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Rozdzial I - Postanołvienia ogólne

§r

1, Regularnin organizacyjny Urzędu Miasta Wodzisławia Śląskiego okeśla organizację i zasady
fuŃcjonowania Urzędu, a w szczególności:
l ) strullurę organizacyjną Urzędu,
2) żakres działania kierownictwa Urzędu,
3) żakes działania poszczególnych komórek organizacinych tj. wydziałów, biuł

i samodzielnyclr stanowisk.

§2

Ilekoć w regulaminie jest mo,Wa o :

1. Regulaminie - naleźy przez to rozurnieć Regulamin orgarrizacyj ny Uźędu Miasta Wodzisławia
Sląskiego.

2, Mieście - należy przez 1o rozumieć Miasto Wodzisław Śląski.
3. I]rzędzie - należł przęz to rozumieć Ufząd Miasta Wodzisławia Śląskiego.
4, Radżie Miejskiej nalęży przez to roznrnieć Radę Miejską Wodzisławia Śląskiego,
5. Prezydencie Miasta należy przez to lozumieć Prezydenta Miasta wodźsławja ŚLąskiego.
6. Zastępcach Prezydenta należy przez to lozumieć Zastępców Plezydenta Miasta wodżisławia

Sląskiego.
7. seketarzu - należy przez to rozumieć Seketarza Miasta Wodzisławia Śląskiego.
8. Skarbniku należy prżez to lozumieć Skarbnika Miasta Wodzisławia Śląskicgtl.
9, KomóIki organizacyjne należy pżez to lozumieć wydziały, biura omz samodzielne

stanowiska W Użędzie a także Urząd Stanu Cywilnego i Straz Miejską
10, Naradach ogó]nych - na]ęźq przez to lozumieó narady, na kórych Prezydent Miasta jako organ

wykonawczy podejmuje decyzje, wydaje zaruądzeli* W naradach uczestnicżą Zastępcy
Prezydenta, seketarż, Skarbnik, Asystent i Rzecznik Prasowy ofaz zAploszeń nacżelnicy
i goście,

§3

Urząd.jest jednostką organizacyjną Mjasta, prży pomocy któIej Prezydent Miasta wykonuje
zadania Miasta z zakiesu administracji publicznej, wlnikające z zadań rł-łasnych Miasta, zadań
zleconych na mocy ustaw lub pżejętych przez Miasto w wyniku porozumień.
UrZąd działa na podstawie obowiąujących przepisów prawa, Statutu Miasta, niniejszego
Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę Miejską oraz Prezydenta Miasta.
Urżąd jest pracodalvcą dla zat ]dnionych lv nim pracowników w rozumieniu przepisów prarła
pracy.
Godziny pracy Urzędu są następujące:

- od poniedziałku do środy w godzinach od 7'5 do 15l5,

- w czwańki rł,godzinach od 7l5 do 1715,

- wpiątki w godzinach od 715 do 13'5
za wyjątkiem Strazy Miejskiej, która pracuje od poniedziałku do soboty w godzinach od 600

do 2200 .

4.

2.

1,

Rozdzial II - Zasady kierowania Urzędem

§4

Misją Urzędu Miasta Wodzisławia Śląskego jest stworzenie opt}łnalnych waruŃów do realizacji
zadań własnych Miasta omz zadŃ Zleconych z żakresu edministracji rządowej, a ponadto
Ńierunkoł,anie wszystkich dz,iąłań na zaspokojenie potrzeb Klientów Urzędu Miasta poprzcz
świadczełie ushrg wysokiej jakości.



§5

1. Kierownikiem Urzędujest Prezydent Miasta,
2, Preżydent Miasta kieruje pracami Urzędu pży pomocy Zastępców Prezydenta, Seketarza

i skarbnika.
3. Prezydent Miasta dokonuję czynności z zakęsu plawa pracy na zasadach okeślonych

odrębnymi przepisami.
4. PreŹydint Miasia kieruje Urzędem popIzez wdawallie zarządzeń, pism okólnych omz poleceń

służbowych.

2.

l.

§6

Nadzór nad je<lnostkami orgalrizacyjnymi Miasta jest sprawowany przez Prezydenta Miasta

przy pomoc/Zastępców PreŹydenta, właściwych rłydziałów i inrrych komórek orgarrizacyjnych

Urzędu,
Preiydent Miasta jako organ \łTkonawczy Miasta podejmuje decyzje, wydaje zużądzeńa la
organizowanych co tydzień naJadach ogólnych, w których ucżestniczą Zastępcy Prezydenta.

Seketarz, Skalbnik oraz referujący Naczelnicy wydziałów, kierorłnicy biur lub zaproszeni

goście. W naradach uczestnicząlóWnież Rzecznik P.asowy i Asystent.
W przypadkach nie cieęiących Z\\łoki Prez},dent Miasta może podjąć decyzje lub wydać

zarządzenie lv kazdej chrłili.

Rozdział III - organizrcia Urzędu

§7

1. IJrząd Miasta Wodzisławia Śląskiego działa w oparciu o następujące zasady:

a) doskonaleńe organizacji i funkcjonorł,ania Urzędu
. tworzenie zespołu kompete[tnej kadry urzędniczej, bezstronnej, stale podnoszącej sł,oje

kwalifikacj e,
. dosto§owanię §truktury Urzędu do możliwości efektywnej realizacji zadań,

b) stałe podnoszenie jakości i kultury obsługi mieszkańcó}v
. tworzenie otwafiej polityki informacyjnej w Urzędzie (Biuletln Informacji Publicznej

olaz stlona intemetowa urżędu),
. stałe doskonalenie pracy Biura obsługi Klienta pozwalające na szybką sprawną

kompleksową i norł,oczesną obsługę ldientów,
. uczciwe i źet€lne działanie oraz konsekwencja ł, takim działaniu,
. przestrzeganie zasad etyki zalł,odowej olaz w}tnagań usiawow),ch,
. podnoszenie świadomości pracowników w zakresie możliwości id€ntyfikowania

i przeciwdziałaIria występując)m zaglożeniom korupcyjnym charakterystycżnym dla

służebnej funkcji Urzędu
2, struktula organizacyjna Urzędu przedstał,ia się nasiępująco:

-PM
-ZP
-SE
-SK

3. Wydzialem kieruje Naczelnik, a biurem Kierownik z zastEężeniem ust. 4 i 5, zaś w
nieobecności zastępca lub osoba przez niego upoważniona,

4, wydziałem - urząd stanu cl,wilnego - kieruje kierownik urzędrr stanu cywilnego,
5, wydziałem - straż Miejska - kieruje Komendait.

