nad jego realizacjg oraz przygotowywanie sprawozdan z jego
wykonania.

2. Realizacja celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

3. Wspodtudziat w opracowywaniu projektu strategii rozwoju Miasta oraz realizacja
i monitoring przedsiewzie¢ strategicznych, w tym nowej $ciezki rozwoju (NSR).

4. Wspotdziatanie z organami samorzgdowymi oraz innymi organizacjami i
instytucjami na terenie Miasta.

5. Wspdétdziatanie z organami administracji rzgdowe;j.

6. Udzielanie informacji i wyjasnien niezbednych do prowadzenia postepowania
w sprawie skarg i wnioskow.

7. Prowadzenie w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Prezydenta, postepowania
administracyjnego i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

8. Opracowywanie projektéw aktow prawnych Rady i Prezydenta.

9. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji.

10.Wspdtdziatanie w informatyzacji Urzedu oraz kontroli zarzadcze;.

11.Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi miasta wedtug ustalonych kompetencji.

12.Przygotowywanie materiatow i realizacja procedury wynikajacej z ustawy - Prawo
zamowien publicznych przy wspétudziale Wydziatu Prawnego i Zaméwien
Publicznych.

13.0pracowywanie i aktualizowanie informacji przekazywanych do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie internetowej www.konin.pl.

14.Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych.

15.Wspotdziatanie w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyborow Prezydenta RP, do
Sejmu, Senatu, organdw samorzgdu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego
oraz referendum.



http://www.konin.pl/

16.Wspotdziatanie w realizacji zadan zawartych w planach obronnych, w szczegdlnosci
w zakresie ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Konina w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz planie
zarzgdzania kryzysowego.

17.Realizacja zadanh okre$lonych w zarzgdzeniu Prezydenta dotyczgcym zasad
nadzoru wtascicielskiego nad spétkami z udziatem Miasta Konina.

18.Wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z Koninskim Budzetem
Obywatelskim.

19.Sporzadzanie sprawozdan z wykonanych kontroli i sprawowanego nadzoru
nad realizowanymi, w roku biezgcym oraz/lub zrealizowanymi w latach
poprzednich, zadaniami z Koninskiego Budzet Obywatelskiego.

20.Wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z inicjatywg lokalna.

§11.

W celu realizacji zadan obejmujgcych kompetencje kilku wydziatéw tworzy sie zespoty

robocze (problemowe), ktérych zakres dziatania okresla Prezydent w drodze

zarzadzenia.

ROZDZIAL V

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW

§12.

Do zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

2. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy - Prawo budowlane.

3. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o szczegétowych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych.

4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o wtasnosci lokali.

§13.

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy lub oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem i uzyczanie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
Miasta Konin oraz Skarbu Panstwa.

2. Tworzenie zasobow nieruchomosci Miasta Konin oraz Skarbu Panstwa oraz
gospodarowanie tymi zasobami.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem prawa trwatego zarzgdu
nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ Miasta Konin oraz Skarbu Panstwa.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa trwatego zarzgdu przez
jednostki organizacyjne Miasta oraz Skarbu Panstwa.

5. Przygotowywanie wnioskdw w postepowaniu sgdowym o zatozenie, zmiane tresci
lub zamkniecie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci w zwigzku z zawieranymi
transakcjami i prowadzonymi postepowaniami.

6. Prowadzenie kartoteki optat za korzystanie z nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ Miasta Konin oraz Skarbu Panstwa, spraw zwigzanych z ustalaniem cen
tych nieruchomosci i ich aktualizowaniem i aktualizacjg wysokosci optat rocznych.
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7. Prowadzenie spraw zwigzanych z wymierzaniem optat adiacenckich.
8. Prowadzenie postepowania zwigzanego z wykonywaniem prawa pierwokupu.
9. Uczestnictwo w inwentaryzacji mienia gminnego i powiatowego.
10.Prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczaniem prawa wtasnosci nieruchomosci,
wywtaszczaniem nieruchomosci oraz zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci.
11.Prowadzenie postepowan zwigzanych z ustalaniem i wyptatg odszkodowan za
grunty przejete pod realizacje inwestycji drogowych w trybie ustawy z 10 kwietnia
2003 r. 0 szczegblnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie
drég publicznych.
12.Realizacja zadan i przygotowywanie informacji zwigzanych ze stanem mienia
komunalnego.
13.Przygotowywanie wniosku o stwierdzenie przez sgd niewaznosci nabycia przez
cudzoziemca nieruchomosci w razie jej nabycia wbrew przepisom ustawy o
nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcéw.
14.Prowadzenia postepowania zwigzanego z wydawaniem zaswiadczen
przewidzianych w Dekrecie z 8 sierpnia 1946 r. o wpisywaniu w ksiegach
hipotecznych prawa wtasnosci nieruchomosci przejetych na cele reformy rolne;j.
15.Przygotowywanie projektow orzeczeh na podstawie Dekretu z 18 kwietnia 1955 r.
0 uwtaszczeniu i o uregulowaniu innych spraw zwigzanych z reformg rolng
i osadnictwem.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem odpowiednich gruntéw dla
pracowniczych ogrodow dziatkowych.
17.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o lasach.
18.Prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym nabyciem na wtasnos¢ gminy
nieruchomosci oznaczonych w ewidencji gruntéw i budynkow jako wspdlnota
gruntowa, w zwigzku z wydaniem decyzji o nieustaleniu wykazu uprawnionych do
udziatu we wspolnocie.
19.Realizacja ustawy - Prawo towieckie poprzez: prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem zezwolen na posiadanie i hodowanie chartéow rasowych lub ich
mieszancow.
20.Wykonywanie przepiséw ustawy o rybactwie srodlgdowym poprzez:
1) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przegradzanie
i ustawianie sieci rybackich i narzedzi potowowych,
3) wnioskowanie w razie potrzeby do Rady Miasta o utworzenie Spotecznej Strazy
Rybackiej i uchwalenie dla niej regulaminu.
21.Rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajgcych do 24 m, zgodnie z art. 3 8 1
ustawy z dnia 12 kwietnia 2018 r. o rejestracji jachtow i innych jednostek
ptywajgcych o dtugosci do 24 m.
22.Wspodtpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii dla Miasta Konina i Powiatu
Koninskiego w zakresie realizacji ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,
badaniu zwierzat rzeznych i miesa oraz o inspekcji weterynaryjnej.
23.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem rolnikom podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej.
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24.Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego oraz potwierdzanie
oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych.
25.Udziat w pracach zespotu (komisji) ustalajgcej stopien zniszczehh w uprawach
rolnych.
26.Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg urzgdzen wodnych melioracji
szczegbtowych.
27. Rozpatrywanie zadan wtascicieli nieruchomosci o wykup nieruchomosci lub jej
czesci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiang.”
§814.
Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji i Katastru nalezy:
1. Prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
1) prowadzenie dla obszaru powiatu:
a) ewidencji gruntow i budynkoéw,
b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla obszaru powiatu:
a) baz danych rejestru cen nieruchomosci,
b) baz danych szczegotowych osnéw geodezyjnych,

3) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych obiektéw
topograficznych o szczegdtowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

4) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatow stanowigcych wyniki prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych o odmowie przyjecia do panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lub innych materiatow
sporzgdzonych przez wykonawce prac geodezyjnych lub kartograficznych,

7) przyjmowanie zbiorow danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

8) udostepnianie informacji i materiatéw z panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego i wydawanie licencji okreslajgcej uprawienia podmiotu do
wykorzystywania udostepnionych materiatéw zasobu,

9) pobieranie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem powiatowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, uzgadnianiem usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu, udzielaniem informacji, wykonywaniem wyrysow i
wypisOw z operatu ewidencyjnego,

10)wydawanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczgcego zakresu
udostepnianych materiatéw zasobu lub wysokosci naleznej optaty,

11)przekazywanie okresowych kopii zabezpieczajgcych bazy danych
Wojewddzkiemu Inspektorowi Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

12)przekazywanie danych ewidencji gruntow i budynkdw, dotyczacych granic
jednostek ewidencyjnych i obrebdéw ewidencyjnych oraz danych ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow, niezbednych do aktualizacji PRG,



13)wytgczanie materiatéw i zbioréw danych z zasobu oraz ich przekazywanie do
wiasciwych archiwdw panstwowych.

2. Koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu.

3. Zaktadanie osndéw szczegdtowych i ochrona znakdw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych.

4. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntow i budynkow:

1) wydawanie decyzji administracyjnych naktadajgcych na witasciciela
nieruchomosci lub podmiotu wtadajgcego gruntami obowigzek aktualizacji bazy
danych ewidencji gruntéw i budynkow,

2) egzekucja obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw w drodze wykonania
zastepczego,

3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczgcych aktualizacji lub odmowy
aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o ustaleniu klasyfikacji gruntéw.

Przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci.

7. Opracowywanie i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych
nieruchomosci.

8. Przygotowywanie projektéw modernizacji ewidencji gruntow i budynkéw oraz
warunkow technicznych na wykonanie prac geodezyjno-kartograficznych
realizowanych z budzetu Miasta.

9. Prowadzenie nadzoru nad pracami geodezyjnymi lub pracami kartograficznymi
wykonanymi w zwigzku z realizacjg zamdwienia publicznego.

10.Weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatow stanowigcych wynik prac
geodezyjnych lub prac kartograficznych wykonanych w zwigzku z realizacjag
zamowienia publicznego.

11.Prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o podziale nieruchomosci:

1) wydawanie postanowien o zgodnosci wstepnych projektow podziatow
nieruchomosci z planem miejscowym,

2) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci,

3) ustalanie wysokosci odszkodowan za dziatki gruntu przejete z mocy prawa na
wiasnos¢ gminy, powiatu, wojewddztwa lub Skarbu Panstwa.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optaty z tytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci na skutek zmiany planu zagospodarowania przestrzennego.

14.Prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow.

15.Zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym ewidencji miejscowosci,
ulic i adreséw.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem numerdéw porzgdkowych budynkdow.

17.Tworzenie i obstuga sieci ustug dotyczgcych zbiordw i ustug danych
przestrzennych, w zakresie prowadzonych przez Wydziat rejestréw publicznych.

18.Tworzenie, aktualizacja i udostepnianie zbiorow metadanych infrastruktury
informacji przestrzennej w zakresie prowadzonych przez Wydziat rejestrow
publicznych.
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19.0kresowa aktualizacja Koninskiego Systemu Informacji o Terenie o przetworzone
dane pozyskane z powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczeniem gruntdéw z produkgji rolniczej.

21.Prowadzenie postepowan w sprawie scalania i podziatu nieruchomosci.
22.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych, w tym:

1) wydawanie decyzji ustalajgcych nieruchomosci stanowigce wspdlnote gruntowg,

2) wydawanie decyzji o ustaleniu wykazu uprawnionych do udziatu we wspdlnocie
i wielkosSci przystugujgcych im udziatéw,

3) wydawanie decyzji o nieustaleniu wykazu uprawnionych do udziatu we
wspolnocie gruntowej,

4) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych statut spétki do sprawowania zarzagdu nad
wspdlnotg gruntowa,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig spétek do sprawowania zarzgdu nad
wspolnotg w tym zatwierdzanie planéw zagospodarowania i regulamindéw
uzytkowania gruntow i urzadzen,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem spétki przymusowej do
sprawowania zarzgdu nad wspdélnotg gruntowa.

23.Rozpatrywanie zgdan wiascicieli nieruchomosci o przyznanie odszkodowania za
poniesiong rzeczywistg szkode oraz o przyznanie odszkodowania z tytutu
obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego
albo jego zmiang

§15.

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidowaniem nielegalnych wysypisk Smieci
i przeciwdziatanie sktadowaniu odpadéw w miejscach do tego nie przeznaczonych.

2. Inicjowanie i nadzér nad przeprowadzaniem deratyzacji na terenie Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletéw publicznych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem stupow ogtoszeniowych na terenie
Miasta.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem, montazem, demontazem, konserwacjg
i magazynowaniem iluminacji Swigtecznych.

6. Zabezpieczenie w pojemniki na odpady i toalety przenosne terenu imprez
organizowanych przez Miasto.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i nadzorem nad systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta Konina, w tym
przygotowywanie projektow uchwat wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach.

8. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

a w szczegoblnosci zwigzanych z:

1) organizowaniem postepowania przetargowego na odbieranie odpadow
komunalnych od witascicieli nieruchomosci i z terenu Miasta,

w
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2) tworzeniem punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych na terenie
Miasta,

3) prowadzeniem dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych,

4) przygotowywaniem sprawozdan i analiz z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

5) okreslaniem wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
i przyjmowaniem deklaracji o wysokosci optaty, a takze odraczaniem terminu
ptatnosci, rozktadaniem na raty lub umarzaniem optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

6) kontrolowaniem wtascicieli nieruchomosci w zakresie obowigzkéw wynikajgcych
z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg zbiornikow bezodptywowych oraz
umodw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci oraz kontrolg spetniania warunkéw wykonywania dziatalnosci.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz kontrolg
przestrzegania warunkéw wykonywania dziatalnosci.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z oczyszczeniem ulic, parkingow, placéw,
chodnikéw, Sciezek (drég) rowerowych i przystankéw komunikacyjnych z wyjatkiem
zimowego utrzymania.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem przejscia pod torami PKP.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem, pielegnacja

i porzadkowaniem zieleni miejskiej na terenie miasta, z wytgczeniem terendw pasa

drogowego i parkingdow.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i konserwacjg obiektow matej
architektury oraz alejek spacerowych w parkach, na skwerach i zielencach
miejskich.

