ZARZADZENIE NR OR-1.120.26.2017
PREZYDENTA MIASTA WODZISLAWIA SLASKIEGO

z dnia 27 kwietnia 2017 r.

w sprawie ustalenia tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzislawia Slaskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2016,
poz. 446 z pozniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

PREZYDENT MIASTA

Mieczyslaw Kieca
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr OR-1.120.26.2017
Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego
z dnia 27 kwietnia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA WODZISLAWIA SLASKIEGO

(tekst jednolity)
SPIS TRESCI:
Rozdzial 1 - Postanowienia ogolne
Rozdzial 11 - Zasady kierowania Urzedem
Rozdzial 111 - Organizacja Urzedu
Rozdzial IV - Kierownictwo Urzedu
Rozdzial V - Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
§ 20 Wydziat Architektury, Inwestycji i Drog Miejskich
§ 21 Wydziat Edukacji

§ 22 (skreslony)

§ 23 Wydziat Organizacyjny

§ 24 Wydziat Spraw Obywatelskich

§ 25 Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
§ 26 Biuro Kontroli Wewng¢trznej i Audytu

§ 27 (skreslony)

§ 28 (skreslony)

§ 29 Biuro Radcéw Prawnych

§ 30 Biuro Strategii i Promocji

§ 31 Biuro Kultury, Sportu i Zdrowia

§ 32 Biuro Zamoéwien Publicznych

§ 33 Biuro Zarzadzania Kryzysowego

§ 34 Wydziat Funduszy Zewng¢trznych

§ 35 Wydziat Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych
§ 36 Urzad Stanu Cywilnego

§ 37 (skreslony)

§ 38 (skreslony)

§ 39 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
§ 40 Inspektor ds. BHP

§ 41 (skreslony)

§ 41'Straz Miejska

§ 41’Biuro Prezydenta Miasta

§ 41° (skreslony)

§ 41*Biuro Administracyjno — Gospodarcze

§ 41° Doradca Prezydenta Miasta ds. o$wiaty

§ 41° Wydziat Podatkow
§ 417 Wydziat Finansow
§ 41® Wydzial Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego
Rozdzial VI - Zasady podpisywania pism i dokumentow
Rozdzial VII - Obieg dokumentow
Rozdzial VIII - Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
Rozdzial IX - Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
Rozdzial X - Organizacja i zasady dzialalnosci kontrolnej
Rozdzial XI - Postanowienia koncowe

Zalacznik: Schemat organizacyjny Urzedu
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Rozdzial I — Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:
1) strukture organizacyjng Urzedu,
2) zakres dzialania kierownictwa Urzedu,
3) zakres dzialania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych tj. wydziatéw, biur
1 samodzielnych stanowisk.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Wodzistawia Slaskiego.

2. Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wodzistaw Slaski.

3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wodzistawia Slaskiego.

4. Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Wodzistawia Slaskiego.

5. Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego.

6. Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta Wodzistawia
Slaskiego.

7. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wodzistawia Slaskiego.

8. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wodzistawia Slaskiego.

9. Komorki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie a takze Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska.

10. Naradach og6lnych — nalezy przez to rozumie¢ narady, na ktorych Prezydent Miasta jako organ
wykonawczy podejmuje decyzje, wydaje zarzadzenia. W naradach uczestnicza Zastgpcy
Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Asystent i Rzecznik Prasowy oraz zaproszeni naczelnicy
1 goscie.

§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonuje
zadania Miasta z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wtasnych Miasta, zadan
zleconych na mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien.

2. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Miasta, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska oraz Prezydenta Miasta.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

4. Godziny pracy Urzedu sg nastepujace:

— od poniedziatku do $rody w godzinach od 7'° do 15",

- w czwartki w godzinach od 7" do 17",

— w pigtki w godzinach od 7" do 13"

za wyjatkiem komorek organizacyjnych i stanowisk pracy, dla ktérych czas pracy ustalono
odrebnie w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

Rozdzial II — Zasady kierowania Urzedem
§4
Misjg Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego jest stworzenie optymalnych warunkéw do realizacji
zadan wilasnych Miasta oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej, a ponadto

ukierunkowanie wszystkich dzialan na zaspokojenie potrzeb Klientow Urzedu Miasta poprzez
swiadczenie ustug wysokiej jakosci.
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§5

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta.

