Zarzzdzenie nr 6 9

Prezydenta Miasta Torunia
z dnia A0 Mara, 00Y 7.

w sprawie szezegGlowego zakresu dziatania § struktury organizacyjnej
Punktu Informacyjnegoe Urzgdu Miasta Torunia.

Na podstawie § 11 pkt 21 40 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia, stanowiacego
zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 40 Prezydenta Miasta Torunia 2z dnia 27 grudnia 2002 r. (zmienionego
zarzadzenicm Nr 66 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 7 latego 2003 r., zarzadzeniem Nr 106 Prezydenta Miasta
Torunia z dnia 12 marca 2003 1., zarzadzeniem Nr 415 Prezydentia Miasta Torunia z dnia 20.08.2003 r.
oraz zarzadzeniem Nr 505 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 4.12.20031.)

odpowiadajac na zapotrzebowanie spoleczne, w celu polepszenia warunkdw i skrocenia czasu obstug interesantéw
zarzadza sig, co nastgpujc:

§1. 1. Tworzy sig Punkt Informacyjny Urzedu Miasta Torunia zwany dalej ,punktem”, do zadan kidrego
naleZy wspoluczesiniczenie w wykonywaniu przez Urzad Miasta Torunia zwany dalej urzedem”, Powiatowy
Urzad Pracy dla Miasta Torunia zwany dalej ,,PUP” i Migjski Osrodek Pomocy Rodzinie zwany dalej ,MOPR™
nizej wymienionych zadari:

1) udzielanie kompleksowej informacji o kompeiencjach i zadaniach realizowanych przez urzad. PUP | MOPR,

2) udzielanic informacji o sposobie zalatwiania spraw,

3) monitorowanie zalatwiania spraw, ustalanie stopnia zaawansowania ich zalatwiania | informowanie
interesantdw o sposobie ich zalatwienia,

4) wydawanie wzoréw wnioskéw i drukéw dotyczacych zalatwianych spraw i udzielanie pomocy przy ich
wypelnianiuy,

3} przyjmowanie pism, wnioskow i innej korespondencji oraz sprawdzanie kompletnosei skfadanych wnioskéw,

z wyjatkiem faktur | umdw, a nastgpnie kierowanie ich do odpowiednich jednastek organizacyjnycl,

6) wydawanie korespondencji urzedowej, kidrej termin odbioru uzgodniono z interesantem,
7} przyjmowanie pisemnych skarg.

2. Szezegdlowy wykaz spraw, wymaganych kart informacyjnych i drukéw wnioskéw, o ktérych mowa w ust.
I, wraz ze wskazaniem jednostek organizacyjnych urzedu zobowigzanych do ich opracowania i aktualizacji
zawiera zalaezmik do niniefszego zarzadzenia,

3. Punkt wykonuje swoje zadania w obiekeie przy ul. Dzialowskiego 8, od poniedzialku do piatku od godziny 7°°
do godziny 17, w szczegdlnosci na rzecz interesantdw z terendw osiedli :
1} Rubinkowo,
2) Skarpa,
3) Kaszezorek,
4) Bielawy i Grebocin,
5) Jakubskie.

§ 2. 1.W sklad punkiu wchodza nasigpujace stanowiska pracy, na kiérych pracuja oddelegowani z urzedu, PUP

1 MOPR pracownicy:
1} koordynator punktu,
2} stanowiska ds, administracyjnych,
3) stanowisko ds. pomocy rodzinie 1 socjalnych,
4} stanowiske ds. zatrudnienia 1 przeciwdziatania bezrobociu.

2. Kicrujacy jednostkami organizacyjnymi wyznacza sposréd podleglyeh pracownikéw, tych ktérzy zostana
oddelegowani na czas okreslony nie krétszy niz 1 miesiac dla wykonywania zadani w siedzibie punkiu, zgodnie »
ustalonym przez Sekretarza Miasta harmonogramem.