16.Utrzymanie i remont nawierzchni alejek spacerowych na terenach zieleni miejskiej,
skwerach i parkach miejskich.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazddw z drog oraz prowadzeniem
parkingu strzezonego w trybie ustawy Prawo o ruchu drogowym.

18.Prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem pojazdow na wtasnos¢ gminy.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprowadzeniem zwitok i szczatkéw z zagranicy.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzgdku na mogitach, miejscach
pamieci, pomnikach, tablicach i grobownictwie wojennym.

21.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i zbiorowym
odprowadzaniem Sciekow.

22.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na finansowanie
lub dofinansowanie kosztéw inwestycji z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki
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wodnej zwigzanych z budowa przytgcza kanalizacyjnego i przytgczeniem
nieruchomosci do miejskiej sieci kanalizacyjne;.

23.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem schroniska dla bezdomnych
zwierzat.

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobieganiu bezdomnosci zwierzat na terenie miasta.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem i ochrong Mini ZOO w Koninie.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg grzebowisk oraz
miejsc spalania zwtok zwierzecych i ich czesci.

27.Wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy
uznawanej za agresywna.

28.Prowadzenie spraw w zakresie rejestracji psow.

29.Prowadzenie postepowania w sprawie czasowego odebrania zwierzat,
wydawanych na podstawie ustawy o ochronie zwierzat i wspotpraca w tym zakresie
ze schroniskiem dla zwierzat.

30.Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich czesci oraz wspétdziatanie
z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie.

31.Prowadzenie i realizacja polityki w zakresie transportu zbiorowego.

32.Wydawanie zezwolen na zatrzymywanie na przystankach komunikacji publicznej
komunikacji zbiorowej i pobieranie optat za zatrzymywanie.

33.Prowadzeni spraw w zakresie utrzymania i zarzgdzania systemem wypozyczalni
rowerdw miejskich.

34.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarza komunalnego na
terenie Miasta.

35.Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk na terenie Miasta.

36.0bstuga spraw zwigzanych z ustalaniem stawek, poborem oraz rozliczeniem
inkasentéw optaty targowe;j.

37.Wspotpraca z Miejskim Zaktadem Komunikacji Sp. z 0.0. w Koninie.

38.Wspotpraca z Zarzgdem Drog Miejskich w Koninie.

§16.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Lokalowych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych w tym:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydziat lokalu z mieszkaniowego
zasobu Miasta,

2) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

3) prowadzenie i aktualizacja list os6b uprawnionych do ubiegania sie o przydziat
lokalu z mieszkaniowego zasobu Miasta: lista mieszkaniowa i lista socjalna,

4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyrokow eksmisyjnych z prawem do
zawarcia najmu socjalnego lokalu oraz rejestru wyrokéw eksmisyjnych -
tymczasowe pomieszczenia,

5) przygotowywanie projektéw umow z najemcami lokali mieszkalnych oraz na
najem socjalny lokali a takze anekséw do tych uméw,

6) wypowiadanie umow najmu,
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7)

3)

9)

prowadzenie spraw zwigzanych z podejmowaniem decyzji w sprawach
naleznosci czynszowych, tj. umarzania naleznosci bgdz rozktadania sptaty
naleznosci w ratach,

koordynowanie realizacji zarzgdzenia Prezydenta Miasta Konina w sprawie
sptaty zadtuzenia za korzystanie z lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego
zasobu Miasta Konina w formie Swiadczenia niepienieznego,

przygotowywanie projektow decyzji Prezydenta, umow - ugdd o sptate
naleznosci czynszowych w ratach,

10)monitoring realizacji umoéw - ugdd dotyczgcych sptaty naleznosci czynszowych,
11)przygotowywanie projektu uchwat w sprawie ustalania zasad wynajmowania

lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta.

. Reprezentowanie interesow Miasta we Wspdlnotach Mieszkaniowych, w ktérych
Miasto posiada swoje udziaty, w tym:

1)

2)
3)

4)

gtosowanie w imieniu Miasta uchwat wtascicieli nieruchomosci wspdélnej
proponowanych przez zarzagd wspélnoty,

udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

planowanie wydatkow w zakresie kosztéw utrzymania zasobdéw Miasta zgodnie
z udziatami Miasta we Wspodlnotach Mieszkaniowych,

biezgca wspotpraca z zarzgdami Wspolnot Mieszkaniowych w ktérych Miasto
posiada swoje udziaty.

. Gospodarka zasobami lokalowymi Miasta (bez garazy i lokali uzytkowych
w budynkach uzytkowych wolnostojgcych), w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

/)

8)

9)

przygotowywanie projektow umow o zarzadzenie mieszkaniowymi zasobami
Miasta,

przygotowywanie propozycji zmian wysokosci czynszu najmu za lokale
mieszkalne wchodzgce w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta, oraz realizacja
wydanych Zarzgdzen Prezydenta Miasta w tym zakresie,

przygotowywanie projektu uchwat w sprawie wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowymi zasobami Miasta,

opracowywanie planéw wydatkéw i dochoddéw w zakresie gospodarki
mieszkaniowej wraz z wydatkami majgtkowymi,

opracowywanie planéw modernizacji i remontow budynkéw komunalnych oraz
lokali na podstawie propozycji zarzgdcédw zasobow mieszkaniowych

udziat wspdlnie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w przejmowaniu
nieruchomosci z lokalami mieszkalnymi do zasobu mieszkaniowego Miasta,
prowadzenie i aktualizacja wykazu budynkéw wchodzgcych do mieszkaniowego
zasobu Miasta,

planowanie rozwoju budownictwa mieszkaniowego w tym: wspoétpraca z
Miejskim Towarzystwem Budownictwa Socjalnego Sp. z 0.0. w Koninie w
zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych,

przygotowywanie wnioskow w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych na
budownictwo mieszkaniowe czy modernizacje budynkéw komunalnych w tym ze
srodkéw Banku Gospodarstwa Krajowego.

10)przygotowywanie projektow umow z Inwestorem w sprawie podejmowanych

przez Miasto wspdlnych inwestycji w zakresie budownictwa mieszkaniowego,
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8.

11)biezgca wspotpraca z zarzgdcami mieszkaniowych zasobdéw Miasta.

. Prowadzenie spraw w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z zarzgdzenia

Prezydenta Miasta w sprawie zasad najmu lokali uzytkowych w budynkach
wielolokalowych.

. Realizacja spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, w tym:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego
oraz przygotowywanie projektow decyzji,

2) przekazywanie wydanych decyzji do wnioskodawcy i zarzadcy lokalu,

3) sporzadzanie i przekazywanie do wydziatu Ksiegowosci list wyptat przyznanych
dodatkow mieszkaniowych

4) ewidencja, zapotrzebowanie i rozliczanie sSrodkéw finansowych na wyptaty
dodatkdédw mieszkaniowych,

5) prowadzenie wywiadow Srodowiskowych u Wnioskodawcy.

. Realizacja spraw zwigzanych z dodatkami energetycznymi, w tym:

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przyznanie dodatku energetycznego oraz
przygotowywanie projektow decyzji,

2) przekazywanie wydanych decyzji do wnioskodawcy

3) sporzadzanie i przekazywanie do wydziatu Ksiegowosci list wyptat przyznanych
dodatkow energetycznych

4) ewidencja, zapotrzebowanie i rozliczanie sSrodkéw finansowych na wyptaty
dodatkow energetycznych.

. Realizacja spraw zwigzanych z doptatami do czynszu, w tym:

1) sktadanie wnioskéw do Banku Gospodarstwa Krajowego o stosowanie doptat,

2) przygotowywanie umow z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie
stosowania doptat,

3) przyjmowanie i rejestracja wnioskéw najemcoéw o doptate do czynszu oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

4) przekazywanie wydanych decyzji do zarzadcy,

5) sktadanie wnioskéw do Banku Gospodarstwa Krajowego o przekazanie doptat
zgodnie z wydanymi decyzjami,

6) ewidencja, zapotrzebowanie i rozliczanie srodkéw finansowych na wyptaty
doptat do czynszu,

7) przeprowadzanie corocznej weryfikacji spetniania przez gospodarstwo domowe
warunkéw udzielonej doptaty.

Biezgca wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie spraw

prowadzonych przez wydziat, w tym zwigzanych z mieszkaniami chronionymi.

§17.
Do zakresu dziatania Wydziatu Wspétpracy z Biznesem nalezy:

1.
2.

w

Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestoréw oraz ich obstuga.
Udzielanie informacji o warunkach inwestowania w miescie i wsparciu dla
inwestorow.

Opracowywanie i przygotowywanie ofert inwestycyjnych Miasta.

Promocja terendw inwestycyjnych Miasta.
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5. Udzielanie wszechstronnej pomocy w znalezieniu odpowiedniej lokalizacji
inwestycji, zgodnej z oczekiwaniami inwestora.

6. Pomoc w zatatwianiu wszelkich formalnos$ci w kazdej fazie procesu inwestycyjnego.

7. Wspieranie przedsiebiorcow w realizacji inwestycji i dalszych przedsiewziec
gospodarczych.

8. Uczestnictwo w przedsiewzieciach gospodarczo - inwestycyjnych, targowych,
wystawienniczych oraz organizacja misji gospodarczych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna.

10.Prowadzenie portalu internetowego dla inwestorow.

11.Promocja gospodarcza miasta przy wspoétudziale wydziatéw Urzedu.

12.Prowadzenie spraw z zakresu CEIDG zgodnie z przepisami Konstytucji Biznesu.

13.Koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem handlu na terenie Miasta,
wyrazanie zgody na prowadzenie sprzedazy okazjonalnej na terenie Miasta.

14.Inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz likwidacji bezrobocia we wspoétdziataniu z PUP
w Koninie.

15.Dziatania na rzecz wspétpracy z koninskim biznesem.

§18.

Do zakresu dziatania Wydziatu Komunikacji nalezy wydawanie z upowaznienia

Prezydenta decyzji administracyjnych i realizacja nastepujgcych zadan:

1. Czasowa i stata rejestracja pojazddédw nowych i uzywanych.

2. Dokonywanie wpiséw w dowodzie rejestracyjnym pojazdu, karcie pojazdu

i pozwoleniu czasowym (w tym wpisy dotyczgce zmian).

Czasowe wycofanie pojazdu z ruchu.

Wyrejestrowywanie pojazdow z urzedu i na wniosek witasciciela.

Przyjmowanie optat.

Przyjmowanie od wtasciciela pojazdu zawiadomien o nabyciu i zbyciu pojazdu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymaniem i zwracaniem dowodéw

rejestracyjnych.

8. Zamawianie tablic rejestracyjnych, drukéw dowoddw rejestracyjnych
(elektronicznie), pozwolen czasowych, praw jazdy, miedzynarodowych praw jazdy,
Swiadectw kwalifikacyjnych, znakéw legalizacyjnych, nalepek kontrolnych, nalepek
legalizacyjnych, legitymacji instruktora, licencji, zaswiadczen i wypiséw.

9. Wydawanie i zatrzymywanie dokumentdw stwierdzajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami, cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami.

10.Wysytanie i przyjmowanie akt kierowcéw z innego urzedu.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem miedzynarodowego prawa jazdy.

12.Wydawanie i cofanie uprawnien dla diagnostéw.

13.Nadzor i kontrola nad przeprowadzaniem badan technicznych pojazdow w
zakresie przestrzegania przez jednostki warunkow okreslonych w zaswiadczeniu.

14.Prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow.

15.Wydawanie zezwolen na prowadzenie kursow instruktorow.

16.Wydawanie zaswiadczen na prowadzenie osrodkow szkolenia kierowcow.

17.Ewidencja instruktoréw i wydawanie legitymacji instruktora, skreslenie instruktora
z ewidencji.

NouvhsWw
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18.Prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych osrodek szkolenia
Kierowcow.

19.Kontrola przedsiebiorcéw posiadajgcych licencje, zezwolenia lub zaswiadczenia na
potrzeby wiasne w zakresie spetnienia wymogdw bedgcych podstawg do wydania
tych dokumentow.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniem do Centralnej Ewidencji Pojazdéw
i Kierowcéw danych o pojazdach i kierowcach.

21.Wydawanie licencji, zezwolen i zaswiadczen wynikajgcych z ustawy o transporcie
drogowym.

§19.

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1. Prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw.

2. Wprowadzanie zmian do rejestru PESEL na podstawie zgtoszeh meldunkowych i
decyzji administracyjnych oraz weryfikacja danych adresowych oraz ich
uzupetnianie.