2. Prezydent Miasta kieruje pracami Urzedu przy pomocy Zastgpcéw Prezydenta, Sekretarza
1 Skarbnika.

3. Prezydent Miasta dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

4. Prezydent Miasta kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.

§6

1. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Miasta jest sprawowany przez Prezydenta Miasta
przy pomocy ZastepcoOw Prezydenta, wlasciwych wydziatéw 1 innych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

2. Prezydent Miasta jako organ wykonawczy Miasta podejmuje decyzje, wydaje zarzadzenia na
organizowanych co tydzien naradach ogdlnych, w ktérych uczestnicza Zastgpcy Prezydenta,
Sekretarz, Skarbnik oraz referujagcy Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur lub zaproszeni
goscie. W naradach uczestnicza rowniez Rzecznik Prasowy i Asystent.

3. W przypadkach nie cierpigcych zwloki Prezydent Miasta moze podja¢ decyzje lub wydac
zarzadzenie w kazdej chwili.

Rozdzial III — Organizacja Urzedu

§7

1. Urzad Miasta Wodzistawia Slaskiego dziala w oparciu o nastepujace zasady:
a) doskonalenie organizacji i funkcjonowania Urzedu
tworzenie zespotu kompetentnej kadry urzedniczej, bezstronnej, stale podnoszacej swoje
kwalifikacje,
dostosowanie struktury Urzedu do mozliwosci efektywnej realizacji zadan,
b) state podnoszenie jakosci i kultury obstugi mieszkancow
tworzenie otwartej polityki informacyjnej w Urzedzie (Biuletyn Informacji Publiczne;j
oraz strona internetowa urzedu),
state doskonalenie pracy Biura Obslugi Klienta pozwalajace na szybka, sprawna,
kompleksowg 1 nowoczesng obstuge klientow,
uczciwe i rzetelne dziatanie oraz konsekwencja w takim dziataniu,
przestrzeganie zasad etyki zawodowej oraz wymagan ustawowych,
podnoszenie $wiadomosci pracownikow w zakresie mozliwosci identyfikowania
1 przeciwdzialania wystepujacym zagrozeniom korupcyjnym charakterystycznym dla
stuzebnej funkcji Urzedu
2. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia si¢ nast¢pujaco:

1) Prezydent Miasta - PM
2) Zastepcy Prezydenta - ZP
3) Sekretarz - SE
4) Skarbnik - SK

5) Wydzialy i biura Urz¢du
6) Samodzielne stanowiska.
. Wydziatem kieruje Naczelnik, a biurem Kierownik z zastrzezeniem ust. 4 1 5, za§ w czasie jego
nieobecnosci zastgpca lub osoba przez niego upowazniona.
. Wydzialem - Urzad Stanu Cywilnego - kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
. Wydziatem - Straz Miejska - kieruje Komendant.

(98]

G2
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§8

1. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) samodzielne stanowiska pracy — jedno 1 wieloosobowe,

2. Pracg referatu kieruje kierownik.

3. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynno$ci. Samodzielne stanowiska pracy moga wchodzi¢ w sktad

referatu.
4. Wydziat — Straz Miejska — moze dzieli¢ si¢ na sekcje, ktorymi kieruje Komendant lub Zastgpca
Komendanta.