1) Prezydent Miasta
2) Zastępcy Prezydenta
3) Sekretarz
4) Skarbnik
5) WydziaĘ i biura Urzędu
6) Samodzielnestanol,iska.

cżasle Jego
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§8

WydziĄ mogą dzielić się na następujące we\łnętrzne komórki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stalowiska pracy -jedno i \łieloosobowe,
Pracą referatu kięruję kierownik,
Sarnodzielrre stanowiska pracy twoźone są ł. celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czyrrności, Samodzielne stanońska pracy nie wchodzą w skład referatu,
Wydział strź Miejska moze dzielić się na sekcje, któr},rni kięruje Kom€ndant lub Zastępca
I<omendanta.

§9

l, W skład Urzędu wchodzą następujące lvydziały,
odpowiednimi slmbolami literowymi :

1) Wydział Inwestycji, Architektury i Gęodezji
2) Wydział EdŃacji
3) Wydział Finansowo - Budżetow],
4) Wydział Organizacyj ny
5) Wydział Spraw Obywatelskich
6) Wydział Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
7) Biuro Kontroli Węwnętrznej i Aud},tu
8) Biuro Księgowości Budżetowej
9) (skeślony)
1 0) Biuro Radców Prawnych
11) Biuro Strategii i Promocji
12) Biuro Kultury, Sportu i Zdrowia
13) Biuro Zamówień Publicznych
1 4) Btlro Zarządzania Kryzysowego
15) Biuro Funduszy Europej skich
16) Biuro InformaĘki
i 7) Urząd Stanu Cl,wilnego
l8) Główny Księgowy
19) (skeślony)
20) Pełnomocnik ds, Ochrony Informacji Niejawnych
2l) Inspektor ds, BHP
22) (skeślony)
23) Straz Miejska
24) Biuro Preąvdenta Miasta
25) Doradca do spraw Kompleksowej Obsługi lnwestorów
26) Biuro Administracyjno , Gospodarcze

biura i samodzieine stanowiska omaczone

IAG
EDU
FB
oR
So
oŚiGK
BKWA
BKB

BRP
BSP
BKz
BZP
BZK
BFE
BI
Usc
GK

PIN
BHP

sM
BPM
DKol
BAG

2, Schemat organizacyjny Urzędu okeśla załącznik nr l do niniejszego regulaminu,

§10

Strukturę Wewnętrżną \łydziału lub biura, zakes działania okeśla stoso\łne zarżądżenie
Preżydenta Miasta w spm,wie regulaminu \łev,rrętr-Znego. Szczegóło\łą strułturę organizacyjną
ońz zadania Straży Miejskiej okeśla Regulamin straży Miejskiej ladarty ptzez Prezydenta
Miasta. Naczelnik wydziału lub kierownik biura jest zobowiązany do uzgodnienia projektu
zarządzeńa iket;ztJ,ej jego zmiany z bezpośrednim przełożon}m,
Regulamin, o któryrrn mowa 1\,u§t. 1 powinien zawierać:
1) postanorł,ienia ogólne okeślające:

a) wykaz referatów i samodzielnl,ch starrowisk pracy,
b) obsadę etatową poszczególnych rel'e.atów i samodzielnych stanorł,isk pracy,



3-

4.

5,

ż.

].

1.

c) zasady funkcj onowania,
d) wl,znaczenie pracorrnika pełniącego zastępstwo ł,czasie nieobecności naczelnika,

2) za}resy działania poszczególnych referatów i samodzielnych slanowisk pracy,

3) zakesy czyrrności wszystkich pracormikórł, wydziału, biLła oIaZ sainodzięlnego

stano\łiska pracy,
Zakresy czynności pracowników ustalane są ,v postaci ł}mienialnych załączników do

l€gulaminu rvewnętznego wydziałLr lub biura.
Regulaminy węwnętrzne podlegają stałej akualizacji, a w odniesieniu do Zakresów czynności

pracowników nowo przyjętych w okesie 14 dni od dnia zatnrdnienia.

Ńaczelnik wydżafu lub kierownik biura jest zobowiązany do niezwłocznego przekazania
jednego egzemplarza zarządzenia i kłżdej jego zmiaIry do Wydziału organizacyjnego Referatu

Kadr,

§ 11

Zaóalla poszczegóIlych pracowników Urzędu okeślone są W imiennych zakęsach czynności,

za wyjątiiem zadan Prezydenta Miasta, Zastępców Plezydenta, Sekretarza i Skarbnika, których

zakes działarria vynika z postanowień niniejszego regulaminu oraz Stalutu Miasta.

Zaklesy czynności dla naczelników wydziałó\ł, kierołników biur oraz samodzielnych

stanowisk opraco*uję Sekletarz,
Zakesy cąnności dla pracowników opracowują naczelnicy wydziałórł,oraz kierownicy biur,

§12

w przlpadku uzasadnion}T n szczególnymi okolicznościami i potrzebani organizacyjnlmi
Preiydent Miasta moźe powołać pełnomocnika do prowadzenia splaw oznaczonych
w pełnomocnictwie.
W celu opracowania albo zaopiniowania projektó\ł, przedsięwzięć lub łykonania zadań

wymagających współdziałania kilku komórek organizacyjnych, jednostek orga.T izacyjnych

Miasta Prezydent Miasta może powołać zespół działający pod przervodnicrw*em wlzraczonej
przez siebie osoby.
Przy zmianach personalnych pracownikórv Urzędu obowiąguje protokolamę przekazl,wanie

spraw i posiadanej dokumentacji,
4, W przypadku ustania stosuŃu pracy pracownik rozlicza się

finansow}m i materialnym kańa obiegowa.
z Urz ędem pod względem

Rozdzial Iv - Kierownictwo Urżędu

§13

1. Do zakesu dzialania i kompetencji Prezydenta Miasta należy w szczególności:
'l) kielowanie bieżąc}.rni sprawami Miasta oraz Urzędem.
2) nadzolowanie organizacli pracy 1 realtzacji zadań Urzędu,
3) reprezęntowanie Miasta i Urzędu na ze\ł!ątrz,
4) vykonl.warrie uprawnień zrvierzchnika służbowego w stosuŃu do pracownikórv Urzędrt

oraz dlrektorów miejskich jednostek organizacyjnych,
5) prowadzenie polityki kadTowej, dbanie o należyty dobór pracowników Urzędu oraz

o podnoszenie ich kwalifikacj i,
6) składanie ośWiadczeń woli w imieniu Miasta,
7) wydalvanie decyzji w sprawach indl,widualnych z zakesu adminislracji publicznej.
8) udzielanie upowaźnień Zastępcom Plezydenta do składania oświadczeń woli lł,zakesie

zaźądu Bieniem grninnym onz do wydałvania decyzji adminislracyjnych
w indyłidualnych spla\łach z zakesu administacji publicznej,

9) udzielanie tĘo\ł,źnień innym pracorłnikom Urzędu do r.rydawania decyzji
administracy.jnych z zakresLl administracji publicznej,



10) udzielanie upoważlień Zastępcom Prezydenta, seketarzowi i Skarbnikowi do
wykonl.wania zadari dotyczących Miasta w imięniu Pręzydenta Miasta,

l1)wrydawwie zarządzeń w zakesie wynikającym z przepisórł, prawa,
12) organizowanie akcji ratowrriczych w pr4padku klęsk ż}.wiołowych i katastrof w zakresie

zarządzania kryzysowego i ochlony ludności,
13) wykonl.wanie innych zadń zastrżeżonych dla Prezydenta Miasta pżez prżepisy pru\Na oftz

uchwaĘ Rady Miejskiej,
14) zarządzuie przeprowadzania kontroli wewnętrznej w Urzędzie.