3. Przyjmowanie i wprowadzanie do rejestru PESEL wnioskdédw o nadanie numeru
PESEL dla cudzoziemcow oraz obywateli polskich urodzonych poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktorzy nigdy nie posiadali zameldowania w Polsce.

4. Udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru PESEL
wszystkich obywateli.

5. Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawach zwigzanych z
zameldowaniem bgdz wymeldowaniem z miejsca pobytu statego.

7. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spisow wyborcow.

8. Sporzadzanie wykazow:

1) dzieci objetych obowigzkiem szkolnym,
2) rejestru 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej,
3) 0so6b zmartych do urzeddw skarbowych.

9. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych, aktywacja certyfikatéw
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

10.Przyjmowanie zgtoszen zawieszenia lub cofniecia zawieszenia certyfikatéw
zamieszczonych w warstwie elektronicznej dowodu osobistego.

11.Przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu.

12.Realizacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego w formie elektroniczne;.

13.Udostepnianie danych z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi lub
z Rejestru Dowodow Osobistych.

14.Udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi na uzasadniony
wniosek.

15.Wydawanie na wniosek zainteresowanej osoby zaswiadczen zawierajgcych petny
odpis danych dotyczgcych tej osoby, przetwarzanych w Rejestrze Dowoddw
Osobistych.

16.Zamieszczanie danych kontaktowych w Rejestrze Danych Kontaktowych.

17.Prowadzenie ewidencji stowarzyszen i fundacji, dla ktorych siedzibg jest Miasto.
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18.Sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami w zakresie zgodnosci ich dziatania ze

statutami i ustawg Prawo o stowarzyszeniach.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z mniejszosciami narodowymi i etnicznymi.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriantami.
§ 20.

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy:

1.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji, za wyjgtkiem

inwestycji drogowych, w tym:

1) przygotowywanie inwestycji od strony formalno-prawnej oraz przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) przygotowywanie umow na wykonanie dokumentacji projektowej, na roboty
budowlane, nadzér inwestorski i nadzér autorski oraz innych wynikajgcych ze
specyfiki inwestycji,

3) kontrolowanie przebiegu inwestycji w sposob zapewniajgcy ich realizacje zgodnie
z podpisanymi umowami,

4) rozliczanie finansowo-rzeczowe zrealizowanych inwestycji, przekazywanie do
uzytkowania i przeglagdy w okresie gwarancji i rekojmi.

8§ 21.
Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzgdzania Strategicznego nalezy:

1.

o.

Planowanie i koordynacja dziatan zwigzanych 2z tworzeniem, realizacjg
i monitoringiem Strategii Rozwoju Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Rewitalizacji

Prowadzenie biezgcego monitoringu w zakresie mozliwosci pozyskiwania srodkéw
pozabudzetowych.

Przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw ze
Srodkow pozabudzetowych.

Prowadzenie monitoringu dziatan zwigzanych z wnioskowaniem i realizacjg
projektow finansowanych ze srodkéw pozabudzetowych.

Inicjowanie powotywania i przygotowywanie sktadow osobowych zespotéw
ds. realizacji projektow.

Prowadzenie dziatan zwigzanych z politykg energetyczng miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z planem zaopatrzenia gminy w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Planem Smart City.

10.Koordynacja wspotpracy miedzysamorzgdowej w miescie Konin.
11.Koordynacja wspotpracy z instytucjami samorzadu gminnego, powiatowego,

wojewddzkiego i krajowego.

12.Koordynacja i wdrozenie , Polityki dialogu i partycypacji obywatelskiej”.
§22.
Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty nalezy:

1.

Zapewnienie warunkdéw dziatania przedszkoli, w tym z oddziatami integracyjnymi
oraz przedszkoli specjalnych, szk6t podstawowych, w tym z oddziatami
integracyjnymi i specjalnymi oraz szkét podstawowych specjalnych, szkét
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ponadpodstawowych, w tym z oddziatami integracyjnymi oraz szkét
ponadpodstawowych specjalnych, placéwek i poradni.

2. Przygotowywanie planu sieci publicznych przedszkoli, publicznych szkét
podstawowych oraz granic ich obwodow, publicznych szkét ponadpodstawowych
oraz szkot specjalnych.

3. Ustalanie zasad i termindw rekrutacji do przedszkoli, szkét podstawowych
i szkot ponadpodstawowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji przedszkoli,
szkot, placowek i poradni oraz aneksow do arkuszy sporzgdzanych w trakcie roku
szkolnego.

5. Nadzoér nad wprowadzaniem danych do Systemu Informacji OSwiatowej w
kontekscie naliczania subwencji oSwiatowe;j.

6. Przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych.

7. Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat oraz
wdrazanie postepowania egzekucyjnego w przypadku niespetniania przez ucznia
obowigzku nauki, obowigzku szkolnego oraz rocznego przygotowania
przedszkolnego.

8. Kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz
mtodziezowych osrodkdw socjoterapii.

9. Obstuga programow rzgdowych i projektéw finansowanych ze sSrodkéw
zewnetrznych realizowanych w przedszkolach, szkotach i placéwkach.

10.Realizacja spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw przewozu dzieci, mtodziezy i
uczniow.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nauczycielowi stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego.

12.Dokonywanie oceny czgstkowej dyrektoréw przedszkoli, szkot, placéwek
i poradni.

13.Prowadzenie postepowania konkursowego na kandydata na stanowisko dyrektora
przedszkola, szkoty, placéwki i poradni.

14.Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektoréw
przedszkoli, szkot, placéwek i poradni.

15.Wnioskowanie o przyznawanie nagrod Prezydenta Miasta Konina, Wielkopolskiego
Kuratora Oswiaty, Ministra Edukacji i Nauki oraz odznaczen i orderéw
panstwowych.

16.Udzielanie pracodawcom (ktérzy zawarli z mtodocianym pracownikiem umowe o
prace w celu przygotowania zawodowego tj. nauki zawodu lub przyuczenia do
wykonywania okreslonej pracy) dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych
pracownikow.
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17.Udzielanie i cofanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez
osobe prawng inng niz jednostke samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna.

18.Dokonywanie rejestracji lub wyrejestrowania z ewidencji szkét i placéwek
niepublicznych prowadzonej przez Prezydenta Miasta Konina, szkoty lub placéwki
niepublicznej, ktéra prowadzona jest przez osobe prawng lub fizyczna.

19.0bcigzanie gmin osciennych notami ksiegowymi z tytutu zwrotu kosztéw
wychowania przedszkolnego oraz zwrotu kosztédw dotacji wyptaconej na dzieci
niebedgce mieszkancami miasta Konina a uczeszczajgce do publicznych
i niepublicznych przedszkoli oraz niepublicznych innych form wychowania
przedszkolnego dziatajgcych na terenie miasta Konin.

20.Planowanie, naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli,
niepublicznych innych form wychowania przedszkolnego, niepublicznych szkot i
placéwek oraz publicznych szkét, dla ktérych organem prowadzgcym jest osoba
prawna niebedgca jednostkg samorzadu terytorialnego oraz osoba fizyczna.

21.Realizacja spraw zwigzanych z:

e przyjmowaniem projektéw planéw finansowych przedszkoli, szkét, placowek
i poradni oraz ich weryfikacja,

e sporzadzaniem zbiorczych zestawien wg klasyfikacji budzetowej i
przekazywaniem danych do Wydziatu Budzetu,

e informowaniem przedszkoli, szk6t, placéwek i poradni o kwotach ujetych
w projekcie budzetu.

§ 23.

Do zakresu dziatania Wydziatu Kultury i Sportu nalezy:

1. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta: Konirskim Centrum Kultury,
Miejskg Bibliotekg Publiczng, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji.

2. Wspbdtpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w Koninie w obszarze kultury,
sportu, rekreacji i turystyki: organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami tworczymi i
spotecznym ruchem kulturalnym, stowarzyszeniami, klubami sportowymi oraz
innymi instytucjami i podmiotami dziatajgcymi w obszarach kultury, sportu i
rekreacji, turystyki.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem podmiotom wymienionym w art. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie realizacji zadan
publicznych w zakresie kultury, sportu, rekreacji, turystyki.

4. Kontrola realizacji, efektywnosci i rzetelnosci wykonania zadan zleconych oraz
prawidtowosci wykorzystania sSrodkéw finansowych przekazywanych w formie
dotacji w zakresie kultury, sportu, rekreacji, turystyki.

5. Opracowywanie kalendarza wydarzen kulturalnych w miescie, prowadzenie strony
internetowej Urzedu w zakresie kultury, sportu i turystyki. Aktualizacja kalendarza
wydarzen na stronie www.konin.pl.
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6. Inspirowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych, m.in. Dni Konina, Inauguracji Roku Kulturalnego,
cyklu ,Dobre filmy na Bulwarze Nadwarcianskim”, Sportowego Podsumowania
Roku, sptywow kajakowych, Festiwalu Teatrow ,Otworz okno na kulture”,
Narodowego Dnia Sportu, itp.

7. Wspdtpraca z Biurem Prezydenta, Wydziatem Wspédtpracy z Biznesem i innymi
zainteresowanymi w zakresie promocji wydarzen kulturalnych, sportowych, oraz
waloréw turystycznych Miasta.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, dziatalnoscia, przeksztatcaniem i
likwidacjg miejskich instytucji kultury.

9. Prowadzenie i udostepnianie Rejestru Instytucji Kultury.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Rozwoju Kultury w Koninie na lata
2023-2030.

11.0rganizowanie oraz wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg obchodow Swiat
narodowych i rocznic oraz wspoétpraca ze stowarzyszeniami kombatanckimi.

12.Wspdtpraca z osobami fizycznymi, osobami prawnymi lub organizacjami
spotecznymi w zakresie upamietnienia zdarzen lub postaci o charakterze
regionalnym lub ogélnopanstwowym.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow artystycznych i
nagrod w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury.

14.Inspirowanie przedsiewzie¢ w zakresie inwestycji w obszarze kultury i sportu oraz
modernizacji bazy sportowej i rekreacyjne;j.

15.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw i opiekg nad zabytkami.
Wspétpraca w tym zakresie z Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkdw.

16.Prowadzenie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami Miasta Konina.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminng Ewidencjg Zabytkédw Miasta Konina.

18.Prowadzenie ewidencji obiektow, w ktérych sg Swiadczone ustugi hotelarskie jako
zadanie witasne gminy wynikajgce z ustawy o ustugach hotelarskich oraz ustugach
pilotdw wycieczek i przewodnikdw turystycznych.

19.Wspdtpraca z Wielkopolskg Organizacjg Turystyczng, Lokalng
Organizacjg Turystyczng ,Marina”, Klastrem Turystycznym ,Szlak Piastowski
w Wielkopolsce”, Polskim Towarzystwem Turystyczno -Krajoznawczym Oddziat w
Koninie oraz innymi organizacjami i wspieranie inicjatyw w zakresie
krajoznawstwa i turystyki.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji celowych na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do
rejestru zabytkow.

21.Wspieranie systemu wspotzawodnictwa sportowego dla dzieci i mtodziezy na
terenie Miasta, prowadzenie postepowania w sprawie nagréd i wyrdznien dla
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sportowcow i trenerdw za osiggniete wyniki sportowe oraz dla innych oséb
wyrdzniajgcych sie osiggnieciami w dziatalnosci sportowej, a takze wnioskowanie o
resortowe odznaczenia za osiggniecia w dziedzinie sportu

i popularyzacji turystyki.

22.Inspirowanie i wspotorganizowanie dziatalnosci w dziedzinie rekreacji ruchowej
oraz tworzenie odpowiednich warunkéw materialno-technicznych dla jej rozwoju.

23.Koordynacja funkcjonowania w miescie kompleksow boisk ,, Orlik 2012".

§ 24,

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy:

1. Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta: Ztobkiem Miejskim, Miejskim
Os$rodkiem Pomocy Rodzinie, Domem Pomocy Spotecznej w Koninie, Placowka
Opiekunczo - Wychowawczg w Koninie, Srodowiskowym Domem Samopomocy
+Alternatywa” w Koninie oraz Schroniskiem i Noclegownig dla Bezdomnych
i Ogrzewalnia.

2. Wspodtpraca z innymi instytucjami dziatajgcymi w Koninie w obszarze spraw
spotecznych: organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami, samorzgdem
medycznym oraz innymi instytucjami i podmiotami dziatajgcymi w obszarach
zdrowia, pomocy spotecznej, profilaktyki i przeciwdziatania przemocy, polityki
spotecznej, porzadku publicznego, sprawiedliwosci.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem podmiotom wymienionym w art. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie realizacji zadan
publicznych w zakresie dziatania wydziatu.

4. Kontrola realizacji, efektywnosci i rzetelno$ci wykonania zadan zleconych oraz

prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych przekazywanych w formie

dotacji w zakresie spraw spotecznych.

Realizacja zadan zwigzanych z nieodptatng pomocg prawna.

Realizacja Wielkopolskiej Karty Rodziny 3+.

Monitorowanie realizacji Polityki Senioralnej, w tym wspotpraca z koordynatorem.

Przygotowywanie Programu Polityki Zdrowotne;j.