§9

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, biura i samodzielne stanowiska oznaczone
odpowiednimi symbolami literowymi :

1) Wydzial Architektury, Inwestycji 1 Drog Miejskich AIDM
2) Wydzial Edukacji EDU
3) (skreslony)

4) Wydziat Organizacyjny OR

5) Wydzial Spraw Obywatelskich SO

6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej 0SiGK
7) Biuro Kontroli Wewngtrznej 1 Audytu BKWA

8) (skreslony)
9) (skreslony)

10) Biuro Radcow Prawnych BRP
11) (skreslony)

12) Biuro Kultury, Sportu i Zdrowia BKZ
13) Biuro Zamowien Publicznych BZP
14) Biuro Zarzadzania Kryzysowego BZK
15) Wydzial Funduszy Zewngtrznych FZ
16) Wydzial Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych ~ WI
17) Urzad Stanu Cywilnego USC
18) (skreslony)

19) (skreslony)

20) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych PIN
21) Inspektor ds. BHP BHP
22) (skreslony)

23) Straz Miejska SM
24) Biuro Prezydenta Miasta BPM
25) (skreslony)

26) Biuro Administracyjno — Gospodarcze BAG
27) Doradca Prezydenta Miasta ds. o§wiaty DPM
28) Wydzial Podatkow WP
29) Wydzial Finansow WF
30) Wydzial Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego MNW

2. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatagcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
§10

1. Struktur¢ wewnetrzng wydzialu lub biura, zakres dziatania okresla stosowne zarzadzenie
Prezydenta Miasta w sprawie regulaminu wewnetrznego. Szczegotowa strukturg organizacyjng
oraz zadania Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej nadany przez Prezydenta
Miasta. Naczelnik wydziatu lub kierownik biura jest zobowigzany do uzgodnienia projektu
zarzadzenia i kazdej jego zmiany z bezposrednim przetozonym.
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2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1 powinien zawierac:
1) postanowienia ogdlne okreslajace:
a) wykaz referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
b) obsadg etatowa poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
¢) zasady funkcjonowania,
d) wyznaczenie pracownika petnigcego zastepstwo w czasie nieobecnos$ci naczelnika,
2) zakresy dziatania poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
3) zakresy czynnosci wszystkich pracownikow wydzialu, biura oraz samodzielnego
stanowiska pracy.
Zakresy czynno$ci pracownikoOw ustalane s3 w postaci wymienialnych zalacznikow do
regulaminu wewnetrznego wydziatu lub biura.
. Regulaminy wewng¢trzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakreséw czynnosci
pracownikow nowo przyjetych w okresie 14 dni od dnia zatrudnienia.
. Naczelnik wydzialu lub kierownik biura jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania
jednego egzemplarza zarzadzenia i kazdej jego zmiany do Wydziatu Organizacyjnego Referatu
Kadr.

(98]

~

9]

§11

1. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzedu okre§lone sg w imiennych zakresach czynnosci,
za wyjatkiem zadan Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych
zakres dziatania wynika z postanowien niniejszego regulaminu oraz Statutu Miasta.

Zakresy czynnosci dla naczelnikow wydziatow, kierownikéw biur oraz samodzielnych
stanowisk opracowuje Sekretarz.

3. Zakresy czynnosci dla pracownikow opracowuja naczelnicy wydziatéw oraz kierownicy biur.

N

§12

—

. W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi okoliczno$ciami i potrzebami organizacyjnymi
Prezydent Miasta moze powola¢ pelmomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych
w petnomocnictwie.

2. W celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsigwzie¢ lub wykonania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych
Miasta Prezydent Miasta moze powota¢ zespot dziatajacy pod przewodnictwem wyznaczonej
przez siebie osoby.

3. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie

spraw 1 posiadanej dokumentacji.

. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik rozlicza si¢ z Urzedem pod wzgledem
finansowym i materialnym — karta obiegowa.