2. Plezydent Miasta realizuje swoje zadania przez:
1) rozstzygnięcia podejmowane osobiście w sprawach indlvidualnych z zakesu

administracj i publicmej,
2) rozstźygnięcia podejmowane przez Zastępców Prezydenta,
3) rozstrzygnięcia podejmowane pźez Seketarza i Skarbnika w zakresie powierzonych

spraw)
4) rozstrzygnięcia podejmowane przez naczelników wydżałów, kierowników biur oraz

innych pracowników Urzędu w ramach udzielonych im upowaznień,
3. Prezydent Miasta nadzoruje i kieruj e bezpośrednio całością zadń lealizowanych przez:

1) zastępców Preżydenta Miasta, s€ketarza i Skarbnika,
2) Urżąd Stanu CFvilnego,
3) Biuro Zamówień Publicznych,
4) Bfuro Zauądzańa Kryzysowego,
5) (skreślopn;)
6) Biuro Kontroli Wewnętrznej i Aud},tu,
7) Biulo Radców Prawnych,
8) Biuro Funduszy Europejskich,
9) Biuro Strategii i Promocii,
10) (skeślony)
l1) Pełnomocnika do spraw Ockony Informacji Niejawnych,
12) Inspeklora ds. B}lP,
13) (skeślony),
i4) Strż Miejską
15) Biuro Prezydenta Miasta,
16) Doradcę do splaw Kompleksowej Obsługi Inwestorów.

4. (skeślony).
§14

1 , Do zakesu działania i kompetencji I Zastępcy Prezydenta należy w szczególności:
1) współpraca z Prezydentem Miasta w zakesie kierowania bieżącymi splawami Miasta.
2) zastępowanie Prezydenta Miasta w czasie jego nieobecności,
3) składanie oświadczeń woli w granicach udzielonych upoważnień,
4) wydawalie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta w granicach

upoważnienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przeż podległych pracowników
po§iadających stosowne upoważnienia Prezydenta Miasta,

5) żapewnięnie prawidłowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonylł,ania zadań przez
nadzorowane wydziĄ i jednostki organizacyjne,

6) organizowanie i nadzorowarrie przygotowania mateńałów i projektów rozstrzygnięć dla
Rady Miejskiej, jej komisji oraz P.ezydęnta Miasta,

7) podpisl,wanie pism i dol-umentów zgodnie z obowiązującymi w t}.rn zakesie zasadami
żawań}Tni w R€gulaminie,

8) sprawowarrie bieźącego nadzoru nad wydźałami i jednos&ami olganizacyjnymi miasta
w zakesie pozyskiwaoia środków z plogramów pomocowych,

9) efektywne, oszczędne i celowe gospodarowanie powierzonlrni środkami budżetu miasta
i składnikarni mienia konunalnego w zakresie wynikającym z. podńńl zadń oraz układu
wykonawczego budżetu,



ż,

3.

1.

iO)zabiega,rie o należne miastu dotacje celoł,e z budźefu Państwa olaz możliwe do otrzymania', 
funóusry celowych pozyczki i kedyty pleferęncrne, a także granty i środki lrnansowe

z irnych fuódeł pozabudżetowych (w uzgodnieniu ze Skarbnikiem),
1 1 ) przest.zeganie dy§cypliny finansów publicznych,
1 2) przyj mowarie stron,
t:) wyionywanie innych zadŃ dotyczących Miasta, powierzonych pżez Prezydenta Miasta, na

podstawie upoważrienia.
l zastępca Pleądenta nadżontje realizację zadań miasta dotyczących:

1) inwestycji miejskich i gospodarki komunalnej,
2) ockony środowiska,
3) gospodarki nieruchomościami, pozyskiwania i obsługi inrł,estorów,

4) zagospodarowania pźestźennego, urbanistvki i architęktury.

I Źastęci Prezydenta nadzoruj e i kieruje bezpośrednio całością zadań realizo\ł,an_ych przez:

l ; W1 dzial llrłestycj i. Archirekruo i Ceodezji.
2) Wyd7ial Ochrony Srodowiska iCospodarki Komunalnej.
l Zastępca Prezydenta nadzoruje i kieruje całością zadań realizowanych przez:

1) Zakład Gospodarki Mieszkaniowej i Remontowej,
2) SłMby Komunalne Miasta.

§15

Do zakresu działania i kompetencji II Zastępcy Preżydenta należy w szczególności:
l ) współpEca z Prezydentem Miasta W zakesie kierowania bieżącymi spraB?mi Miasta,

2) zastępowanie Plęzydenta Miasta W czasie jego nieobecności,
3) składanie oświadczeń \ł,oli w gmnicach udzielonych upoważnień,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu PrcZydenta Miasta w granicach

upoważnienia oraz nadzorowaIrie wydawania takich decyzji przęz podległych placo\łnikó}
posiadających stoso\łne upowaźnienia Prezydenta Miasta,

5) Żapewnienie prawidłowego, terminowego i zgodnego z prawem \łykonywalia zadań plżez

nadzoro!łane \ł}dzialy i jednoslki organizacyjne.
6) organizowanie i nadzororł,arrie przygotowania mate ałów i projektów rozstrzygnięć dia

Rady Miejskiej, jej komisji oraz Prezydenta Miasta,
7) podpislwinie pism i dokumentów zgodnie z obowiązującymi w Ęm zakresie zasadami

u awartymi W Regulaminie,
8) sprawolvanie bieżącego nadzoru nad wydziałami i jednostkami orgąnizacyjn)mi miasta

w zakesie pozyskiwania środków z programów pomocowych,
9) efektywne, oszczędne i celowe gospodarowanie powierzonymi środkami b dżetu miasta

i skłrdnikami mienia komunalnego w zakesie wynikającym z podziałLl zaóŃ oraz układu