Realizacja ogo6lnopolskiego programu Karta Duzej Rodziny.

= 0 0 N o Wv

0.Realizacja Programu Koninskiej Karty Mieszkarica. Wspotpraca z autoryzowanym
punktem.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen
na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz przeprowadzanie kontroli
przedsiebiorcow w zakresie przestrzegania zasad i warunkow korzystania z
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych na terenie Miasta Konina.

12.0pracowywanie i realizacja Programu Profilaktyki Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Narkomanii dla miasta Konina.

13.0bstuga Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.
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14.Realizacja finansowa procedury umieszczania dzieci z innych gmin w Placowce
Opiekunczo - Wychowawczej w Koninie oraz dzieci z miasta Konina
w placowkach opiekunczo-wychowawczych na terenie innych gmin.

15.Zawieranie i realizacja -w zakresie finansowym- umow dotyczgcych umieszczania
dzieci w rodzinach zastepczych.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych
w sprawie prawa do swiadczen opieki zdrowotne;.

17.Promowanie zdrowego stylu zycia wsrod mieszkancédw Konina.

18.Realizacja wnioskow dotyczgcych pomocy finansowej dla placowek stuzby zdrowia.

19.Prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdéw dzieciecych dziatajgcych na terenie Miasta.

20.Prowadzenie nadzoru nad dziatalnos$cig ztobkow i klubdw dzieciecych.
21.Prowadzenie spraw zwigzanych z dotowaniem niepublicznych ztobkéw
i klubow dzieciecych.

§ 25.

Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
dochoddw.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw Urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dochodéw z zadanh zleconych.

4, Opracowywanie projektu budzetu w czesci dotyczacej podatkdw i optat lokalnych
realizowanych przez wydziat.

5. Opracowywanie projektéw uchwat dotyczgcych podatkéw i optat lokalnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i okreslaniem wymiaru podatkoéw,
optat i innych naleznosci okreslonych odrebnymi przepisami.

7. Sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstaw jego wymiaru.

8. Przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozktadania na raty
naleznosci podatkowych i niepodatkowych.

9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej przychoddw Urzedu w zakresie dochodéw
budzetu JST nieujetych w planach finansowych innych samorzgdowych jednostek
budzetowych.

10.Prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych dochoddéw z zadan zleconych.

11.Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych
z realizacji dochoddw z zadan wtasnych i zadan zleconych.

12.Sporzadzenie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Urzedu jako jednostki
budzetowej oraz innych wymaganych przepisami informacji i opracowan.

13.Dokonywanie analizy wykonania dochoddéw budzetowych.

14.Dokonywanie analizy stanu zalegtosci podatkowych i niepodatkowych oraz ich
windykacja.

15.Przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w zakresie dochodéw
i przekazywanie ich do Wydziatu Budzetu.

16.Prowadzenie zbiorczej ewidencji/rejestru podatku VAT i sporzgdzanie deklaracji
podatkowych dla Urzedu jako jednostki organizacyjne;.
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17.Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat,
zestawienie zmian w funduszu) w czesci dochodowej Urzedu jako jednostki
budzetowej i przekazywanie ich do Gtéwnego Ksiegowego.

18.Sporzadzanie dokumentacji konsolidacyjnej z przedstawionych w bilansie
wzajemnych rozliczeh naleznosci i zobowigzan i przekazywanie jej do Wydziatu
Budzetu.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem informacji i zaswiadczen na
podstawie ewidencji prowadzonej przez wydziat.

§ 26.

Do zakresu dziatania Wydziatu Budzetu nalezy:

1. Opracowanie projektu budzetu w zakresie planu dochodéw i wydatkéw, zadan
inwestycyjnych na podstawie projektow plandéw finansowych przedtozonych
zgodnie z obowigzujgcg procedurg przez kierownikéw wydziatow Urzedu i
podlegtych jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej Miasta w formie projektu uchwaty
Rady na rok budzetowy i lata nastepne oraz dokonywanie zmian.

3. Przyjmowanie planéw finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych
Miasta.

4. Przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta dotyczgcych zmian
w budzecie na podstawie zebranych z wydziatéw propozycji i decyzji Prezydenta.

5. Biezgce informowanie jednostek organizacyjnych miasta o planowanych
wysokosciach kwot budzetu - plan dochoddéw i wydatkéw.

6. Przygotowywanie materiatow przetargowych zacigganych kredytéw oraz
przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczgcych zaciggania zobowigzan
(kredytow i pozyczek).

7. Przygotowanie projektu uchwat okotobudzetowych (w sprawie wydatkéw, ktére nie
wygasajg z uptywem roku budzetowego).

8. Przygotowywanie prognozy dtugu Miasta.

9. Przyjmowanie jednostkowych sprawozdan finansowych od wszystkich jednostek
organizacyjnych miasta i urzedéw skarbowych oraz sporzgdzanie zbiorczych
sprawozdan w uktadzie miesiecznym, kwartalnym, potrocznym i rocznym dla
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Ministerstwa Finanséw i Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego.

10.Przygotowanie kwartalnej informacji z wykonania planu dochodéw i wydatkow
budzetu Miasta.

11.0pracowywanie poétrocznej informacji i rocznego sprawozdania z wykonania
budzetu miasta Konina wraz z czescig opisowg dla Rady i Regionalnej Izby
Obrachunkowe;j.

12.Przyjmowanie sprawozdan finansowych (bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu) od wszystkich jednostek organizacyjnych i
sporzgdzanie sprawozdan tgcznych.

13.Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta.
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14.Kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczeh naleznosci
i zobowigzan jednostek organizacyjnych Miasta i sporzgdzanie skonsolidowanego
bilansu jednostki samorzgdu terytorialnego.

15.Prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta jako organu finansowego, tj.:

1) syntetyka i analityka catosci dochodéw Miasta - dochody z budzetu panstwa
(subwencje, udziaty), dochody od podlegtych jednostek organizacyjnych,
dochody z urzedéw skarbowych, dochody administracji rzgdowej, dotacje
celowe i dochody wtasne Miasta,

2) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie dochoddéw witasnych, zadan z
zakresu administracji rzgdowej, otrzymanych Srodkéw z urzedéw skarbowych z
terenu kraju i Srodkow na realizacje wydatkow wg podlegtych jednostek
organizacyjnych Miasta,

3) przekazywanie podlegtym jednostkom Srodkdw na realizacje zaplanowanych
wydatkow,

4) odprowadzanie w ustawowych terminach dochodéw z zakresu administracji
rzgdowej stanowigcych dochéd budzetu panstwa.

5) ewidencja niewygasajgcych wydatkow,

6) ewidencja zobowigzan finansowych z tytutu pozyczek i kredytow.

16.0bstuga zadtuzenia - sptata rat kapitatowych.

17.Przygotowywanie materiatéw przetargowych na podstawie informacji zebranych
od wszystkich jednostek organizacyjnych w zakresie bankowej obstugi budzetu
Miasta.

18.Sporzadzanie informacji z realizacji wydatkéw budzetowych, ktore nie wygasajg
z uptywem roku budzetowego.

19.Prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych
w roznych bankach.

20.Przygotowywanie opracowan i analiz dla potrzeb Prezydenta.

§ 27.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu (jednostki budzetowej) w zakresie:

1) wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadan biezacych i majatkowych ujetych w
planie finansowym jednostki realizowanych przez wydziaty Urzedu,

2) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) rachunku sum depozytowych,

4) ewidencji pozabilansowej,

5) wyodrebnionego rachunku niewygasajgcych wydatkow.

2. Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
w ksiegach rachunkowych i pomocniczych majatku, ewidencji wartosciowej
posiadanych przez Miasto akgji i udziatow w spotkach.

3. Koordynowanie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majagtku Miasta
ujetego w ewidencjach prowadzonych w wydziale oraz jej rozliczanie.

4. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Prezydenta dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie jako jednostki
budzetowej, a w szczegdlnosci zasad polityki rachunkowosci (zaktadowego planu
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kont), instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, instrukgji
inwentaryzacyjnej.

5. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania wydatkéw, zobowigzan
Urzedu oraz czgstkowych rocznych sprawozdan finansowych Urzedu w zakresie
wydatkdéw oraz zbiorczych Urzedu jako jednostki budzetowej, tj. tgcznie z
dochodami Urzedu.

6. Dokonywanie analizy wykonania wydatkéw budzetowych na zadania inwestycyjne
biezgce w stosunku do planowanych.

7. Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

8. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach programow,
projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej i Funduszy
Norweskich, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
(MF EOQG) i Norweskiego Mechanizmu Finansowego.

9. Przygotowywanie dokumentdéw ksiegowych niezbednych do rozliczenia
finansowego w zakresie poszczegdlnych projektédw wspoétfinansowanych ze
Srodkow Unii Europejskiej i Funduszy Norweskich, Mechanizmu Finansowego
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (MF EOG) i Norweskiego Mechanizmu
Finansowego.

10.Sprawdzanie umoéw i zlecen procedury przetargowej zamowien publicznych pod
wzgledem finansowym w zakresie planu wydatkéw biezgcych i majgtkowych
i udzielanie kontrasygnaty przy wydatkowaniu srodkéw na wydatki biezace.

11.0bstuga przychodzacych z organéw egzekucyjnych zajec wierzytelnosci
kontrahentdw.

12.Prowadzenie ewidencji odsetek od pozyczek i kredytow zaciggnietych przez Miasto
i ich obstuga.

13.Wspotdziatanie z wydziatami Urzedu w celu zapewnienia prawidtowego wykonania
wydatkow Miasta.

14.Prowadzenie ewidencji w zakresie centralizacji rozliczen podatku od towardw i
ustug VAT Miasta i jego jednostek organizacyjnych oraz sporzgdzanie rejestru
centralnego ewidencji zakupu i sprzedazy VAT.

15.Sporzadzanie deklaracji VAT 7 i Jednolitego Pliku Kontrolnego na poziomie Miasta.

16.Wspdtdziatanie w realizacji zadan z zakresu spraw finansowych zwigzanych
z organizacjg i przeprowadzeniem wybordéw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu,
organow samorzgdu terytorialnego, Parlamentu Europejskiego oraz referendum.

17.Prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarki magazynowej Urzedu.

§ 28.

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:

1. Prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw jednostek organizacyjnych
(za wyjatkiem placowek oswiatowo-wychowawczych).

2. Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu, a w szczegolnosci:

1) nabdr pracownikdédw na wolne stanowiska,
2) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikdédw (umowa o prace, powotanie, wybdr, Swiadectwa pracy),
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3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z awansowaniem,
przeszeregowaniem i nagradzaniem pracownikéw,

4) naliczanie dodatkéw stazowych i nagréd jubileuszowych,

5) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z przejSciem pracownikéw na

emeryture, rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz Swiadczenie rehabilitacyjne,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzgdkowych i
dyscyplinarnych,

7) ewidencja czasu pracy,

8) realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw -
kierowanie na studia, kursy i szkolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien Prezydenta.

4. Wykonywanie zadan zleconych przez Prezydenta dotyczgcych oswiadczen
majgtkowych, oraz innych oswiadczen sktadanych na podstawie ustaw o:
samorzgdzie gminnym, pracownikach samorzgdowych, ograniczeniu prowadzenia
dziatalnos$ci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne.

5. Prowadzenie kontroli dyscypliny pracy w Urzedzie.

6. Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.

7. Organizowanie stazy i praktyk zawodowych dla uczniow szkét srednich i studentéw
szkot wyzszych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidtowosci wykorzystania funduszu ptac w Urzedzie.

9. Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu spraw pracowniczych.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem Swiadczen socjalnych pracownikéw
Urzedu.

11.Prowadzenie kancelarii ogoélne;j.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniem i ewidencjg ksigzek i wydawnictw,
dziennikdw i czasopism oraz nadzér nad sprawami zwigzanymi z zamowieniem
pieczeci urzedowych.

13.Wspodtpraca z Wielkopolskim Osrodkiem Ksztatcenia i Studiéw Samorzgdowych.

14.Wspdtpraca ze Zwigzkiem Miast Polskich i Stowarzyszeniem Gmin i Powiatow
Wielkopolskich.

15.Wspétdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem
wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organdw samorzgdu terytorialnego,
Parlamentu Europejskiego oraz referendum.

16.0bstuga finansowo-ksiegowa wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, Funduszu
Pracy i Pracowniczych Planéw Kapitatowych pracownikow Urzedu.

17.Realizowanie wydatkdéw osobowych, nagréd, kosztéw podrézy stuzbowych,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, diet dla radnych oraz pozostatych
wydatkow biezacych i majgtkowych.”

18.0bstuga przychodzacych z organdw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen
pracownikéw Urzedu oraz zaje¢ wierzytelnosci osob fizycznych.

W
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§ 29.

Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezy:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatdw na sesje Rady, posiedzenia komisji,

2) opracowywanie materiatéw z obrad, uchwat, wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom, nadzér nad ich realizacja,

3) sporzadzenie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji,

4) prowadzenie rejestrow: projektow uchwat, uchwat Rady, wnioskéw i interpelacji
radnych,

5) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej diet dla radnych.