AN

Rozdzial IV — Kierownictwo Urzedu
§13

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami Miasta oraz Urzedem,

2) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

3) reprezentowanie Miasta 1 Urzedu na zewnatrz,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Urzgdu oraz
o podnoszenie ich kwalifikacji,

6) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta,

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

8) udzielanie upowaznien Zastepcom Prezydenta do skladania os$wiadczen woli w zakresie
zarzagdu mieniem gminnym oraz do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
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9) udzielanie upowaznien innym pracownikom Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej,
10)udzielanie upowaznien Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi 1 Skarbnikowi do
wykonywania zadan dotyczacych Miasta w imieniu Prezydenta Miasta,
11) wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa,
12) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof w zakresie
zarzadzania kryzysowego 1 ochrony ludnosci,
13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta Miasta przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady Miejskie;,
14) zarzadzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
2. Prezydent Miasta realizuje swoje zadania przez:
1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,
2) rozstrzygnigcia podejmowane przez ZastgpcoOw Prezydenta,
3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza 1 Skarbnika w zakresie powierzonych
spraw,
4) rozstrzygnigcia podejmowane przez naczelnikow wydzialow, kierownikow biur oraz innych
pracownikow Urzedu w ramach udzielonych im upowaznien.
3. Prezydent Miasta nadzoruje i kieruje bezposrednio caloscig zadan realizowanych przez:
1) ZastepcoOw Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika,
2) (skreslony)
3) (skreslony)
4) Biuro Zarzadzania Kryzysowego,
5) (skreslony)
6) Biuro Kontroli Wewnetrznej i Audytu,
7) Biuro Radcow Prawnych,
8) Wydziat Funduszy Zewnetrznych,
9) (skreslony)
10) (skreslony)
11) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
12) Inspektora ds. BHP,
13) (skreslony),
14) Straz Miejska,
15) Biuro Prezydenta Miasta,
16) (skreslony),
17) Wydzial Edukacji,
18) Doradce Prezydenta Miasta ds. o§wiaty,
19) Wydzial Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych,
20) Wydzial Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego.
4. (skreslony).

§14

1. Do zakresu dziatania i kompetencji I Zastgpcy Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Prezydentem Miasta w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Miasta,

2) zastgpowanie Prezydenta Miasta w czasie jego nieobecnosci,

3) sktadanie o§wiadczen woli w granicach udzielonych upowaznien,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow
posiadajacych stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta,

5) zapewnienie prawidlowego, terminowego i1 zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane wydzialy i jednostki organizacyjne,

6) organizowanie 1 nadzorowanie przygotowania materialow i1 projektow rozstrzygnie¢ dla
Rady Migjskiej, jej komisji oraz Prezydenta Miasta,

7) podpisywanie pism 1 dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie zasadami
zawartymi w Regulaminie,
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8) sprawowanie biezacego nadzoru nad wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie pozyskiwania srodkéw z programow pomocowych,

9) efektywne, oszczedne 1 celowe gospodarowanie powierzonymi $srodkami budzetu miasta
1 sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajacym z podziatu zadan oraz ukladu
wykonawczego budzetu,

10) zabieganie o nalezne miastu dotacje celowe z budzetu Panstwa oraz mozliwe do otrzymania
z funduszy celowych pozyczki i kredyty preferencyjne, a takze granty i $rodki finansowe
z innych Zrdédet pozabudzetowych (w uzgodnieniu ze Skarbnikiem),

11) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

12) przyjmowanie stron,

13) wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta, powierzonych przez Prezydenta Miasta, na
podstawie upowaznienia.

2. 1 Zastgpca Prezydenta nadzoruje realizacj¢ zadan miasta dotyczacych:

1) fadu przestrzennego, gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony $rodowiska i przyrody oraz
gospodarki wodnej,

2) gminnych drog, ulic, mostéw, placow oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociggdbw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji, usuwania i1 oczyszczania S$ciekOw
komunalnych, utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk
1 unieszkodliwiania odpadow komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng
oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) zieleni gminnej i zadrzewien,

7) cmentarzy gminnych,

8) ochrony zabytkéw i1 opieki nad zabytkami.

3. I Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezposrednio cato$cig zadan realizowanych przez:

1) Wydzial Architektury, Inwestycji 1 Drog Miejskich,

2) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalne;j.

4. 1 Zastepca Prezydenta nadzoruje i kieruje catoscig zadan realizowanych przez:
1) (skreslony),
2) Shuzby Komunalne Miasta.