\łykonawczego budżetu,
10) zibiegałrie o nalezne miastu dotacje celowe z budżetu Państ$,a oraż możliwe do otrzymania

z funduszy celowych pożyczki i kedy,ty preferencyjne, a także granty i ślodki finansowe

z innydn fuódel pozabudzetowych (w uzgodnieniu ze Skarbnikiem),
1 1) pźęstrżeganie dyscypliny finansów publicznych,
1 2) przyj mowanie stron,
13) wykonywanie imrych zadań dotyczących Miasta, powięrżonych prz€z Prezydenta Miasta, na

podstawie upowajnięnia.
II ZasĘpca Prezydenta nadżoruje realizację zadń miasta dotyczących:
1) oświaty,
2) pomocy społecznej,
3) kultury, sporfu i ocbrony zdrowia
4) gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

II Zastępca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezpośrednio całościązadŃ realizowanych przez:

l) Wydział Edukacji,
2) wydział Spmw ob}$,atelskich,
j) Biuro Kultury, Sportu i Zdrorvia,



4. ll Zastępca Prezydenta nadzoruje i kieruje całością zadŃ realizowanych plzez miejskie
jednostk olganizacyjne:
l'1 NłJejski Ośrodek Pomocy Spo]ecznej.
2) Miejski Ośrodek Sporfu i Rekeacji ,,Centrum",
3) Wodzisławskie Centrum Kultury,
4) Wodzisławski Ośrodek Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Młodziezy,
5) Miejskąi Powiatową Bibliotękę Publiczną
6) Mlźeum,
7) (skeślony),
8'1 lłobek trłiejski nr l w Wodzisłarłiu Sląskim.
9) WodzisławskąPlacówką Wsparcia Dżennego,,Dziupla".

§16

1, Do zadań sekętarza należT zaperłnienie sprawnego funłcjonowania Urzędu,
a w szczególności:
1) opracowl,wanie projektół, zmian Regulaminu,
2) opracowlwanie zakesów cz}łnności naczelników wydziałów i kielo\łników biul oraz

samodzielnych stanowisk, a także kontolowanie realiżacji tych postanowień,
3) podejmowanie dzlalan zmierzających do usprawnienia organizacji, metod i form p.acy

urzędu, wtym Z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu SEKAP, SEKAP2, sIP,
,1) sukcesywne d€enie do wd.ożenia, poszczcgólnlmi symbolami klasyfikacyjnymi

Jednolitego Rzeczowego Wykazu Ak| a docęlowo całego Urzędu, systemu EZD
(powołanie zespołu zadaniolvego, usta]enie zakesu i harmonogramu prac),

5) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr Urzędu,
6) \łnioskowanie w sprawach kadrowych,
7) nadz& nad pźesttzeganiem dyscypliny pracy w Urzędzie,
8) koordlnowanie kontroli żarżądczej w Urzędzie,
9) koordl.rrowanie dżałań Urzędu w zwiąku ż prżeprowadżanymi kontrolami że\łnętrznymi,
10) koordlłrorvarrie dzialań zwięanych z rcalizacją wniosków i za.leceń ż kontroli

zerłnętrznych,
ll) nadżór nad zalatwieniem skaIg i \łniosków, a w szczegóIności kontrola teminowości

udżelania odpowiedzi prżez mer},toryczne wydziały,
12) tozdzielanle korespondencji, przedstawienie jej Plezydentoń Miasta i Zastępcom

Prezydenta oraz do poszczególnych komórek organizacljnych,
13) organizowanie prac zwiąanych z dokon}.waniem okesowych przeglądów kadrowl.ch

i ocen kwalifi kacyjnych pracowników,
14) współpraca z Przewodnicząc;m Rady Miejskiej oraz komisjami Rady Miejskiej,

a w szczególności:
a) nadzór nad właściwym przygotowylvaniem materiałólv dla radnych,
b) nadzór nad przygotow}nvaniem projektów uchwał Rady Miejskiej,
c) nadzór nad przygotowpvaniem odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miejskiej,
d) nadzór nad przygotowaniem odpowiedżi na interpelacje,
e) ud,,iał w sesjach Rady Mie.jskiej,

15) nadzorowanie sporządzańa informacji z działań Prezydenta Miasta pode_jmowanych
pomiędzy sesjami Rady Miejskiej do przedstarł,icnia na sesji Rady Miejskiej,

16) przygotowlwanie tematyki posiedżeń narad ogólnych zgodńe ze złożonymi wnioskami
oraz nadzór nad prawidłowością wnoszonych materiałów,

17) nadzorowanie udostępniarria informacji publicznej $, Urzędzie,
l8) planowanie \łydatków związanych z kosżtami utrzymania Urzędu,
19) wykonyrvanie innych zadń i kompetencji okeślonych pźepisami prawa lub wynikających

z uprarłnień i poleceń Pre7,ydenta Miasta,
20) sprawo\\.anie nadzoru nad Wydziałcm Organizacyjnl,m,
21) sprawo*,anie nadzoru nad Biurem Informatyki,
22) sprarvowanie nadzoru nad Biurem Administracino - Gospodarczym,



2, PreZ}dent Miasta może polvierzyó prowadżenie spraw Miasta w slvoim imieniu sekretarzoĘ,i.

§ 17

1. Do żadń Skarbnika, jako głównego księgowego budżętu naleźT nadzór nad prawidłową
gospodarką finansov,ą miasta, budżetu ijego realizacji, a w szczególności:
l) prowadzenię gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz

uchwałami Rady Miejskiej i zarządzeniami Prezydęnta Miasta,
2) otgańzacja i nadzorowanie rachun}owości Urzędu jako organu finansowego ijednostki

budżetowej,
3) koordynowanie prac nad projęktem budżętu,
4) kontrola pod względem formalnlm dokumentów dotyczących wykon}.wania budżetu oraz

jego zmian,
5) opracow},\łanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu i ich analiz,
6) składanie kontasygnaty na dokumentach, w których wyrażana jest czynność prałrra

mogąca sporłodować powstałie zobowiązań pieniężnych.
7) nadzorowanie prac związanych z wl.miarem, poborem i windykacją podatków i opłat

lokalrrych,
8) sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad:

a) Głównym Księgowl,m,
b) Wydziałem Finansowo-Budżetowym,

9) uczestnictwo w tworzeńu programów roz\ł,oju Miasta.
2. Wykonlwanie irrnych zadń przewidzianych przepisami plawa omz zadan wlnikających

z pol€ceń lub upoważnień Preżydenta Mia§ta.