§ 3. 1. Pracg punktu nadzoruje Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego przy pomocy koordynatora, ktory w

zakresic biezacego organizowania pracy jest bezposrednim przefozonym oddelegowanych pracownikow.
2. Do zakresu zadan 1 odpowiedzialnosei koordynatora nalezy w szezepolnosei:

1} wydawanie poleceri stuzbowych dotyczacych organizacji pracy, po wezedniejszym uzgodnicniv ich tredei
z Dyrektorem Wydziahs Organizacyjnego,

2) sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad prawidtowa realizacja zadas),

3) wyznaczanie pracownikéw dla biezgeego wykonywania zadani nie wynikajacych z zakresu CZYNNOSEI,
uprawnien { odpowiedzialnosei, a niezbednych dla pracy punktu,

4) informowanie o zagrozeniach uniemozliwiajacych prawidlowe i sprawne wykanywanie zadan,

3) wspbluczestniczenie w ocenie pracy oddelegowanych pracownikéw.



§ 4. 1. Kierujacy jednostkami organizacyjnymi urzedu i gminy sg zobowiazani do wspéldzialania z Sckretarzem
Miasta we wszystiich sprawach majgeych wplyw na prawidlowe funkcjonowanie punkiu, 1 takze ponosza przed
nim odpowiedziainosé, w szczegdlnosei za:

1} systermatyczne przekazywanie Sekretarzow1 Miasta pelnej informacji o wszystkich rodzajach spraw mozliwych

do zalaiwiania przez punkt,

2) prawidlowe pod wzgledem merytorycznym przypotowywanie materiatdw i niezbednych informacji oraz ich
niezwioczne przekazywanie do Wydzialu Orpanizacyjnego,

3) okreslanie efektywnych procedur zalatwiania poszezegolnych spraw,

4} wyznaczenie do pracy w punkeie pracownikow doswiadczonych zawodowo w kontaktach z interesantami,
rzelelnych i sumiennych,

5) wspoluczesticzenie w przeszkoleniu addelegowanych pracownikdw.

2. Dyrektor Wydzialu Gospodarczege zapewnia codzienne dostarczanie korespondencji z punkiu do
odpowiednicl jednostek organizacyjnych.

§ 5. Do wykonania zarzadzenia zobowiazuje sig wszystkich kierujacych wydziatami, biurami i jednostkami
bedaeymi w rozumieniu regulaminu organizacyjnepgo jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Torunia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w #ycie z dniem 15 marca 2004 roku.

Michal Zaleslki
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Zalacznik do Zarzadzenia nr é 4
PMT z dnia AO M 004w

Wykaz spraw, wymaganych kart informacyjnych i wnioskéw, w zalatwianiu ktorych posredniczy Punkt
Informacyjny Urzedu Miasta Torunia wraz z odpowiadajacymi za ich przygolowanie jednostkami
organizacyjnymi:

|, W zakresie wiasciwodci Urzgdu Miasta Torunia:

nazwa jednostki

Ip. nazwa formularza wniosku i karty informacyjnej:
organizacyjnej:

1.1 Detaliczna sprzedaZ napojdw alkoholowych - wydanie zezwolenia Wydzial Ewidencji

1.2 | Dokonanie w dowodach rejestracyjnych adnotacji o ustanowieniu zastawu i Rejestracyi
rejesirowego

1.3 | Dokonanie wykreslenia w dowodach rejestracynyeh adnotlagji o zastawie
rejestrowym

1.4 | Dokonywanie zmian w dowodzie refestracyjnym

1.5 | Dzialalnosé gospodarcza - dokonywanie zmian w zakresie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

1.6 | Dzialalnosé gospodarcza - likwidacja dziatalnosci gospodarczej

1.7 Dziatalnodé gospodarcza - rejestracja

1.8 | Dzialainosé gospodarcza - wtornik zaswiadezenia i wiornik decyzji likwidacyinej -
wydanie

1.% | Dzialalnodé gospodarcza - wydawanie zaswiadezen o okresie prowadzenia
dziatalnosei

[.10 1 Ewidencja uczniowskich kiubow sportowyveh lub stowarzyszen kulwry fizycznej
nicprowadzacych dzialainosei gospodarczej ~ wpis

111 | Gastronomiczna sprzedaz napojow alkoholowych - wydanie zezwolenia

1.12 | Hodowla lub uirzymanie psa rasy vznanej za agresywng - wydawanie zezwolen na
prowadzenie

.13 | Jednorazowe zezwolenic na sprzedaz | podawanie napojow alkoholowych —
wydanie