2. Udziat w opracowywaniu planéw pracy Rady i jej organow.

Udziat w opracowywaniu uchwat Rady oraz wnioskéw i opinii komisji.

4. Wspotdziatanie z przewodniczagcymi wtasciwych komisji Rady, w szczegolnosci
w zakresie zapewnienia udziatu komisji w przygotowywaniu projektow
wazniejszych uchwat.

5. Opracowywanie, w zakresie zleconym przez przewodniczgcego badz
wiceprzewodniczgcych informacji, ocen i wnioskéw dla potrzeb Rady.

6. Prowadzenie spraw radnych wynikajgcych z ochrony stosunku pracy
i przygotowywanie projektow uchwat Rady w tym zakresie.

7. Sporzadzenie scenariuszy obrad sesji Rady.

8. Przygotowywanie projektoéw dyzuréw radnych dla przyjmowania wnioskéw, uwag
i skarg mieszkancéw.

9. Udziat w organizowaniu konsultacji spotecznych.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami.

11.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, ktére wyptywajg do Rady Miasta Konina.

12.0bstuga dyzuréw Przewodniczgcego i Wiceprzewodniczgcych Rady oraz radnych,
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli oraz
podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia.

13.0rganizowanie i obstuga narad zwotywanych przez Przewodniczgcego Rady.

14.Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem tytutéw ,Honorowego Obywatela
Miasta” i ,Zastuzony dla Miasta Konina”.

15.Realizacja zadanh zwigzanych z wyborami tawnikéw sgdowych.

16.Wykonywanie innych zadan wynikajacych ze Statutu Miasta.

17.Realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem
wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu, Senatu, organdw samorzgdu terytorialnego,
Parlamentu Europejskiego oraz referendum.

§ 30.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow i wydawanie odpiséw stanu cywilnego.

2. Transkrypcja - wpisanie do ksigg polskich aktow stanu cywilnego urodzen,
matzenstw i zgondw, ktore nastgpity poza granicami kraju.

3. Odtworzenie aktéw stanu cywilnego/urodzen, matzenstw i zgonow.
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4. Przyjmowanie, na podstawie kodeksu rodzinnego i opiekuriczego i ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego, oswiadczen o uznaniu ojcostwa dziecka narodzonego
i dziecka poczetego.

5. Nadanie Nr PESEL dzieciom urodzonym w Koninie.

6. Aktualizowanie aktéw stanu cywilnego poprzez wpisywanie wzmianek
dodatkowych na podstawie prawomocnych orzeczen sgdowych, ostatecznych
decyzji administracyjnych, prostowania oczywistego btedu pisarskiego oraz innych
dokumentdéw majacych wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu.

7. Zamieszczanie przypiskdw pod aktami stanu cywilnego.

Uzupetnienie aktéw stanu cywilnego.

9. Konserwacja ksigg stanu cywilnego i przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum
Panstwowego.

10.Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksigg stanu cywilnego.

11.Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym.

12.Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych uznanie ojcostwa.

13.Wydawanie powiadomienia o nadaniu nr PESEL.

14.Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia Slubu za granicg, ze
zgodnie z prawem obywatel polski moze zawrze¢ matzenstwo.

15.Wydawanie zezwolen na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa.

16.Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie
matzenstwa do Slubu konkordatowego.

17.Wydawanie zaswiadczen okolicznosciowych dotyczacych zawarcia matzenstwa.

18.Przyjmowanie zapewnien o wstgpieniu w zwigzek matzenski i braku okolicznosci
wytgczajgcych zawarcie matzenstwa do sSlubu cywilnego.

19.Przyjmowanie oswiadczen w formie protokotu o zmianie imion lub imienia dziecka
oraz nadaniu nazwiska meza matki.

20.Przyjmowanie oswiadczen w formie protokotu rozwiedzionego matzonka
o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.

21.Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imienia i nazwiska.

22.Przyjmowanie i realizowanie zadan z innych Urzedow Stanu Cywilnego i organéw
wiasciwych w sprawach ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych oraz
aktualizowanie danych zawartych w rejestrze PESEL i wysytanie wiasnych zlecen
dotyczacych aktualizacji rejestru stanu cywilnego.

23.Prowadzenie korespondencji z organami administracji publicznej i instytucjami
oraz placéwkami dyplomatycznymi.

24.Przyjmowanie wnioskow na Jubileusze.

25.Przekazywanie danych dla potrzeb statystyki publicznej GUS.

26.0rganizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego - celebra uroczystosci.

27.0rganizowanie Jubileuszy 50-lecia pozycia matzenskiego i urodzin 100-latkow.

28.Uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczgcego rozwigzania matzenstwa przez
rozwdd wydanego na terenie panstw Unii Europejskiej.

29.Uznanie orzeczenia zagranicznego dotyczgcego rozwigzania matzenstwa przez
rozwdd wydanego w panstwach spoza Unii Europejskie;.

o0
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§ 31.

Do zakresu dziatania Wydziatu Prawnego i Zaméwien Publicznych nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych zwigzanych z obstuga
prawng Urzedu, a w szczegodlnosci:

1) udzielanie porad prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) sporzadzanie opinii prawnych w sprawach:
a) skomplikowanych,
b) roszczen zgtaszanych wobec Miasta oraz umarzania naleznych Miastu
wierzytelnosci,
¢) zwigzanych z prowadzonymi przez Urzad postepowaniami przed organami
orzekajgcymi,
3) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem:
a) projektow uchwat Rady,
b) zarzgdzen Prezydenta,
€) umow zawieranych przez Miasto,
4) prowadzenie rejestru wydanych opinii prawnych (dopuszczalne w wersji
elektronicznej),
5) udzielanie informacji o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach
tych uchybien,
6) zastepstwo prawne i procesowe przed organami orzekajgcymi,
7) nadzor nad sprawami prawnymi prowadzonymi przez pracownikéw Urzedu.

2. Realizacja, przy wspétudziale wtasciwych komérek organizacyjnych Urzedu, zadan
zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamdowien publicznych
w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych dokonywanych ze Srodkéw budzetu
Miasta, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie ogtoszen dotyczgcych postepowania o udzielenie zamdwienia,
2) przygotowywanie specyfikacji warunkédw zamowienia,
3) obstuga komisji przetargowej,
4) sporzadzanie protokotu z prowadzonego postepowania,
5) informowanie o wyniku postepowania,
6) wykonywanie zadan zwigzanych z korzystaniem przez wykonawcow ze Srodkéw
ochrony prawnej,
7) prowadzenie rejestrow (dopuszczalne w wersji elektronicznej):
a) otrzymanych ofert papierowych,
b) udzielonych zamdwien publicznych.

3. Szczegdtowe zasady podziatu obowigzkdéw przy udzielaniu zamdwien publicznych
oraz regulamin pracy komisji przetargowej reguluje odrebne zarzgdzenie
Prezydenta.

§32.

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:

1. Ochrona porzadku publicznego wynikajgca z ustaw i aktdw prawa miejscowego.

2. Ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych.
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3. Kontrola prawidtowego oznakowania ulic, oSwietlenia ulic i posesji oraz
estetycznego wygladu obiektow uzytecznosci publicznej, miejsc plakatowania i
ogtoszen.

4. Kontrola wykonywania obowigzkow przez administratoréw i gospodarzy domow.

5. Kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Miasta prac
inwestycyjnoremontowych.

6. Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym.

7. Wspodtdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen.

8. Zabezpieczanie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takimi zdarzeniami przed dostepem osob postronnych
lub zniszczeniem Sladéw i dowodow do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a
takze ustalenie w miare mozliwosci Swiadkéw zdarzenia.

9. Ochrona obiektow komunalnych i urzgdzen uzytecznosci publiczne,;.

10.Wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych.

11.Doprowadzanie 0s6b nietrzezwych do Policyjnej Izby Zatrzyman, Oddziatu
Ratunkowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Koninie lub miejsca
zamieszkania, jesli osoby te swoim zachowaniem dajg powdd do zgorszenia w
miejscu publicznym, znajduja sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub
zdrowiu albo zagrazajg zyciu i zdrowiu innych oséb.

12.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 kryminogennym i
wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzgdowymi i
organizacjami spotecznymi.

13.Konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci
pienieznych zgodnie z potrzebami Miasta.

14.0bserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obraz zdarzen
w miejscach publicznych w przypadku, gdy jest to uzasadnione wymogami ustawy
o strazach gminnych.

15.Nadz6r nad monitoringiem miejskim.

16.Petnienie funkcji pilotéw drona miejskiego.

17.Nadzér i organizacja prac spotecznie uzytecznych wykonywanych przez skazanych,
ktorzy kierowani sg przez Sad Rejonowy w Koninie.

18.Prowadzenie Biura Rzeczy Znalezionych:

1) ewidencjonowanie rzeczy znalezionych,

2) przechowywanie akt i rzeczy znalezionych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) podejmowanie poszukiwan osoby uprawnionej do odbioru rzeczy i sposob i na
zasadach okreslonych prawem.

19.Zasady funkcjonowania oraz strukture organizacyjng strazy okresla Regulamin
Strazy Miejskiej w Koninie nadany przez Prezydenta.
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§ 33.
Do zakresu dziatania Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy:
w zakresie obrony cywilnej:

1.

Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej.

2. Opracowanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkow.
3.
4. Zapewnienie dziatania i modernizowanie systemu wykrywania i alarmowania oraz

Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci (czas ,W").

systemu wczesnego ostrzegania.

Koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej na terenie miasta Konina.

Realizacja zadan zwigzanych ze szkoleniem i ¢wiczeniami w zakresie obrony
cywilnej i powszechnej samoobrony ludnosci.

Doposazenie organdw i formacji obrony cywilnej w umundurowanie i sprzet
niezbedny do wykonywania zadan obrony cywilnej.

Wspotpraca z terenowymi organami wojskowymi i organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie obrony cywilne;.

Zabezpieczenie funkcjonowania magazynu przeciwpowodziowego - magazynu
sprzetu do zwalczania klesk zywiotowych

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1.

Realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i zapobiegania
nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz srodowiska.

Prowadzenie monitoringu i dokonywanie oceny zagrozen na terenie miasta.
Zapewnienie catodobowego funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzgdzania
Kryzysowego w tym catodobowego przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania
kryzysowego.

Opracowywanie i aktualizowanie plandw zarzadzania kryzysowego.

Wspétpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zarzgdzania kryzysowego.
Wspotpraca ze stuzbami, inspekcjami i strazami oraz jednostkami organizacyjnymi
miasta Konina w zakresie zarzadzania kryzysowego.

Organizowanie i udziat w pracach Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,
Opracowanie dokumentacji do prowadzenia treningdw i ¢wiczenh z zakresu
zarzgdzania kryzysowego.

Gromadzenie danych w informatycznych bazach danych o zagrozeniach oraz

o Srodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym, a takze w
zakresie sit i Srodkéw dla potrzeb dziatan ratowniczych.

10.Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na

wypadek zagrozenia zniszczeniem.

11.Wspotpraca z petnomocnikami wojewoddéw do spraw ratownictwa medycznego

i z terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczgcym
realizowanych zadan zarzadzania kryzysowego.
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12.Wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania zlecone w zakresie reagowania na
zdarzenia z udziatem zwierzat dzikich, gospodarskich i egzotycznych majacych
wptyw na bezpieczenstwo mieszkancéw i mienia.

13.Wspotpraca z miejskim koronerem.

14.Petnienie funkcji pilotdw drona miejskiego.

w zakresie spraw obronnych:

1. Przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej w razie mobilizacji i wojny, w tym
opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej.

2. prowadzenie punktu kontaktowego w ramach programu dotyczgcego wsparcia
pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium kraju gospodarza (Host Nation
Support).

3. wspotprace z instytucjami i innymi organami w zakresie wykorzystania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne

4. Reklamowanie pracownikéw od obowigzku petnienia stuzby wojskowej w
przypadku ogtoszenia mobilizacji i wojny.

5. Wykonanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania miasta Konina.

6. Realizacja zadan Statego Dyzuru na potrzeby miasta Konina.

7. Nadzor nad funkcjonowaniem Gtéwnego i Zapasowego Stanowiska Kierowania
Prezydenta Miasta Konina.

8. Przygotowanie plandw i organizowanie szkolenia obronnego oraz tworzenie
warunkéw do funkcjonowania Urzedu w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym podczas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

10.Przygotowanie zadan Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie
obronnosci i koordynacja ich realizacji.

11.Realizacja zadan zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony - organizacja,
przygotowanie i uczestnictwo w pracach powiatowej komisji lekarskie;.

12.Zapewnienie stawiennictwa oséb do kwalifikacji wojskowe;.

w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej w zakresie
dotyczacym jednostek ochotniczych strazy pozarnych funkcjonujgcych na terenie
miasta Konina:

1) obliczanie i wyptata ekwiwalentu dla strazakéw z OSP,

2) zawieranie umoéw-zlecen z konserwatorami sprzetu i Komendantem Gminnym
OSP,

3) ubezpieczanie strazakow OSP,

4) ubezpieczanie pojazdéw OSP,

5) wybranie oferty i przygotowanie skierowan - listy strazakow na badania
lekarskie,

6) wspoétudziat w organizacji Turnieju Wiedzy Pozarniczej,

7) badania techniczne sprzetu ppoz. w jednostkach OSP,

8) analiza zapotrzebowania i zakup sprzetu ppoz. dla jednostek OSP,

9) przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu pozarniczego w jednostkach OSP,
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10)wybranie oferty i sporzadzenie umowy na zakup paliw i innych ptynow
silnikowych dla OSP.