§18

Do zadń i obowiązków naczelnikórł wydziałów, kierowników biur oraz samodzielnych stanowisk
należy lv śZczególności :

1) zapervnienie prawidłowego i teminowego wl,konlrł,ania zadń wydziału lub biura,
2) opracowywanie projektów uchwał Rady Miejskiej i zarządzei Prezydenta Miasta oraz

realizacja tych uchwał i załządzeń,
3) przygotowywanie wniosków o wniesienie sprawy na naradę ogólną
4) współdziałanie z komórkami organizaclnymi w celu realizacji zadali wynagających

uzgodnień,
5) opracowywanie sprawozdń i informacji rłynikających z odrębnych przepisów, zuządzeń

i polec€ń Pręzydenta Miasta,
. 6) załatwianie indl.widualnych spraw z zakesu administrĄi pubiiczrrej w zakesie udzieionych

upoważnień,
7) opracow;,wanie rłniosków do projektu budźetu Miasta w części dotyczącej rłydziału iub biurą
8) dysponowanie środkami pienięznymi w granicach kwot okeślonych w budżecie Miasta

właściwych dla danego wydziafu lub biura,
9) uczestnictlvo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej, naradach

ogólnych, zgodnie z poleceniem Preżydenta Miasta, właściwego Zaslępcy Prezydenta.
sekretaza lub skarbnika,

10) współpraca i współdżiałanie z organami dżielnic Miasta,
ll)koordynacja przygotowania i nadzór mełtoryczny w żakresie udostępniania informacji

publicznej zwłaszcza nad Zawańością treści zamieszcżanych w Biuletynie Informacji
Publicznej, a należących do zakresu dzialalia komórki organizacyjnej,

12) piżygotow}nvanie odporviedzi w sprawach skarg i wniosków,
13) uwieżytelnianie kopii dokumentów dotyczących łydziafu lub biura,
l4)nadzór nad reallzacją zadń wydziału lub biura łanikających z odpowiednich przepisów

w tym dotyczących ockony danych osobowych,
15) opracorł,anie i wdrożenie zakesów czynaości pmcownikórł. wydziału lub bitrra iich

aktualizacja,



16) progamolvanie działalności, usprawnianie organizacji, metod i form pracy wl,działu lub biura,
17) rvspółpraca z Biurem Obsługi Klienta w szczególności w zakesie wdrażania systemu

rejestacji i obiegu dol-umentów oraz al-tualizacji obowiąujących procedur załatńanych
splawj

18) Współpraca z Administratorem Beżpiecżeń§twa Informacji w celu realizacji zadan
wynikających z usta\ły o ochronie danych osobovych,

19) nadzór nad pźestfteganiem w wydziale lub biurze instrukcji kancelaryjnej i innych aktórv
prawa,

20) naduór nad powierzonlm mają&iem shżąclm realizacji zadń wydziału lub biura,
2 1 ) dbałość o kompetentną i kulturalną obsługę klięntó\ł,
22)kontola Weunętrzna w wydziale lub biurze.

Rożdżial v - Zakreśy działania komórek organizacljnych Urzędu

§19

Zadania wspólne komórek organizacyjnych Urzędu obejmująw szczególności:
l) zabezpieczenie mer}.torycżnej strony postą)owań o udzielenie zamówienia publicznego,

prou adzonych przez komórki organizacyjne.
2) udział w pracach nad opracowańem projęktu budżetu oraz wieloletniej Prognoży Finansowej

(oraz uchwalaniem i wykonaniem budżetu i WPF) zgodnie z zakesem działania komórki
orgarrizacyjnej i w oparciu o obowiązujące wtym zakresie przepisy, w qTn sporządzanie
odpowiednich pIanórł i sptewozdń.

3) op.acowanie i realizacja planów finarrsowych objętych cżęścią budżetu właściwą dla danej
komórki organizacyjnej zgodnie z obowiąującymi w tym żakresie przepisami,

4) (skreślony)
5) właściwa i terminowa realizacja zadań Urzędu wynikających z przepisów prawa, uchwał Rady,

decy zji i zarządżeń Preżydenta Miasta, rozstrzygnięć olganólv nadzoru,
6) współpraca z Biurem Funduszy Europejskich w zakresie pfzygotowania i realizacji projektów

dofinansowanych z firndusży strulluralnych,
7) przygotoĘ.wanię, vłtioskowanie i reallzacja projektów dofinansowanych z innych środków

pomoco§ych (w tym m.in, krajowe programy pomocowe, Fundusz Mikoprojektów, iĘ,)
8) archiwizolł,anie dokumentów zgodnie z obowiąująclT ni przepisami,
9) realizacja zadań z:więa[ych z poborem opłaty skarbowej w postępowaniu administrac}jnym,

zgodnie z przepisami prawa o opłacie skarbo$,ej,
l0) uwżględnianie w trakcie realizacji zadŃ komórki olganizacyjnęj prz€pisów w zakresie

udzielania pomocy publiczrrej oraz przekazyrł,anie rzetelnych i teTmino\łych informacji do
Wydziału Finarrsowo Budżetowego w celu §porządzenia odpowiednich sprarvozdń.
opracowanie harmonogramu zamówień publicznych z zakresu działania komórkj
organizacyj nej,

l l) współplaca ż Biulem Zatządzaana Kryzysowego z Zakesie rcalizacji zńai' doĘczących spralr.
obronnyclr, obrony clwilnej i zarządzania kryzysowego,

12) rł,spółdziałanie w zakresie realizacji zadań dotyczących ochrony przeciwpożarowej i bhp.
13) przygotowywanie projektów odpowiedż na interpelacje i wnioski radnych, posłów i senatorów

oraż przedkładanię ich do podpisu Prezydentowi Miasta,
14) Iożpatrywanie i załatwianie skarg i wniosków mieszkńców oraz przedkładarrie odpowiedzi do

podpisrr właściwemu pźełożonemu,
15) pźekaży$,anie do Biura Prezydenta Miasta istotnych informacji z zakręsu działania komórki

organizacyjnej,
16) współpraca z Biurem Zarnówień Publicznych w Zakesie postępowań o udzielarie zamó\ł,ień

publicznych.
17) udzielanie zamówień publicznych do których nie stosuje się ustalvy - Prawo zamówień

publicznych,
18) rozliczanie otrzymanych i udzielonych dotacji finansujących zadalia realizowane pźez

komóIkę olganiżacyjną (\łydatki, których jest dysponentem).

l0



19)niezwłoczne przesyłanie do Wydziału Finansowo-Budżetowego dokumentów (ak umów
dzierżały, najmu) mających wp§.r.v na powstanie i wl,gaśnięcie obowiązku poda&owego
(rł, rlrn poda&u od nieruchomości).