1.14 | Karta wedkarska i karla fowiectwa podwodnego - wydawanie i rejestracja

.15 | Licencja na krajowy transport drogowy — wydawanie

1.16 | Przerejestrowanie pojazdu

1.17 [ Przewozy drogowe na potrzeby wiasne - wydawanie zzdwiadczen

I.18 | Przyfmowanic zawiadomien w sprawie powolania zarzadu jednostki terenowej
stowarzyszenia lub powolania stowarzyszenia zwyklepo nieposiadajacego
osobowosci prawnej

1.19 | Rejestracja nowego pojazdu

1.20 | Rejestracja pojazdu z zagranicy

1.21 [ Uprawnienia do kierowania pojazdami - pierwsze po egzaminie prawo jazdy -
wydanie

.22 | Uprawnienia do kierowania pojazdami - wtérnik prawa jazdy - wydanie

1.23 | Uprawnienia do kierowania pojazdami - wymiana prawa jazdy

1.24 | Wpisanie do ewidencii instruktordw

1.25 | Wydanie wtornika dowodu rejestracyjnego

1.26 | Wydawanie dowodu rejestracyjnego po zatrzymaniu

127 | Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksdwka na obszarze
Gminy Miasta Torui

1.28 Wydz.twanic wyciagow z ewidenci uczniowskich klubow sportowych oraz

2g zatwiadezen z dokumentacji zgtoszonych stowarzyszen

Wydawanie zezwolenia na dokonywanie badaf tectmicznych pojazddw dla stacji




.30 | Wydawanie zezwolenia na prowadzenie oérodka szkalenia prowadzicego kursy
kwalifikacyjuc dla instruktoréw nauki jazdy
1.31 | Wydawanie zezwolenia na prowadzenie szkolenia dla kandydatow na Kierowcow
1.32 | Wyrejestrowanie pojazdu (kradzies)
1.33 | Wyrejestrowanie pojazdu (zlomowanie)
I.34 | Wydanie zezwolenia na prowadzenie handiy w ramach dziatalnosci SEZONOWE]
1.35 | Zgloszenie wymiany silnika w pojezdzie
1.36 [ Zgloszenie zbycia pojazdu
.37 | Wymiana dowodu rejestracyjnego pojazdu (brak micjsca nz wpisanie badan
techmicznych)
.38 | Rejestracja sprzetu plywajacego sluzacego do polowu ryb
1.39 | Udostepnianie danych z rejestru predsiebiorcow
240 | Akta ewidencji ludnosci - wydawanie odpisw Wydzial Spraw
2.4]1 | Dane osobowe - udziclanie informacji Adnnnistracyjnych
2.42 | Dowod osobisty - wydawanie
243 | Dowdd osobisty - wydawanie 0odpiséw z akt ewidencji wydanych j utraconych
dowoddw asobistych
2.44 | Dowdd osobisty - wymiana
2.45 | Ewidencja ludnosci - wydawanie zaswiadezen z aki ewidencji
246 |lmig i nazwisko - ustalenie brzmienia i pisowni - wydawanie decyzji
2.47 | lmig i nazwisko - zmiana - wydawanie decyzji
1.48 | Pobyt czasowy powyzej 2 miesieey - zgloszenie
249 | Pobyt staly - zgloszenie
2.50 | Pobyt staly lub pobyt czasowy powyzej 2 miesigey ~ 2gloszenie wymeldowania
2.51 | Uznanie zolnierza za posiadajacepo na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny -
wydanie decyzji
2.52 | Wymeldowanie - wydawanie decyzji
2.53 | Zameldowanie - wydawanie decyzii
2.54 | Zbiorka publiczna - wydawanie zezwolen na przeprowadzenic
3.35 | Zgtoszenic dziecka do przedszkola migjskicgo Wydzial Edukacji
i Sportu
4.56 | Akt stanu cywilnego - urodzenia, mafzenstwa, zgonu - sprostowanie tredci Urzad Stanu
4.57 | Akt stanu eywilnego - urodzenia, matzedstwa, Zgonn « uzupelnienie tregei Cywilnego
4.58 | Akt stany cywilnego - urodzenie, mafzenstwo, zgon - odiworzenic tresci akiu
4.59 1 Medale za dlugoletnie poZycie makiefiskie - wreczenie
4.60 [ Odpisy z ksiag stany cywilnego - wydawanie
4.61 | Umigfscowienic (wpisanie do palskich ksiag) aktu stamy cywilnego sporzadzonego
za granicg
4.62 | Urodzenia - rejestracja
4.63 | Zawarcie matzenstwa - skrocenie terminy
4.64 | Zawarcic malzefistwa — Slub cywilny
4.65 | Zawarcie matZzefistwa — $lub kankordatowy
4.66 | Zgony - rejestracja
5.67 | Wydanie zaswiadezenia o zatrudnientv | wynagrodzcnin Wydzial
5.08 | Wydanic swiadectwa pracy