§15

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Il Zastepcy Prezydenta nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Prezydentem Miasta w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Miasta,

2) zastepowanie Prezydenta Miasta w czasie jego nieobecnosci,

3) sktadanie o§wiadczen woli w granicach udzielonych upowaznien,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta w granicach
upowaznienia oraz nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podlegtych pracownikow
posiadajacych stosowne upowaznienia Prezydenta Miasta,

5) zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane wydziaty 1 jednostki organizacyjne,

6) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i projektow rozstrzygnig¢ dla
Rady Miejskiej, jej komisji oraz Prezydenta Miasta,

7) podpisywanie pism i dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie zasadami
zawartymi w Regulaminie,

8) sprawowanie biezacego nadzoru nad wydzialami i jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie pozyskiwania §rodkow z programow pomocowych,

9) efektywne, oszczedne i celowe gospodarowanie powierzonymi $rodkami budzetu miasta
1 sktadnikami mienia komunalnego w zakresie wynikajacym z podzialu zadan oraz uktadu
wykonawczego budzetu,

10) zabieganie o nalezne miastu dotacje celowe z budzetu Panstwa oraz mozliwe do otrzymania
z funduszy celowych pozyczki i kredyty preferencyjne, a takze granty i $rodki finansowe
z innych zrodet pozabudzetowych (w uzgodnieniu ze Skarbnikiem),

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
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12) przyjmowanie stron,

13) wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta, powierzonych przez Prezydenta Miasta, na
podstawie upowaznienia.

2. 1I Zastgpca Prezydenta nadzoruje realizacj¢ zadan miasta dotyczacych:

1) ochrony zdrowia,

2) pomocy spotecznej,

3) wspierania rodziny i polityki prorodzinnej

4) gminnego budownictwa mieszkaniowego,

5) kultury,

6) kultury fizycznej i turystyki, w tym terenow rekreacyjnych i urzadzen sportowych,

7) wspolpracy 1 dziatalno$ci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

3. II Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezposrednio cato$cig zadan realizowanych przez:

1) (skreslony),

2) Wydzial Spraw Obywatelskich,

3) Biuro Kultury, Sportu i Zdrowia,

4. 1II Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje calo$cig zadan realizowanych przez miejskie
jednostki organizacyjne:

1) Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne;,

2) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji ,,Centrum”,

3) Wodzistawskie Centrum Kultury,

4) Wodzistawski Osrodek Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Mtodziezy,

5) Miejska 1 Powiatowa Biblioteke Publiczna,

6) Muzeum,

7) (skreslony),

8) Ztobek Miejski nr 1 w Wodzistawiu Slaskim,

9) Wodzistawska Placowka Wsparcia Dziennego ,,Dziupla”,

10) (skreslony)

5. I Zastepca Prezydenta sprawuje nadzor nad ...DOMARO Sp. z 0.0. w Wodzistawiu Slaskim.

§16

1. Do =zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) opracowywanie zakresOw czynno$ci naczelnikow wydziatow 1 kierownikéw biur oraz
samodzielnych stanowisk, a takze kontrolowanie realizacji tych postanowien,

3) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia organizacji, metod i form pracy
urzedu, w tym z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu SEKAP, SEKAP2, SIP,

4) sukcesywne dazenie do wdrozenia, poszczegdlnymi symbolami klasyfikacyjnymi
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, a docelowo calego Urzedu, systemu EZD
(powotanie zespolu zadaniowego, ustalenie zakresu i harmonogramu prac),

5) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu,

6) wnioskowanie w sprawach kadrowych,

7) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

9) koordynowanie dziatan Urzedu w zwigzku z przeprowadzanymi kontrolami zewng¢trznymi,

10) koordynowanie dzialan zwigzanych z realizacja wnioskow 1 =zalecen z kontroli
zewngtrznych,

11) nadzér nad zalatwieniem skarg i wnioskow, a w szczego6lnosci kontrola terminowos$ci
udzielania odpowiedzi przez merytoryczne wydziaty,