20)prowadzenie postępowan w sprawie ulg w spłacie należności realizorł,anych przez komórkę
organizacy.jną a do który,ch nie stosuje się prżepisół, usta$y oldynacja podatkowa (umorzenie,
odrocz€nia, rozłoźenia na ńty),

§20

wydzial Inwesłcji, Architektury i G€odezji realizuje na§tępujące Zadania:
1) w zakesie planowania przeshżerlnego Miasą budownicfiva oIaZ ochrony żab}tków i dóbr

kultury,
2) z,NlĘanę z gospodarowanięm nieruchomościami komunaln}rrni, przeksżtałceniem wieczystego

uż].tkowania w prawo własności, lemontem mienia komrrnalnego, ubezpieczeniem mienia
komunalnego, podziałem i scalaniem nieruchomości, nazewnictwem ulic, placów irond,
komunalizacjąmienia, ewidencją mienia komuna]nego,

3) z\\,iązane z inwestycjami kubaturowl,rrri i inliastruktury technicznej, zarządzaniem dróg
miejskich, t.ansportem publicznym i prywatnym,

§2l

Wydzial Edukacji realizuje zadania w zakesie opracowyr,vania sieci szkół i placówek
oświatowych, dla których organem prowadzącym jest Miasto, kooldynrrje politykę kadrową
finansową i administacyjną zadania remontowo - inwestycyjne w ww, szkołach i placó\łkach olaz
prowadzi ich obsługę finanso*ą realizuje inne zadania z obszaru edukacji publJcznąi.

§22

,,wydzial Finansowo - Budżetowy realizuje zadania z zakesu wymiaru i poboru należności
publicznoprawnych (podatków, opłat), do których w całości żastoso\ł,anie znajduje ustawa Z dnia
29 sieęnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (za wyjątkiem prcwadzenia erł,idencji rozliczeń na
bilansowych i pozabilansowych kontach syntetycznych oraz analitycznych ksiąg pomocniczych),
atakże z}yięane z opracowaniem, uchwalanięm i łykonaniem budżetu gminy oraz wieloletniej
prognozy finansowej."

§23

Wydział Organizacyjny realizuje zńaaia zńęale z zaperłnieniem obsługi administracyjnej
i organizacyjnej Prezydenta Miasta, obsługi kancelaryjno - biuowej Rady Miejskiej, plowadzeniem
spraw kadrorłych,

§24

Wydział Spraw ob},watelśkich realizuje sprawy zwięale z prowadzeniem eu.idencji ludności,
wydawaniem dowodów osobisĘch, kwalifikacją wojskową sprarł,owaniem nadzoru nad zbiórkami
publicmymi oraz ewidencją działalności gospodarczej i wydawaniem żezwoleń na spżedaż
napojów alkoholowych. Wydział w}.konuje lównież zadania mvlęale z gospodarorvaniem
mieszkaniowym zasobem gminy.

§25

wydzial ochrony Środowiska i Gospodarki Komunalnej realizuje zadania z zakesu przepisów
ochrony środowiska, ut.zymania cżystości i porządku, ochrony przytody, prawa wodnego, geologii
i górnictwa, rolnictwa, leśnict.rva, łowiectłr,a oraz gospodalki odpadami w zrviązku z ustawą
o odpadach_ Do zadań w}dziah nalezy opracowyrłznie i aktualizacja Prog.amu Ochrony
Srodowiska olaż Pianu Gospodarki odpadami, Wydział zajnruje się wdraźaniem dostępnych dla
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miesżkńcóW pro$amó\ł, operac}jnych, w łm w szczegó]ności celem usu,Wania azbestu
i ograniczenia ,,rriskej emisji".

§26

Biuro Kontroli Weł,nętrznej i Audytu realizuje zadania w zakresie:
1) Wykonl,wania zadŃ aud},tora wewnętrznego w},nikających z usta\ły o finansach publicznych

oraz przepisów wykonawcżych do tej u§tawy. szczególowe obowiąki i uprawnienia audytora
Wewnętrznego okeślają Procedury aud}tu wewnętrznego i Karta aud}tu we§.Dętrzncgo,

2) Przeprowadzanie kontroli w Urzędzie i jednostkach orgarrizacyjnych Miaśa, $, tym:
a) sporządzarrie projektów rocznych planów konlroli.
b) sporządzanie protokołów i sprawozdŃ ż kontroli.
c) analizowanie stopnia realizacji zaleceń pokontrolnych,

§27

Biuro Księgowości Budżetowej rcalizlje zadatia zlłięale z rachunłowością budżetową gminy
i Urzędu jako jednostki budżetowej, sprawozdawczością analizami finansowymi, ewidencją
i rł,indykacją nale:łności niepodatko\łych, obliczarriem wynagrodzeń pracowników Urzędl oraz
ewidencją środków trwałych.

§28
(skeślony)

§29

Biuro Radców Prawnych wykonuje obsługę prawną Urzędu oraz olganów Miasta,

§30

,,Biuro §trategii i Promocji prowadzi działania promocyjne odżwieTciedlające w}.tyczone
w dokumentach strategicunych kierunłi rozwoju Miasta, a także zadar'ia z\łięane ż ak§,\ł,izacją
gospodarczą"

§31

Biuro Kultury, Spońu i Zdrowia realizuje zadania ł,zakesie kulfury, sportu i zdrowia oraz
współpracy z organizacjami pozarządowlmi oraz podmiotarni uprawnionymi ustawą z dnia
24 krvietnia 2003 r. o działalności poąłku publicznego i o wolontariacie,

§32

Biuro Zamówień Publicznych realizuje zadania w},Tlikające z ustawy Pra,wo Zamówień
Publicznych. prowadzonych \ł Urżędżie.

§33

Binro Zarządza\ia Kryzysołvego realizuje żadania dotyczące obrony cywilnej, spraw obronnych
i załządzańa kryzysowego ofiz żadania zńązute z ochroną przeciwpożarową Miasta
i utrz}łnaniem gotowości bojorł,ej wjednostkach osP."

§34

Biuro Fundu§zy Europejskich realizuje zadania zńęan z koordynacją dżiałŃ, mających na
celu wykorł-stanie środków europejskich la rzęcz rozwoju Miasta, pozyskirł,anie informacji na
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temat aktualnych progranólv unijnych oraz koordl.nacja i udział rł,procesie przygotowania
aplikacji, wdrżania i rozliczania projęktów,

§35

Biuro Informatyki koordynuje działania Urzędu \ł, Zakesię stosowanych loz\.viązŃ
infomatycżnych jŃ lóŃrież zaftądza sieciami bformatycznymi \łewnęt.znymi i zełnętrznymi
oBz sprzętem informatyczn}m, którrmi właścicielem jest Urząd,

§36

Urząd §tanu Cywilnego lealizuje zadania w zakesie ręjestracji stanu cywilnego i sporządzania
aktóW stanu c}avilnego, aLrchiwizacji ksi€ stanu clrvilnego i wydawania odpisów z aktów stanu
cllv,ilnego oraz zadń Wynikających z ustawy o Znianie imion i naz\\isk.