Organizacyjny




0.69 | Dotacja z Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodisej na Wydzial .§rod{_)wiska
zmiang sposobu ogrzewania | Zieleni
6.70 | Lasy prywatne - nadzor nad Jasami prywalnymi
6.71 | Sprowadzenic zwiok i szczatkdw z abcego patistwa do miejsca pochéwky —
zezwolenie
6.72 | Sprzel plywajacy stuzacy do pofown ryb - rejestracja
6.73 | Usuwanie drzew lub krzewéw przez wiadajacego terenem
6.74 | Wylaczenie uzylkow rolnych z produkcji na cele nierolnicze
7.75 | Ewidencja gruntéw - wykonanie WYTYsOW § wypisow z ewidencji, sporzadzanie Wydzial Geodezji
wydrukow map, udzielanie informacii z zasobuy i Kartografii
7.76 | Numeracja porzadkowa nieruchomosei
7.77 | Podziat nieruchomosci
7.78 | Rozgraniczenie nieruchomodci
7.79 | Uzgadnianie lokalizacji projektu sieci uzbrojenia tereny
7.80 | Zgloszenie pracy geodezyinej
7.81 | Zmiana klasyfikacji gleboznawezej gruntdw
8.82 | Dziennik budowy - rejestracja Wydzial
8.83 | Potwicrdzenie powierzchni micszkaniowej Architektury
8.84 | Pozwolcnie na uzytkowanie obiekiy i Budownictwa
8.85 | Ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego
B.86 | Warunki zabudowy
8.87 | Warunki zabudowy dla inwestycji znaczaco addzialywujacych na srodowiske
8.88 | Wyrysy i wypisy
8.89 | Zaswiadezenie o samodzielnoge; lokaly
890 | Zatwicrdzenic projektu budowlancgo i udzieienie pozwalenia na budowe
8.91 | Zgtoszenic obiekiu budowlanego do urytkowania
8.92 | Zgloszenie wykonania robét
8.93 | Zmiana sposcbu LZytkowania obicktu budowlanepo (nic dotyczy inwestycji
Zhaczace oddziatywujacych na srodowisko)
0.04 | Kwit mazalny - wydanie Wydziat Gospodarki
9.95 | Lokale mieszkalne — spreedaz Nieruchamaoseiami
9.96 | Odszkodowanie za grunty przejgte z mocy prawa pod drogi publiczne
9.97 | Optata rocznz z tytuk uzytkowania wieczystepo gruntu Skarbu Pafistwa
przeznaczonego lub wykorzystywanego na cele mieszkaniowe — bonifikata Tub
rozkfadanie na raty
2.98 | Oplata za uzytkowanie wieczyste gruntow GMT - bonifikata
9.99 | Przenoszenie wiasnosci gruntu na rzecz posiadaczy majacych roszezenia z tytuty
nakfaddow trwale zwiazanych z gruntem
9.100 Realizacja roszezefi o zwrot udzielonych bonifikat z tytuhr sprzedazy lokaly
mieszkalnego
9.101 | Realizacja roszczed z art, 36 ustawy o zagospadarowaniu przestrzennym — wykup
lub zamiana
2.102 | Roxdozenie na raty biezacych oplar z tytuby uZytkowania wieczystego gruntu
9.103 | Sluzebnosé gruniowa na nieruchomodeiach stanowigeyeh wlasnosé Gminy -
ustanawianie
9.104 | Uzupeienie nieruchomosci
L 9.i05 Uzyczanie nieruchomosci gminnych