2. Wspodtdziatanie z Komendantem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych
w zakresie koordynacji funkcjonowania Krajowego Systemu Ratowniczo -
Gasniczego na terenie miasta Konina.

3. Wspdtpraca z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w Koninie w zakresie
dotyczgcym kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem KM PSP.

w zakresie bezpieczenstwa publicznego:

1. Realizacja zadanh na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach
Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Policji w zakresie dotyczgcym kosztéw

zwigzanych z funkcjonowaniem Komendy Miejskiej Policji w Koninie.

Realizacja postepowan uproszczonych w sprawie zgromadzen.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji z ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawiadomieniami o organizowaniu zgromadzen
publicznych oraz wydawaniem decyzji o zakazie ich organizowania.

6. Organizacja i koordynacja przedsiewzie¢ majgcych na celu poprawe
bezpieczenstwa w jednostkach oswiatowych podlegtych Prezydentowi Miasta
Konina.

7. Opracowanie i aktualizowanie programu zapobiegania przestepczosci oraz
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli;

8. Wydawanie pozwolen na przelot nad obszarem miasta Konina w jego granicach
administracyjnych.

9. Wspodtpraca z podmiotami uprawnionymi do wykonywania ratownictwa wodnego,
w zakresie poprawy bezpieczenstwa oséb ptywajgcych, kgpigcych sie i
uprawiajgcych sporty wodne.

10.Petnienie funkcji przedstawiciela operatora bezzatogowego statku powietrznego
(drona)

11.Wdrozenie, funkcjonowanie i rozwdj mechanizmdéw wykorzystania dronéw w celu
poprawy bezpieczenstwa na terenie miasta.

12.Wspotpraca z podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo na terenie miasta
w zakresie wdrazanie nowoczesnych technologii majgcych na celu poprawe stanu
bezpieczenstwa na terenie miasta.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z monitoringiem miejskim.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji dotyczacej zatwierdzenia
regulaminu strzelnicy i kontroli ich funkcjonowania.

w zakresie ochrony informacji niejawnych petnienie funkcji pionu ochrony

informacji niejawnych na podstawie art 15 ust. 2 ustawy o ochronie informacji

niejawnych, w tym:

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie materiatdw niejawnych.

2. Udostepnianie materiatéw niejawnych osobom do tego upowaznionym.

3. Wydawanie materiatéw niejawnych osobom do tego uprawnionym, ktére
zapewniajg odpowiednie warunki do ich przechowywania.

w
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4, Egzekwowanie zwrotu materiatéw niejawnych.

5. Nadzor nad obiegiem materiatow niejawnych.

6. Kontrola przestrzegania wtasciwego oznakowania i wytwarzania materiatow
niejawnych.

7. Archiwizowanie materiatow niejawnych.

8. Nadzdr nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajgcych
informacje niejawne w Urzedzie.

9. Nadzér nad wprowadzaniem zalecen Stuzb Ochrony Panstwa dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

10.Prowadzenie prac serwisowych i dokumentacji dot. bezpieczenstwa
teleinformatycznego we wspodtpracy z wyznaczonym i przedszkolnym
pracownikiem Wydziatu Informatyki.

11.0pracowywanie szczegotowych zalecen dotyczgcych ochrony fizycznej systemow
i sieci teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentow
niejawnych.

§ 34.

Do zakresu dziatania Biura Prezydenta Miasta nalezy:

1. Wspdtpraca przy opracowywaniu projektédw aktédw prawnych, tj. uchwat Rady
i zarzgdzen Prezydenta.

2. Przygotowywanie przy udziale wydziatéw Urzedu projektu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koninie oraz jego zmian.

3. Wspodtpraca z Biurem Rady Miasta w zakresie przygotowywania materiatow na
sesje Rady oraz realizacji zapytan, wnioskéw i interpelacji radnych.

4. Obstuga organizacyjna posiedzen Kierownictwa Urzedu Miejskiego w Koninie.

5. Przygotowywanie sprawozdanh z dziatalnosci Prezydenta w okresie
miedzysesyjnym.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem przedktadania:
1) uchwat Rady organom nadzoru,
2) aktéw normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych do publikacji w

dzienniku urzedowym.

7. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta jako organu.

8. Prowadzenie rejestru zarzgdzen Prezydenta jako kierownika Urzedu.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z petycjami.

10.Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wniesionych do Prezydenta.

11.Prowadzenie postepowania w sprawie skarg i wnioskow obywateli wniesionych do
Prezydenta.

12.Zarzadzanie statystyczng sprawozdawczoscig elektroniczng.

13.Realizacja zadan zwigzanych z wypetnianiem ankiet oraz przekazywaniem
informacji statystycznych o miescie do urzedow i instytucji.

14.Przygotowywanie pism okolicznosciowych Prezydenta.

15.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - zamieszczanie informacji
w biuletynie oraz udostepnianie informacji publicznej na wniosek.

16.Prowadzenie Miejskiego Serwisu Internetowego.

17.Wspotudziat w dziatalnosci promocyjnej Miasta w kraju i za granica.
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18.Informowanie medidéw o dziatalnosci, programach i decyzjach Prezydenta oraz
Urzedu i udzielanie odpowiedzi na krytyke prasows.

19.0rganizowanie konferencji prasowych Prezydenta.

20.Redagowanie i wydawanie pisma samorzgdowego oraz nadzor nad jego
dystrybucja.

21.Wspotpraca z Klubem Serwisu Samorzgdowego Polskiej Agencji Prasowe;.

22.0rganizacja spotkan Prezydenta z mieszkancami Miasta.

23.Przygotowywanie przy udziale wydziatéw Urzedu odpowiedzi na ,Pytania do
Prezydenta” ze strony internetowej Miasta.

24.Prowadzenie spraw zwigzanych z patronatem Prezydenta.

25.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na postugiwanie sie
symbolami Miasta oraz zgody na uzywanie nazwy i herbu Miasta.

26.Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem i dystrybucjg materiatow
promocyjnych i informacyjnych Miasta.

27.Prowadzenie dziatah promocyjno-informacyjnych zwigzanych z Koninskim
Budzetem Obywatelskim.

28.Koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi w dziedzinie kultury, oswiaty,
sportu i wypoczynku oraz spraw zwigzanych z wizytami delegacji zagranicznych.

29.Utrzymywanie kontaktéw oraz wymiana informacji z przedstawicielstwami
zagranicznymi w Polsce.

30.0bstuga podrézy stuzbowych zagranicznych prezydentow.

31.Prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczenh Prezydenta.

§ 35.

Do zakresu dziatania Wydziatu Audytu i Kontroli nalezy:

1. Sporzadzanie, w porozumieniu z Prezydentem, rocznego planu audytu.

2. Przeprowadzanie zadan audytowych, tj. zadan zapewniajgcych i czynnosci
doradczych, zatwierdzonych w rocznym planie audytu zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami.

3. Przeprowadzanie zadan audytowych i czynnosci doradczych poza planem audytu,
w uzasadnionych przypadkach, na wniosek lub w porozumieniu z Prezydentem.

4. Monitorowanie stanu realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci
sprawdzajgcych.

5. Sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem w Urzedzie.

7. Sporzadzanie, w porozumieniu z Prezydentem, rocznego planu kontroli w Urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych miasta oraz w innych podmiotach, w zakresie w
jakim wykorzystujg srodki publiczne.

8. Przeprowadzanie kontroli, zatwierdzonych w rocznym planie kontroli zgodnie
z odrebnymi uregulowaniami.

9. Przeprowadzanie kontroli poza planem, w uzasadnionych przypadkach, na zlecenie
Prezydenta.

10.Sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu kontroli.

11.Koordynowanie prac zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi przez:
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1) organy kontroli zewnetrznej w Urzedzie;

2) komdrki organizacyjne Urzedu, majgce w zakresie swoich zadan
przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, innych
podmiotach oraz wydziatach Urzedu.

§ 36.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezy:

1. Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska i gospodarce wodnej oraz kontroli nad wykonywanymi pracami
geologicznymi.

2. Prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych o posiadanych dokumentach
i informacjach dotyczacych srodowiska.

3. Wspodtpraca z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie sporzgadzania
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie wymagan
ochrony Srodowiska oraz ustalanie zgodnosci planowanych przedsiewziec z
zapisami obowigzujgcych planow.

4, Udostepnianie na potrzeby spoteczenstwa posiadanych opracowan, informacji i
decyzji dotyczacych Srodowiska.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optaty za ustugi wodne (zmniejszenie
naturalnej retencji terenowej).

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg kgpielisk oraz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na wydobywanie zt6z
kopalin nieobjetych wtasnoscig gornicza.

9. Zatwierdzanie projektow roboét geologicznych nie wymagajgcych koncesiji,
zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznej, geologiczno-inzynierskiej oraz
przyjmowanie innych dokumentacji geologicznych.

10.Prowadzenie obserwacji terenéw zagrozonych ruchami masowymi ziemi oraz
terenow, na ktérych wystepujg te ruchy, a takze rejestru zawierajgcego informacje
o tych terenach.

11.Prowadzenie archiwum geologicznego i udostepnianie informacji geologiczne;.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie srodowiska.

13.Sporzadzanie sprawozdan z realizacji opracowanych programoéw:

1) Program ochrony Srodowiska dla Miasta Konina,

2) Program ochrony powietrza dla strefy wielkopolskiej w zakresie pytu PM10, pytu
PM2,5 B(a)P, oraz ozonu.

3) Krajowy Program Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji:

1) na wytwarzanie odpaddw w zwigzku z eksploatacjg instalacji,

2) na prowadzenie dziatalnosci w zakresie przetwarzania i zbierania odpadédw,

3) nakazujgcych usuniecie odpaddw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania.
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15.Wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Komunalnej, Wydziatem Inwestycji oraz
Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami w sprawie programowania i planowania
gospodarki odpadami komunalnymi, gospodarki wodno-Sciekowej i ochrony
przyrody.

16.Przygotowywanie decyzji zezwalajgcych na usuwanie drzew i krzewdw oraz
naliczanie optat (w tym rozktadanie na raty lub przesuniecie terminu wptat) i kar za
usuniecie i zniszczenie drzew i krzewdw oraz uszkodzenie drzew.

17.Przygotowywanie pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza oraz
naktadajgcych obowigzek prowadzenia pomiaru emisji zanieczyszczen z instalacji.

18.Przygotowywanie pozwoleh na emitowanie hatasu do Srodowiska.
19.Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed polami elektromagnetycznymi.
20.Przygotowanie pozwolen zintegrowanych.

21.Przygotowywanie decyzji zobowigzujgcych do wykonania przegladu ekologicznego.

22.Realizacja zadan przydzielonych wydziatowi, finansowanych ze srodkdéw
budzetowych, przeznaczonych na ochrone srodowiska w tym udzielanie dotacji
celowych.

23.Weryfikacja wnioskéw ztozonych przez mieszkarncéw Konina do WFOSIGW
w Poznaniu, ubiegajgcych sie o dofinansowanie z programu ,Czyste powietrze”.

24.Sporzadzanie sprawozdan z:

1) wykonania budzetu w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

2) udzielanych przez wydziat dotacji,

3) gospodarowania dochodami budzetu gminy/powiatu pochodzgcymi z optat i kar
Srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony sSrodowiska i
gospodarki wodne;j.

25.Wspdtpraca z Wydziatem Budzetu w sprawie przygotowania planu przychodow
i wydatkéw Srodkow przeznaczonych na ochrone Srodowiska.

26.Wspotpraca z Wydziatem Ksiegowosci w zakresie realizacji wydatkéw na ochrone
Srodowiska w ramach zadan przydzielonych wydziatowi oraz w zakresie
sprawozdan z realizacji zadan finansowanych ze srodkéw na ochrone Srodowiska.

27.Promocja i propagowanie oraz realizacja zadan w zakresie edukacji ekologiczne;.

28.Prowadzenie rejestru zwierzat chronionych, objetych Konwencjg Waszyngtonska
(CITES).

29.Zbieranie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji
stwarzajgcych szczegblne zagrozenie dla sSrodowiska.

30.Prowadzenie spraw zwigzanych z historycznym zanieczyszczeniem powierzchni
ziemi.

8§ 37.

Do zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy:

1. Planowanie i realizacja wydatkéw budzetowych zwigzanych z zakupami nowych
urzgdzen i programow oraz eksploatacjg sprzetu komputerowego, sieci
zasilajgcych i logicznych, linii przesytowych i teleinformatycznych.