§37

Do zadan GIównego Iśięgowego należy w szczególności:
1) prowadzenie rachuŃowości grniny i Urzędu jako jednostki budżetolvej,
2) wykony.lvanie dyspozycj i środkarni pieniężnymi,
3) dokon1l,vanie wstępnej kontoli komplętności i źetelności dokumentóW dołczących operacji

gospodarczych i finansow}ch z planem finansowym,
4) dokonlrvanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów

go§podarczych i fi nanso\łych,

(skeślony)

dotyczących operacji

5) koordynowanie spralv dotyczących podatku VAT (w tym spoźądzanie deklaracji
i rozliczeń podatku V A'I zalJrząd),

6) sprawowanie bezpośredniego nadzorrr nad Biurem Księgowości Budźętowej,

§38

§39

Do zadań Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych należy w szczególności:
1) zapevnienie och_rony informacji niejawnych, w t}łn stosowanie środków bezpieczeństwa

flzyczlego,
2) zapewnienie ochlony systemu teieinformatycznego, w którym są pźet\,!,ażane informacje

niejawne,
3) zatządzanie ryzykiem bezpieczeństwa informacji niejavnych, w szczególności szacowanie

ryzyka,
4) nadzór nad ochroną informacji niej awnych Urzędu Miasą
5) kierowanie ,,pionem ockony",
6) opracowlwałie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejałnych i nadzoro\\,anie jego

realizacji,
7) opracowanie sposobu i trybu przetwalzaria informacji niejawnych o kiauzuli ,,poufne''

w podległych komórkach organizacyjnych,
8) opracowanie dokumentacji okeślającej poziom zag.ożeń zw.iązanych z nieuprawnionlm

dostępem do inlormĄi niejarvnych lub ich utratą
9) opracowanie instrukcji dotyczącej sposobu i trybu przet\\?Izania informacji niejawnych

o klauzuli ,,zastrzeżone" w podlegĘch komórkach organizacyjnych oraz zakes i warrrnki
stoso$,ania środkóW bezpieczeństwaftzycmego w celu ich ochrony

10) plowadzenie zwykłych postępoł,ń sprawdzających oraż kontrolnych postępoĘ,ań
sprawdzaj ących,

11)prowadzenie szkoleń w zakesie ocfuony informacji niejaunych,
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3)
4)

5)
6)

12)kontrola ewidencji, materiąłów i obiegu dokumentów,
13) kontrola przestrzegania prżepisów dotyczących ochrony informacji nieja$nych,
14) prowadzenie aktualaego wykazu osób zatrlrdnionych w urzędzie albo wykonr-rjących cz},rrności

zlecone, które posiadają uprawnienia do dostępu do informacji niejawnych, oraz osób którym
odmówiono wl,dania poświadczenia bezpieczeństwa lub je cofrięto,

15) przeku}avanie ABW ewidencji uprawnionych do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli
,,poufne" oraz ewidencji osób, którym odrnówiono wydania poświadczelia bezpieczństwa,
a także osób, wobec których podjęto decyzję o cofnięciu poświadczenia bezpieczeństwa,

§40

Do zadań Inspektora ds, BHP należy w szczególności:
1) prowadzenie szkoleń wstępnych pEcowników Urzędu w zakresie BHP,
2) udział w opracowywarriu dokumentacji powypadkowych pracowników Urzędu, poprzez:

ucżestnictwo w ustalaniu okoliczności i przyczln wypadku przy pracy,
sporządzanie dokumentacji powypadkowej.

przeprowadzanie kontroli waruŃów pracy otź przestrzeganie przepisów i zasad BHP,
bieżące informolvanie pracodawcy o stwierdzonych zagrożeńach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń w tymi

udział w dokonFvanirr oceny ryzyka zawodowego, które łl€e z wykon;łvaną pracą
doradżtwo w zakesie orgarrizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na których
§ystępują cł,nniki szkodliwe i ucięliwe oraz doboru najwłaściwszych środków ochony
osobistej i indywidualnej.

doradżtlvo pracodawcy w zakesie stosowania pźepisów i za§ad BHP.
kompletowanie i przechorq.wanie dokumentów dotycżących wĘadkóW przy placy,
stwierdzonych chorób zawodowych i podejrzeń o takie choroby

7) udzial w opracowyavaniu zakładowych regulaminów pncy, wewnętźnych zanądzeń
i instrŃcji dotyczących BHP i innych dokumentów, zgodlie z obowiązując),rn stanem
prawn}m,

§41

(skeślony)

§ 41'

straż Miejska realizuje zadania w zakesie ocbrony porządku publicznego \łynikające z ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o stlażach gnimych (Dz.U. Nr 123, poz 779 z póhtiejszymi
zmianami) oraz innych ustaw i aktów prawa miejscow,ego. Do zadń Straży Miejskiej nalezy
lv szcżególności: ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych, czuwanie nad porządkiem
i kontrola ruchu drogoł,ego, ochrona obieltów komrrnalnych i ]jtrżądzeń uź},tecżności publicznej
oraz plowadzenie monitońngu wizyjnęgo miasta-

§4r

Biuro Prezydenta Miasta realizuje zadania z*ięane z kreowaniem wizerunku Miasta i lirzędu,
prowadzeniem polityki informacyjnej Prezydcnta Miasta i Urzędu oraz współpracuje z komórkami
olganizacyjnlmi Urzędu i jednostkami organizacyjnymi Miasta w Zakresie przepłl.wu informacji
przeka4wanych Środkom masowego przekazu,

§ 41'

Do zadań Doradcy do spraw Kompleksotvej Obslugi Inwestorów należy W szczególności:
l) pro*,adzenie dzialań zmierzającyclr do włączenia lelenów inwestycyjnych położonych

w Wodzisłalviu Sla5kim do Specjalnej SlreĘ Ekonomicznej,
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2.

1.
5,
6-

2) prowadzenie kompleksowej obsfugi inłestorów w zakesie przygotolvania i realizacji
inwestycji,

3) opracowanieplanu lrl,korzystania zasobu nieruchomości gmirrłych.
4) przygotoł,anie propozycji specldkacji rrieruchomości prz-eznacŹon}ch do sprzedaży,
5) podejmowanie działań ła rzecz pozyskiwania inwestońw.
ol akrywny udzial u targach i,poLJ<aniach gospoclarczych,

§ 41'

Biuro Admini§tracyjtro - Go§podalcze realizuje zadania zńęale z zapewnieniem ł.aluŃów
matelialno-technicanych w celu prawidłowego fuŃcjonowania Urzędu.