12) rozdzielanie korespondencji, przedstawienie jej Prezydentowi Miasta 1 Zastgpcom
Prezydenta oraz do poszczegolnych komorek organizacyjnych,
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13) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéw kadrowych
1 ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

14) wspotpraca z Przewodniczacym Rady Miejskiej oraz komisjami Rady Miejskiej,
a w szczegolnosci:

a) nadzor nad wlasciwym przygotowywaniem materiatow dla radnych,

b) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady Miejskiej,

¢) nadzor nad przygotowywaniem odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miejskiej,
d) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje,

e) udziat w sesjach Rady Miejskie;.

15) nadzorowanie sporzadzania informacji z dziatan Prezydenta Miasta podejmowanych
pomiedzy sesjami Rady Miejskiej do przedstawienia na sesji Rady Miejskiej,

16) przygotowywanie tematyki posiedzen narad ogélnych zgodnie ze ztozonymi wnioskami
oraz nadzor nad prawidlowos$cig wnoszonych materiatow,

17) udostegpnianie informacji publicznej na wniosek. Udostgpnianie i przekazywanie informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystywania, w tym okreslanie warunkow
ponownego wykorzystywania tych informacji,

18) planowanie wydatkéw zwigzanych z kosztami utrzymania Urzedu,

19) wykonywanie innych zadan i kompetencji okreslonych przepisami prawa lub wynikajacych
z uprawnien i polecen Prezydenta Miasta,

20) sprawowanie nadzoru nad Wydziatem Organizacyjnym,

21) (skreslony)

22) sprawowanie nadzoru nad Biurem Administracyjno — Gospodarczym,

23) sprawowanie nadzoru nad Biurem Zamoéwien Publicznych, za wyjatkiem czynnosci
wykonywanych w ramach prac komisji przetargowej na podstawie Regulaminu Komisji
Przetargowej,

24) sprawowanie nadzoru nad Urzgdem Stanu Cywilnego,

25) przekazywanie do organu wtasciwego podan wniesionych niewtasciwie do Miasta, Urzedu,
Rady Miejskiej lub Prezydenta Miasta.

2. Prezydent Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi.

§17

1. Do zadan Skarbnika, jako gléwnego ksiegowego budzetu nalezy nadzoér nad prawidlowa
gospodarka finansowg miasta, budzetu i jego realizacji, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
uchwatami Rady Miejskiej i1 zarzadzeniami Prezydenta Miasta,
2) organizacja i nadzorowanie rachunkowos$ci Urzedu jako organu finansowego i jednostki
budzetowej,
3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,
4) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,
6) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych wyrazana jest czynno$¢ prawna
mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,
7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkdéw 1 optat
lokalnych,
8) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
a) Wydziatem Podatkow,
b) Wydziatem Finanséw,
9) uczestnictwo w tworzeniu programow rozwoju Miasta.
2. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Prezydenta Miasta.
3. Do zadan Skarbnika nalezy przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych sytuacji
gospodarczej Miasta.
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§18

Do zadan 1 obowigzkéw naczelnikow wydziatow, kierownikow biur oraz samodzielnych stanowisk
nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura,

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta oraz
realizacja tych uchwat i zarzadzen,

3) przygotowywanie wnioskOw o wniesienie sprawy na narad¢ ogdlna,

4) wspoéldziatanie z komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

5) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen
1 polecen Prezydenta Miasta,

6) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych
upowaznien,

7) opracowywanie wnioskoOw do projektu budzetu Miasta w czesci dotyczacej wydziatu lub biura,

8) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi w granicach kwot okreslonych w budzecie Miasta
wlasciwych dla danego wydziatu lub biura,

9) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej, naradach
ogolnych, zgodnie z poleceniem Prezydenta Miasta, wlasciwego Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika,

10) wspotpraca 1 wspotdziatanie z organami dzielnic Miasta,

11) koordynacja przygotowania i nadzor merytoryczny w zakresie udostgpniania informacji
publicznej zwlaszcza nad zawarto$cig tresci zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej, a nalezacych do zakresu dzialania komorki organizacyjnej,

12) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow,

13) uwierzytelnianie kopii dokumentoéw dotyczacych wydziatu lub biura,

14)nadzor nad realizacjg zadan wydzialu lub biura wynikajacych z odpowiednich przepisow
w tym dotyczacych ochrony danych osobowych,

15) opracowanie 1 wdrozenie zakresOw czynno$ci pracownikéw wydziatu lub biura 1 ich
aktualizacja,

16) programowanie dziatalno$ci, usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,

17) wspdlpraca z Biurem Obstugi Klienta w szczeg6lnosci w zakresie wdrazania systemu
rejestracji 1 obiegu dokumentéw oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych
spraw,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

19) nadzér nad przestrzeganiem w wydziale lub biurze instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw
prawa,

20) nadzor nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu lub biura,

21) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstugge klientow,

22) kontrola wewng¢trzna w wydziale lub biurze,

23)wykonywanie czynnosci i obowigzkéw wynikajacych z procedur okreslajacych zasady
prowadzenia przez Miasto rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT).

Rozdzial V — Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu
§19

Zadania wspdlne komorek organizacyjnych Urzedu obejmuja w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie merytorycznej strony postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego,
prowadzonych przez komoérki organizacyjne,

2) udzial w pracach nad opracowaniem projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej
(oraz uchwalaniem i wykonaniem budzetu i WPF) zgodnie z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej 1 w oparciu o obowigzujagce w tym zakresie przepisy, w tym sporzadzanie
odpowiednich planéw i1 sprawozdan,

3) opracowanie 1 realizacja planow finansowych obje¢tych czescig budzetu wilasciwag dla danej
komorki organizacyjnej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
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4) (skreslony)

5) wlasciwa i terminowa realizacja zadan Urzedu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady,
decyzji 1 zarzadzen Prezydenta Miasta, rozstrzygnig¢ organow nadzoru,

6) wspolpraca z Wydziatem Funduszy Zewngtrznych w zakresie przygotowania, realizacji
1 monitoringu projektow dofinansowanych z funduszy zewnetrznych,

7) (skreslony)

8) archiwizowanie dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postepowaniu administracyjnym,
zgodnie z przepisami prawa o oplacie skarbowe;,

10) uwzglgdnianie w trakcie realizacji zadan komorki organizacyjnej przepisOw w zakresie
udzielania pomocy publicznej oraz przekazywanie rzetelnych i terminowych informacji do
Wydzialu Finanséw w celu sporzadzenia odpowiednich sprawozdan,

11) wspotpraca z Biurem Zarzadzania Kryzysowego z zakresie realizacji zadan dotyczacych spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

12) wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp,

13) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatorow
oraz przedktadanie ich do podpisu Prezydentowi Miasta,

14) rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg, wnioskow 1 petycji oraz przedktadanie odpowiedzi do
podpisu wiasciwemu przetozonemu,

15) przekazywanie do Biura Prezydenta Miasta istotnych informacji z zakresu dziatania komorki

organizacyjnej,

16) wspolpraca z Biurem Zamowien Publicznych w zakresie postgpowan o udzielanie zamdéwien
publicznych,

17)udzielanie zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamoéwien
publicznych,

18) rozliczanie otrzymanych i udzielonych dotacji finansujacych zadania realizowane przez
komorke organizacyjng (wydatki, ktorych jest dysponentem),

19) niezwtoczne przesytanie do Wydziatu Finanséw dokumentow (jak umow dzierzawy, najmu)
majacych wplyw na powstanie i wygasnigcie obowigzku podatkowego (w tym podatku od
nieruchomosci),

20) prowadzenie postepowan w sprawie ulg w sptacie naleznosci realizowanych przez komorke
organizacyjna, a do ktoérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa (umorzenie,
odroczenia, roztozenia na raty),

21) prowadzenie postgpowan w sprawach zalatwianych na podstawie zgloszen podmiotow
wykonujacych zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

22) opracowywanie harmonogramu zamoéwien publicznych z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej,

23)realizacja zadan wynikajacych z procedur okreslajacych zasady prowadzenia przez Miasto
rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT).