2. Wdrazanie oprogramowywania oraz koordynowanie, nadzoér i odbior prac
wdrozeniowych.

37



3. Nadzoér nad zachowaniem spdjnosci oprogramowania wdrazanego

i eksploatowanego przez Urzad, wspdtpraca przy tworzeniu nowych aplikacji z ich

wykonawcg oraz ulepszanie i wprowadzanie uzupetnien do uzytkowanych

programow.

Administrowanie serwerami, siecig i systemami informatycznymi.

Wykonywanie biezgcej obstugi urzadzen informatycznych.

Prowadzenie napraw i konserwacji sprzetu komputerowego.

Przygotowywanie i kontrola realizacji uméw dotyczgcych informatyzacji Urzedu.

Przygotowywanie oraz realizacja umdw z podmiotami zewnetrznymi na dzierzawe

taczy i korzystanie z linii teleinformatycznych.

Nadzor merytoryczny i rzeczowy nad eksploatacjg sprzetu informatycznego

i oprogramowania.

10.Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym danych osobowych,
gromadzonych i przetwarzanych w Urzedzie w formie elektroniczne;.

11.0rganizowanie szkolen oraz dorazne instruowanie pracownikéw w zakresie
prawidtowej obstugi i eksploatacji sprzetu i oprogramowania.

12.Zapewnienie bezpiecznej wymiany informacji miedzy Urzedem a Internetem.

13.Zapewnienie wymiany informacji miedzy wydziatami Urzedu oraz instytucjami
z terenu Miasta.

14.Rozbudowa i zarzadzanie miejskg siecig szerokopasmowg KoMAN.

15.Zarzadzanie strukturg Biuletynu Informacji Publiczne;j.

16.Prowadzenie spraw zwigzanych telefonig VolP w Urzedzie.

17.Wykonywanie przegladdw i prac serwisowych w systemach teleinformatycznych
przetwarzajgcych informacje niejawne w ramach pionu ochrony informacji
niejawnych.

§ 38.

Do zakresu dziatania Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1. Zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawne;
w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

2. Sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

3. Wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentéw.

4. Wspotdziatanie z Prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow,
organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

5. Wytaczanie powo6dztw na rzecz konsumentdéw oraz wstepowanie, za ich zgodga, do
toczgcego sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw konsumentéw.

6. Prowadzenie edukacji konsumenckiej.

7. Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie lub w przepisach odrebnych.

§ 39.

Do zakresu dziatania Koordynatora ds. dostepnosci nalezy:

1. Opiniowanie dokumentacji projektowej pod katem spetnienia wymagan
bezpieczenstwa i dostepnosci dla niepetnosprawnych.
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2. Ocenianie zgodnosci przyjetych rozwigzan z obowigzujgcymi standardami w
Koninie.

3. Opiniowanie projektow podlegajgcych uzgodnieniu przez zarzagdce - w formie
pisemnej lub/i otwartych dyskusiji.

4, Ustalanie szczegdlnych wytycznych dla formutowania warunkdéw technicznych
budowy drég i infrastruktury.

5. Ocena szczegodtowa rozwigzan technicznych elementdéw w przestrzeni publicznej
pod katem dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych.

6. Ocena dostepnosci obiektéw, ulic i placow, placéw publicznych, parkingow,
terendw zielonych, rekreacyjnych, sportowych, a takze rozwigzan przejs¢ pieszych
w uktadach komunikacyjnych budowy drég, ulic, Sciezek/drég rowerowych oraz
naziemnych elementdéw infrastruktury w obrebie pasa drogowego i innych miejsc
ogblnodostepnych.

7. Zalecanie do stosowania autorskich rozwigzan standardoéw dla oséb
niepetnosprawnych w nietypowych uktadach zagospodarowania przestrzeni
publicznej i uktaddédw komunikacyjnych.

8. Inicjowanie wprowadzania oznakowania miejsc niebezpiecznych (ew.
identyfikowanie ich w miescie) oraz wnioskowanie o ich zmiane poprzez
przebudowe.

9. Opiniowanie wnioskéw o budowe pochylni dla oséb niepetnosprawnych w pasach
drogowych, w szczegélnosci w chodnikach bezposrednio przylegajgcych do
zabudowy mieszkaniowej i ustugowe;j.

10.Wspotpraca z Powiatowg Spoteczng Radg ds. Os6b Niepetnosprawnych i
wydziatami Urzedu, majgca na celu koordynacje przeptywu informacji, konsultacje
dziatan - zwigzane z wprowadzaniem oraz obstugg Standardow Dostepnosci w
Koninie.

11.Wsparcie 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych
przez Urzad.

12.Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami przez Urzad,
zgodnie z ustawowymi wymaganiami.

13.Monitorowanie dziatalnosci Urzedu w zakresie zapewniania dostepnos$ci osobom
ze szczegb6lnymi potrzebami.

8 40.

Do zakresu dziatania Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

2. Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegd6lnosci
szacowanie ryzyka.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.
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Opracowanie 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 szkolehn w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe

w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmédwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Nadzér nad funkcjonowaniem zadan wykonywanych w zakresie ochrony informacji
niejawnych w ramach pionu ochrony informacji niejawnych.

§841.
Do zakresu dziatania Centrum Organizacji Pozarzagdowych nalezy:
w zakresie wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi:

1.

4.

5
6
7.
w
1.

Prowadzenie dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz grup inicjatywnych podejmujgcych kroki prowadzgce do
utworzenia organizacji w szczegdlnosci:

1) prowadzenie centrum aktywnosci lokalnej i inkubatora inicjatyw obywatelskich

poprzez wsparcie merytoryczne, organizacyjne i techniczne, ktérego zasady
udzielania okreslit Prezydent odrebnym zarzgdzeniem,

2) promocja postaw prospotecznych,
3) rozwijanie wspoétpracy miedzysektorowej (NGO-administracja-biznes-edukacja),
4) gromadzenie i udostepnianie informacji dotyczgcych organizacji pozarzgdowych

i podmiotow prowadzgcych dziatalnos¢ pozytku publicznego w Koninie.

. Opracowanie, realizacja i sprawozdawczos$¢ z programu wspotpracy Miasta Konina

z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem organizacjom pozarzagdowym oraz

podmiotom wymienionym w art. 3 ust 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie realizacji zadan publicznych okreslonych przepisami prawa, w tym
prowadzenie portalu dla zlecania zadan publicznych.

Kontrola realizacji, efektywnosci i rzetelno$ci wykonania zadan zleconych oraz
prawidtowosci wykorzystania srodkdw finansowych przekazanych w formie dotacji.

. Koordynowanie wspotpracy wydziatéw Urzedu z organizacjami pozarzgdowymi.
. Prowadzenie spraw zwigzanych z Koninskim Budzetem Obywatelskim.

Prowadzenie spraw zwigzanych z inicjatywg lokalna.

zakresie wspotpracy z osobami niepetnosprawnymi:

Inicjowanie dziatan i wspotudziat w tworzeniu i realizacji programdw na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

2. Wspdtdziatanie z instytucjami i organizacjami w zakresie rozwigzywania

problemdow os6b niepetnosprawnych i ich rodzin.
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3. Prowadzenie spraw z zakresu rehabilitacji os6b niepetnosprawnych poprzez
wsparcie finansowe WTZ i SDS.

§42.

Do zakresu dziatania Biura Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych.

2. Monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych.

3. Przeprowadzanie szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
oraz systematycznych audytow.

4. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania.

5. Wspoétpraca z organem nadzorczym.

6. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

7. Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z
wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy niniejszego rozporzgdzenia.

8. Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

9. Zapewnienie zgodnosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych Miasta Konina z
wymogami RODO i ustawy o ochronie danych osobowych”.

10.Petnienie przez pracownikéw biura zgodnie z zakresami czynnosci funkgji inspektora
ochrony danych dla Urzedu Miejskiego w Koninie, Strazy Miejskiej oraz dla szkét
i placéwek oswiatowych z terenu miasta Konina.

11.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie sygnalistéw, w szczegdlnosci:

a. przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen,
b. prowadzenie rejestru zgtoszen.

§843.

Zakres dziatania i uprawnien Stuzby BHP wynika z rozporzgdzenia rady ministrow

w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 44,
Do zakresu dziatania Miejskiego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci
nalezy:
1. Wydawanie orzeczen o:
1) niepetnosprawnosci osob, ktore nie ukonczyty 16 roku zycia,
2) stopniu niepetnosprawnosci 0sob, ktére ukonczyty 16 rok zycia,
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3) wskazaniach do ulg i uprawnien oséb posiadajgcych orzeczenie o inwalidztwie
lub niezdolnosci do pracy.

Wydawanie legitymacji osobom niepetnosprawnym.

Wydawanie kart parkingowych.

Przyjmowanie wnioskéw w sprawie wydawania orzeczen o niepetnosprawnosci.

Ocena kompletnosci i zasadnosci wnioskow.

Prowadzenie rejestru przyjmowanych wnioskow.

Wyznaczanie sposrod cztonkow Miejskiego Zespotu sktaddw orzekajgcych.

Przeprowadzanie badan lekarskich i sporzgdzanie orzeczen lekarskich.

Przeprowadzanie wywiaddw spotecznych, zawodowych, pedagogicznych

i psychologicznych oraz sporzgdzanie ocen.

10.Podejmowanie decyzji co do niepetnosprawnosci, stopnia niepetnosprawnosci oraz
daty ich powstania.

11.Sporzadzanie protokotéw z posiedzenia sktadu orzekajgcego.

12.0kreslenie w orzeczeniu wskazan dotyczgcych:

1) odpowiedniego zatrudnienia uwzgledniajgcego psychofizyczne mozliwosci danej
osoby,

2) szkolenia, w tym specjalistycznego,

3) zatrudnienia w zaktadzie aktywnosci zawodowej,

4) uczestnictwa w terapii zajeciowej,

5) koniecznosci zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne, Srodki pomocnicze oraz
pomoce techniczne,

6) korzystania z systemu Srodowiskowego wsparcia w samodzielnej egzystencji,

7) koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze
znacznie ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji,

8) koniecznosci statego wspotudziatu na co dzien opiekuna dziecka w procesie jego
leczenia, rehabilitacji i edukacji,

9) spetnienia przez osobe niepetnosprawng przestanek dotyczgcych otrzymania
karty parkingowej,

10)prawa do zamieszkiwania w oddzielnym pokoju ze wzgledu na rodzaj
niepetnosprawnosci.

13.Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan.

§ 45.

Do zakresu dziatania Archiwisty - koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1. Nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegoblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

2. Przejmowanie dokumentac;ji:

1) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

2) niearchiwalnej po panstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu
lub organ jednostki samorzgdu terytorialnego,

3) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,
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9.

4) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych nosnikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD.

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

Porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych

w stanie nieuporzgdkowanym.

Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku

wznowienia sprawy w komaorce organizacyjne;j.

Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0sdéb, zdarzen czy problemow.
Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

10.Przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w jej przekazania

do Archiwum Panstwowego.

11.Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 46.
Do zakresu dziatania Biura Nadzoru Wtascicielskiego nalezy:

1.

w

8

§847.

Zabezpieczenie interesow Miasta w spoétkach z udziatem Miasta lub w ktérych
Miasto posiada akcje.

Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spétek, przystepowaniem Miasta do
spotek oraz wystepowaniem z nich, gospodarowaniem udziatami/akcjami
stanowigcymi wtasnos¢ Miasta.

Wspotpraca z osobami reprezentujgcymi Miasto w organach Spoétek.
Opracowywanie propozycji dotyczgcych stanowiska Miasta w sprawach objetych
porzgdkiem obrad zgromadzenia wspolnikow/walnego zgromadzenia
akcjonariuszy spotek.

Kontrola w spétkach prawa handlowego, w ramach przystugujgcego wspodlnikowi
prawa indywidualnej kontroli.

Monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spoétek z udziatem Miasta lub

w ktorych Miasto posiada akcje, poprzez analize danych dostarczanych przez spotki
miejskie.

Zbieranie i opracowywanie informacji dotyczgcych spotek z udziatem Miasta lub

w ktérych Miasto posiada akcje.

Szczego6towy zakres dziatania wydziatu okresla Prezydent odrebnym zarzgdzeniem.

Do zakresu dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy obstuga
administracyjno-gospodarcza Urzedu, a w szczegolnosci:

1.

Administrowanie budynkami, w ktorych siedzibe ma Urzad oraz terenami do nich

przylegtymi.
Zaopatrywanie Urzedu w Srodki rzeczowe i techniczne, materiaty biurowe i inne,
a takze obstuga poligraficzna Urzedu oraz obstuga telefonii komdrkowej Urzedu.
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Obstuga transportowa Urzedu.

Obstuga techniczna wydarzen odbywajgcych sie w budynkach Urzedu.
Prowadzenia spraw zwigzanych z ochrona ubezpieczeniowg Miasta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Miasta w energie elektryczng.
Prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniem ustug pocztowych w obrocie
krajowym i zagranicznym, w zakresie przyjmowania, przemieszczania i doreczania

przesytek oraz ich ewentualnych zwrotéw na potrzeby Urzedu.
§ 48.

Do zakresu dziatania Ogrodnika Miejskiego nalezy:

1. Realizacja zatozen Programu "Zielona Przestrzen" - zrbwnowazone
zagospodarowanie przestrzeni miejskiej oraz "Standardow dbania o przestrzen
miejska".