Rozdział vI - Zasady podpis}Tania Pism i dokumentów

§12

Do podpisu Prezydenta Miasta zastrżega się w szcżególności Il, Pisma i dokumenty kierowane do :

1) naczelnych i centalnych organów władzy i administracji państwołej,
2) organów jednostek samorządu terforialnego,
3) do posłó\ł i senatorów Rzeczypospolitej Polskiej,
4) organów miast pańnerskich.
5) przedstawicielstw dyplomatycznych.
Zar ządzenia Prczy denta Miasta.
Pisma i dokumenty 

_ 
mvięane z wykonywaniem plzez Prezydenta Miasta funkcji kierownika

Urzędu oraz zwierzcbnika w stosunłu dojednostei organizacljnych Miasta.
Pisma o charaklerze reprezentacyjnym (pisma gratulacljrr", pÓ,lriękowania, zaproszenra),
Pisma i dokumenty ka-:żdoftzowo zastrzeżone przezkeŻydeita Miasta rto jego podpistl.
Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisów Kodeksu Postępowaniaiiminisi.acyjn.go.

§43

Zastępcy Preżyd€ntą seketarz i Skarbnik:
1. Podpisują pisma i dokumenty w sprawach naleźących do żadań poszczególnych Zastępcó$

Prezydenta, Sekretarza i Skalbnika.
2, Podpisują decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisów kodeksu postępowania

administracyjnego w ramach udzielonych upoważnień,
3, Aprobują wstępnie pisma zashzeżone do włŃciwości Plezydenta Miasta, a zwiążzurę

z zakesem zadań naleących do poszczególnych Zastępców Prezyrlenta, Seketarza i Skarbnika_

§44

Naczelnicy wydziałów i kierownicy biur :

1. podpisują pisma w sprawach należących do zakesu działania wydziałó$, lub biur,
ż_wyjątkiem zastżeżonych dla prezydenta Miasta oraz należących do zadań prezydenta Miasta.
Za§tępców Prezydenta, sekretaźa i Skarbnika.2 Podpisują decyzje i postanowienia - w rozumieniu pźepisóW Kodeksu Postępowania
Administracyjnego w ramach udzielonych upoważnień,

3. Aprobują lv§tępnie pisma w sprawach za§trżeżonych dla prezydenta Miasta oraz należących do
kompetencji Prezydenta Miasta, Zastępców Prezydenta, Sekreialza i Skarbnit<a,

§45

Pracownicy opraco\łujący pisma parafują je słoim pocipisem umiesżczonym pod tekstem z lcwej
strony.
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Rozdzial \/II - Obieg dokumentów

§46

1. Postępowanie kancelaryjne w Urzędzie okeśla Rozporządzeńa Plezesa Rał Ministrów z dnia
18 stycznia 2011 r, rv sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych źeczowych wykazó*, akt
oIM instrukcji w sprawie organizacji zakresu działania archiwów zakładovych.

2, w U.ZędZie stosuję się jednolity rzeczowy wykaz akt okeślony zarządzeniem Prezydenta
Miasta w sprawie instnrkcji kancelaryjnej, jędnolitych rzeczolvych \łYkazów akt oTaz instrukcji
w sprawie organizacji działania archiwów zakładowych.

§47

obieg dokumentów finansowo-księgowych okeśla stosouTre żalządzenie Plezydenta Mjasta-

§48

Zasady postępowania z dokumentami niejawnymi okeślają przepisy szczegółowe,

Rozdzial VIII - Zasady udzielania upoważnień i pelnomocnictw

§49

l. Upowżnień i pełnomocnictw udziela Plezydęnt Miasta z własnej inicjatywy lub na wniosek,

2. Z wnioskami o udzielenie upowdżnień do wl,dawania decyzji administracyjnych
w indl,widrralnych sprawach z zakesu administracji publicznej oraz do składania oświadczeń

woli w irnieniu Miasta w Zakesie zarządu mieniem, a także z rłnioskami o udzielenie
pełnomocnictw mogą występować|

Zastępcy Prezydenta, Seketarz i Skarbnik,
naczelnicy wydziałów, kierorłnicy biur i samodzielne stanowiska,

- d}rektorzy miejskich jednostek organizacyjnych Miasta.
3. Wnioski \łTaz z okeśleniem zakesu i terminu wżności upowaźnienia lub pełnomocnictwa

składane są w formie pisernnej w Wydziale organizacyjnym,
4. Projekty upowźnień opracowuje Wydział organizacyjny.

§50

cęntrainy rejestr pełnomocnjctw i upoważnień prowadzi Wydział organizacyjny,

Rozdzial IX - Organżacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wnio§ków

§51

1, RozpaĘ.wanie oraż zaŁatwiańe skarg i wniosków w Urzędzie odblrła się zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postępowania Admiństracyjnego olaz przepisarni szczegółowymi,

2. sżczegółowy tryb ewidencjonowania oraz prżyjmowania skalg i \łniosków okeśla Pręzydent
Miasta w drodze Zarządzenia,

§52

Prezydent Miasta, Zastępcy PTezydenta oraz naczclnicy wydżiałów i kierownicy biur przyjmują
intelesantów w splawach skarg i \łniosków na zasadach określonych w zarządzeniu, o którym
mowa \r-§ 5l rrst, 2,
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§53

Centralny reiestr skarg i wniosków prowadzi Wydział organizacyjny.

§51

Przyjmołvanie, rozpaĘ\łanie, załatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i llniosków lv Urzędzie
koord}łruie Sekretarż.

Rozdzial X - organE^cj^ i zasady dżlalalności kontrolnej

§55

Szcżegółowe Zasady przeprowadzania kontro]i zauądczej oraz aud},tu lvelłnętznego regultrją
odrębne zarzadzenia Pręz) denta Mi.isla,

Rozdzial XI _ Postanorłienia końcow€

§56

Wszyscy pracołnicy Urzędu w ramach srłoich kompetencji w zakesie przeł,idzianym
w indył,idualnym zakesie czynności ponoszą odpowiedziahość za męr}łoryczną i formalną
prawidłowość oraz legalność i ce]owość przygotowanych przez siebie pism, dokumentórv.
wniosków, opinii i rozstrzygnięć.

§57

Wszyscy pracolvnicy Urzędu ponoszą odpowiedzialność za poB,ieźone im mienie na zasadach
okeślo[vch przepisami prawa.

§58

Zmiany niniejszego legulaminu następują w trybie właścilrlrrrr dla jego uch\ł?lenia,

.,;
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