9.106 | Wejscie na grunly gminne - zezwolenie
9.107 | Wydzierzawianie gruntéw w drodze przetargu
9.108 | Wydzierzawianie terenu na imprezy rozrywkowe
9109 | Zmiana dzierzawey
9.110 | Zwrot wywlaszczonych nieruchomosci
10.111 [ Dotagja w ramach wspierania inicjatyw lokalnych mieszkaficaw Wydzial Gospodarki
Komunalnej
I1.112 | Realizacjn przez Gming Miasta Torunia infrastruktury komunalnej na terenie miasta Wydziat Inwestycji
Torunia i Rentontdw
I1.113 | Realizacja przez Gming Miasta Torunia infrastruktury komunalnej na terenie miasia
Torunia w ramach pozyeji budzetu: |, Uzbrojenie terendw realizowane 7
partycypacjy mieszkancow”
12.114 | Dedatki mieszkaniowe — przyznawanie Wydziat Zdrowia
12.115 | Karta parkingowa dia osdb niepemosprawnych — wydanie i Polityki
Spotecznej
13.116 | Regolamin strzelnicy - decyzia w sprawie zatwierdzenia regulaminu Wydziat Oclhirony
Ludnoscei
14,117 | Ulgi w podatkach i oplatach lokalnych Wydziat Podatkdw
14.118 | Zgloszenie obowiazku podatkowego w zakresie: podatku rolnego, le$nego, od 1 Windykacji
nieruchomogci i od $rodkéw transportowych
14.119 | Zwolnienic od podatku od nieruchomosei pruntéw i budynkdw
wiclomieszkaniowych przeznaczonych na wynajem lub do przydziat: na zasadach
spoldzielczepo lokatorskiego prawa do lokalu na cele mieszkaine.
14.120 | Zwolnienie przedmiotowe od podatku od nieruchomasci
15,121 | Herb Terunia i logo UNESCO - zgada na wykorzystanie Wydziaty Promoejt
t Informacji
16.122 [ Wniasek o dotacje wspdtpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi Wydziaf Rozwoju
i Integracji
Eurapejskie
17.123 | Powierzanie lub zlecanie zadanh z zakresu kultury i rekreacji realizowanych przez| Wydzialu Kultury
podmioty zaliczane do sektora finansaw publiczaych i innych i Rekreacji
Stypendia miasta Torunia dia osdb zajmujacych si¢ twérczodeia artystyczna,
upowszechnianiem i ochrong débr kultury
18.124 | Inicjatywa uchwatodaweza mieszkadcow

Biuro Rady Miasta




19.125 | Reszezenia 2 tytulu sprzedazy i innych umdéw konsumenckich — dechodzenie Migjski Rzecznik
Konsumentow
20.126 |Obshoga kasowa Wydziat Budzetu

i Ksiggowosei

2. W zakresic wiadciwosei PUP:

-
2.

4)
3)
6)
7)

8)

potwierdzanie golowosci do podjecia pracy przez bezrobotnych w wyzhaczonych przez Urzad
terminach;

wyznaczenie bezrobotnym termindw zgloszenia sie w Urzedzie;

wydawanie zadwiadczen dotyczacych braku prawa do zasitku dla bezrobotnych dla MOPR, sadow, ZUS
i innych instytucji;

wydawanie za$wiadezen potwicrdzajacych pobieranie zasilkéw rodzimtych i pielegnacyjayeh dia
ww, instytucii;

przyjmowanie wnioskéw o wyplacanic zasilkow rodzinnveh i piclegnacyinych od oséb bez prawa do
zasitku dla bezrobotnych;

przyjmowanie oSwiadezen o podjeciu zawudnienia, innej pracy zarobkewe), dziakilnosci gospodarcuej
lub innych zdarzen powodujacych utrate statusy osoby bezrobotned;

przyimowanie ofwiadczen dotyczacych wyjazdu lub innych okolicznodcei zwigzanych z brakiem
golowosci do podjgcia pracy oraz uslanicm przyczyn braku golowosci;

przyjmowanie od bezrobotnych zawiadomien o zmianie migjsca zamicszkania i na wniosek
bezrabotnego przesylanie odpisow karty rejestracyjnej i innych dokumentow do wizéciwego urzedu
pracy ze wzgiedu na aktualne migjsce zameldowania lub pabyta.

W zakresie wlasciwodci MOPR:

1) udzielanie informacji o siedzibach poszezegoluych rejonéw obslugt MOPR oschom ubiegajacym sig

0 pomos na podstawie uslawy o pomocy spotecznej;

2} udzielanie informacji w zakresic:

interwencji kryzysowej,
pomocy specjalistycznej,
pomocy prawnej,

pomocy rodzinie § dziccku.