2. Biezgcy nadzor terendw zieleni miejskiej.

3. Niezbedne szkolenia w zakresie ochrony zieleni.

4. Koordynacja zadan w zakresie zieleni miejskiej.

ROZDZIAL VI

ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW

PRAWNYCH

§ 49.

1. Aktami prawnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu s3:

1) uchwaty Rady,

2) zarzadzenia Prezydenta.

2. Akty prawne wydawane sg na podstawie ustaw, statutu Miasta i regulaminu
organizacyjnego Urzedu.

8 50.

1. Zasady i tryb opracowywania aktow prawnych:

1) projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym
przygotowuje z upowaznienia Prezydenta kierownik wydziatu, z ktérego
zakresem dziatania zwigzane sg sprawy bedgce przedmiotem regulacji,

2) uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty, a redakcja przepisu
zwiezta, bez wieloznacznych okreslen i odpowiadajgca zasadom poprawnosci
jezyka polskiego.

2. Jezeli projekt aktu prawnego dotyczy kilku wydziatoéw, opracowuje go zespét
powotany przez Prezydenta, w sktad ktérego wchodzg pracownicy odpowiednich
komorek organizacyjnych.

3. Projekt kazdego aktu prawnego powinien by¢ zaopiniowany pod wzgledem
formalnoprawnym przez radce prawnego.

4. Uzasadnienia do projektow uchwat Rady podpisujg wedtug zakresu kompetencji
Prezydent, Zastepcy Prezydenta.

§51.

Projekt aktu prawnego powinien zawierac:

1. oznaczenie rodzaju aktu,

2. okreslenie regulowanego aktem zagadnienia,

Nouv,kw
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podstawe prawng zawierajgcg przepis kompetencyjny zawarty w ustawach,

rozporzadzeniach i innych przepisach prawa,

tres¢ aktu winna regulowac wszystkie zagadnienia wskazane w przepisie prawnym

bedgcym podstawg jego wydania,

przepisy przejsciowe, w ktorych nalezy uregulowac oddziatywanie nowego aktu

prawnego na stosunki powstate pod dziataniem dotychczasowego aktu, jezeli z

istoty zagadnienia wynika koniecznosc ich zamieszczenia,

przepisy koncowe, ktére umieszcza sie w nastepujgcej kolejnosci:

a. przepisy powotujgce do wykonania aktu,

b. przepisy uchylajgce,

C. przepisy o wejsciu w zycie, a w razie potrzeby przepisy o wygasnieciu jego mocy
oraz przepisy okreslajgce sposob i tryb publikacji aktu.

§ 52.

1.

Akty prawa miejscowego stanowione przez organy Miasta ogtasza sie w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Akty prawa miejscowego ogtaszane w dzienniku urzedowym wchodzg w zycie po
uptywie 14 dni od dnia ich ogtoszenia, chyba ze dany akt okresli termin dtuzszy.
Akty prawne organdéw Miasta niebedgce aktami prawa miejscowego mogg by¢
podawane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
Urzad prowadzi zbiér aktéw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu.

W zakresie udostepniania do wgladu zbioréw z aktami prawnymi zawierajgcymi
informacje niejawne stosuje sie przepisy o ochronie informacji niejawnych.

Urzad udostepnia wykazy dokumentdéw dotyczgce informacji o Srodowisku zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 roku prawo ochrony srodowiska.
Urzad udostepnia informacje publiczne w formie tradycyjnej oraz za
posrednictwem Biuletynu Informacji Publicznej (wersja elektroniczna).

ROZDZIAL VII
NARADY | KONFERENCJE
§ 53.

1.

Obowigzuje zasada nie organizowania narad i konferencji w poniedziatki z uwagi,
ze sg to dni przyje¢ obywateli przez kierownictwo Urzedu w sprawach skarg i
wnioskow.

. Narady i konferencje moga by¢ zwotywane przez Prezydenta, Zastepcow

Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Narady i konferencje zwotywane przez Prezydenta lub Zastepcdw Prezydenta
organizowane sg przez wydziaty wiasciwe ze wzgledu na przedmiot narady lub
konferencji.

Wydziaty organizujg i obstugujg takze narady i konferencje w sprawach swoich
wiasciwosci.

Dla usprawnienia organizacji pracy Urzedu wprowadza sie zasade cyklicznego
odbywania nastepujgcych narad i posiedzen:

1) raz w miesigcu - posiedzenie Kierownictwa Urzedu,

2) przynajmniej raz w potroczu - narady Prezydenta z kierownikami wydziatéw.
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ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW INTERESANTOW

§ 54,

1. Indywidualne sprawy interesantdéw zatatwiane sg w terminach okreslonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantdéw ponosi kierownictwo Urzedu oraz kierownicy wydziatow.

3. Kontrole i koordynacje w zakresie przyjmowania i rozpatrywania indywidualnych
spraw interesantdw, zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji realizuje Sekretarz
Miasta.

4. Sekretarz Miasta koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem BIP
i udostepnianiem informacji publicznej, a takze wydaje, z upowaznienia
Prezydenta, decyzje o odmowie udostepnienia informacji publicznej.

§ 55.

1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okresla
k.p.a., instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczgce organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.

2. Skargi i wnioski wniesione do Prezydenta sg rejestrowane i rozpatrywane w Biurze
Prezydenta Miasta.

3. Skargi i wnioski wniesione do Rady sg rejestrowane i rozpatrywane w Biurze Rady
Miasta.

4. Pracownik merytoryczny przekazuje niezwtocznie kopie skargi do wydziatu, ktorego
zakresu dziatania dotyczy skarga lub wniosek. Kierownik wydziatu udziela
informacji i wyjasnien niezbednych do rozpatrzenia skargi lub wniosku.

5. Odpowiedzi na skargi podpisuje Prezydent lub z jego upowaznienia Sekretarz
Miasta.

8 56.

1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia
tresci obowigzujgcych przepiséw,

2) niezwtocznego rozstrzygniecia sprawy lub okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w razie
zaistnienia takiej koniecznosci,

5) informowania o mozliwosciach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec.

2. Interesanci majg prawo uzyskac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektroniczne;.

§ 57.

1. W Urzedzie w indywidualnych sprawach interesantéw przyjmuja:

1) Prezydent i Zastepcy Prezydenta - w poniedziatki w godzinach od 10.00 - do
16.00,
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2.

3.

2) Sekretarz, kierownicy wydziatéw, a w razie ich nieobecnosci zastepcy -
codziennie w godzinach urzedowania.

W przypadku, gdy poniedziatek przypada na dzien ustawowo wolny od pracy

Prezydent i Zastepcy Prezydenta przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i

wnioskéw w nastepnym dniu roboczym w godzinach od 10.00 - do 16.00.

Informacja o dniach i godzinach przyjec interesantéw w sprawach skarg i

wnioskéw wywieszona jest w siedzibie Urzedu.

ROZDZIAL IX
ZASADY SKEADANIA OSWIADCZEN WOLI, PODPISYWANIA PISM | DECYZJI
§ 58.

1.

6.

7.

8.

Oswiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym

sktada Prezydent.

Oswiadczenia woli z upowaznienia Prezydenta w zakresie zarzgdu mieniem

komunalnym do kwoty 1.000.000,00 zt netto mogg sktadac Zastepcy Prezydenta

zgodnie z zasadami nadzoru i odpowiedzialnosci okreslonymi w 8 9 niniejszego

Regulaminu.

W przypadku nieobecnosci Prezydenta oswiadczenia woli z upowaznienia

Prezydenta sktadajg - wedtug kolejnosci zastepstwa okreslonejw § 9 ust. 5 -

odpowiednio Zastepcy Prezydenta. O ztozonych oswiadczeniach informujg

niezwtocznie Prezydenta.

Kazda czynnos$¢ prawna moggca spowodowad powstanie zobowigzan pienieznych

wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.

Prezydent podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) decyzje w sprawach personalnych pracownikéw Urzedu,

3) decyzje w sprawach personalnych dyrektoréw (kierownikow) miejskich
jednostek organizacyjnych,

4) odpowiedzi na skargi od obywateli na Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika,

5) pisma kierowane do:

postéw, senatorow i radnych,

organow administracji rzgdowej,

organow jednostek samorzgdowych,

przedstawicielstw dyplomatycznych,

innych osoéb i instytucji, majgcych ze wzgledu na swéj charakter specjalne

znaczenie.

Prezydent moze upowaznic¢ Sekretarza Miasta do zatatwiania spraw personalnych

pracownikoéw Urzedu.

W razie nieobecnosci Prezydenta pisma wymienione w ust. 5 pkt 5 podpisujg

Zastepcy Prezydenta zgodnie z zasadami zastepstwa okreslonymiw 8 9 ust. 5.

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma zwigzane z realizacjg

zadan wynikajgcych z podziatu kompetencji pomiedzy Prezydentem, Zastepcami

Prezydenta, Sekretarzem i Skarbnikiem.

®oo0 oY
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9. Pisma przedktadane do podpisu Prezydenta powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika wydziatu i uzgodnione z nadzorujgcym Zastepcg Prezydenta,
Sekretarzem lub Skarbnikiem.

10.Pisma przedktadane do podpisu Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarzowi powinny
by¢ uprzednio parafowane przez kierownika wydziatu lub jego zastepce.

11.Pisma procesowe winny by¢ parafowane przez radce prawnego.

12.Pisma dotyczgce zmian w dochodach i wydatkach budzetowych powinny by¢
parafowane przez Skarbnika Miasta.

13.Zasady dokonywania ze sSrodkéw budzetu Miasta zakupow dostaw, ustug lub robét
budowlanych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty, okreslonej w ustawie - Prawo zamdwien publicznych,
reguluje odrebne zarzgdzenie Prezydenta.

§ 59.

1. Kierownicy wydziatéw podpisuja:

1) wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatu nie zastrzezone do
podpisu Prezydenta i Zastepcodw Prezydentow oraz Sekretarza i Skarbnika,

2) decyzje administracyjne w zakresie wynikajgcym z upowaznienia Prezydenta,

3) pisma dotyczgce organizacji wewnetrznej wydziatu i zakresu zadan dla
poszczegodlnych stanowisk pracy.

2. Kierownik wydziatu okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowazniony
jest zastepca lub inny pracownik.

3. Pracownik przygotowujgcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma zaopatruje
go swoim podpisem lub ustalonym skrotem umieszczanym na koncu tekstu z lewej
strony.

4. Sekretarz, kierownicy wydziatdw w zakresie dziatania wydziatu oraz pracownicy
w zakresie zadan dla swoich stanowisk pracy upowaznieni sg do poswiadczania
dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem.

ROZDZIAL X

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE]J

8 60.

Prezydent zapewnia adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza.

§861.

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie udokumentowany jest w procedurach
wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych, dokumentach okreslajgcych zakres
obowigzkdw i uprawnien pracownikéw oraz innych dokumentach wewnetrznych.

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej dostepna jest dla wszystkich oséb, dla
ktérych jest niezbedna.

8§ 62.

1. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie podejmowana jest poprzez dziatania zwigzane
z kontrolg wewnetrzng i zewnetrzng oraz audyt wewnetrzny i samokontrole na
stanowiskach pracy.

2. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik w ramach ustalonego
podziatu czynnosci.
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2) Kierownicy wydziatow w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podlegtych.

3) Wydziat Organizacyjny i Kadr oraz Wydziat Audytu i Kontroli w zakresie
przyznanych im uprawnien.

3. Kontrole zewnetrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych realizujgcych

budzet i plany finansowe gminy sprawuja:

1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,

2) Wydziat Audytu i Kontroli,

3) Kierownicy wydziatow w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta w
zakresie wtasciwosci rzeczowej wydziatu - na podstawie przyznanych im przez
Prezydenta petnomocnictw.

ROZDZIAL XI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA

8 63.

1. Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych Miasta okreslajg ich statuty lub
regulaminy nadawane w obowigzujgcym trybie oraz przepisy szczegbdtowe.

2. Dziatalnos¢ spotek miejskich regulujg przepisy kodeksu spétek handlowych oraz ich
umowy.

3. Jednostki organizacyjne Miasta w zakresie okreslonym w ,Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Miasta Konina w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” wspotpracujg ze sobg oraz podejmujg
dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan obronnych zawartych w
tym Planie.

4. Jednostki organizacyjne Miasta zobowigzane sg do wspdétdziatania w realizacji
zadan zwigzanych z Koninskim Budzetem Obywatelskim.

5. Jednostki organizacyjne Miasta zobowigzane sg do sporzgdzania sprawozdan
z wykonanych kontroli i sprawowanego nadzoru nad realizowanymi w roku
biezgcym oraz/lub zrealizowanymi w latach poprzednich zadaniami z Koninskiego
Budzetu Obywatelskiego.

6. Wykaz spotek, stuzb, strazy, inspekcji i jednostek organizacyjnych Miasta zawiera
zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL XII

POSTANOWIENIA KONCOWE

8 64.

Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

8 65.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa oraz postanowienia Statutu Miasta Konina.
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