§ 20

Wydzial Architektury, Inwestycji i Drog Miejskich realizuje zadania w zakresie planowania
przestrzennego Miasta, budownictwa oraz ochrony zabytkéw i dobr kultury oraz zadania zwigzane
z inwestycjami  kubaturowymi 1 infrastruktury technicznej, zarzadzaniem drog miejskich,
transportem publicznym i prywatnym. Wydziat realizuje réwniez zadania zwigzane z podziatem
1 scalaniem nieruchomos$ci, nazewnictwem ulic, placow 1 rond, oplatami planistycznymi
1 adiacenckimi.

§21
Wydzial Edukacji realizuje zadania w zakresie opracowywania sieci szkot 1 placowek
oswiatowych, dla ktéorych organem prowadzacym jest Miasto, koordynuje polityke kadrowsg

1 administracyjng, zadania remontowo — inwestycyjne w ww. szkotach i placowkach oraz realizuje
inne zadania z obszaru edukacji publicznej. Ponadto Wydziat realizuje zadania w zakresie:
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- rachunkowosci 1 sprawozdawczosci,

- obshugi systemu wynagrodzen i §wiadczen pracowniczych w cato$ci, wraz z pochodnymi,

- obstugi finansowej, w tym zapewnienia realizacji zadan gtownego ksiggowego

w ramach organizacji wspolnej obstugi dla samorzadowych jednostek budzetowych Miasta
okreslonych uchwatami Rady Miejskie;.

§22
(skreslony)

§23

Wydzial Organizacyjny realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem obstugi administracyjnej
1 organizacyjnej Prezydenta Miasta, obstugi kancelaryjno - biurowej Rady Miejskiej, prowadzeniem
spraw kadrowych oraz koordynacja spraw zwigzanych ze wspolpraca ze stowarzyszeniami
jednostek samorzadu terytorialnego, ktorych Miasto jest czlonkiem.

§ 24

Wydzial Spraw Obywatelskich realizuje sprawy zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludnosci,
wydawaniem dowoddéw osobistych, kwalifikacja wojskowa oraz ewidencja dziatalnos$ci
gospodarczej 1 wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Wydziatl realizuje
réwniez zadania wynikajace z ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Duzej Rodziny.

§ 25

Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej realizuje zadania z zakresu przepisow
ochrony $rodowiska, utrzymania czystosci 1 porzadku, ochrony przyrody, prawa wodnego, geologii
1 gornictwa, rolnictwa, le$nictwa, lowiectwa oraz gospodarki odpadami. Do zadan Wydziatu nalezy
opracowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska oraz Planu Gospodarki Niskoemisyjne;.
Wydzial zajmuje si¢ wdrazaniem dost¢gpnych dla mieszkancow programoéw operacyjnych, w tym
w szczegolnosci dot. usuwania azbestu i1 ograniczenia niskiej emisji oraz koordynacjg zadan
stuzacych poprawie efektywnos$ci energetyczne;.

§ 26

Biuro Kontroli Wewnetrznej i Audytu realizuje zadania w zakresie:

1) wykonywania zadan audytora wewnetrznego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych
oraz przepiséw wykonawczych do tej ustawy. Szczegoétowe obowigzki i uprawnienia audytora
wewnetrznego okreslajg Procedury audytu wewnetrznego 1 Karta audytu wewnetrznego.

2) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Miasta, w tym:

a) sporzadzanie projektow rocznych plandéw kontroli.
b) sporzadzanie protokoldw i sprawozdan z kontroli.
¢) analizowanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych.

§27
(skreslony)

§28
(skreslony)

§29

Biuro Radcow Prawnych wykonuje obstuge prawng Urzedu oraz organéw Miasta.

§ 30
(skreslony)
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§ 31

Biuro Kultury, Sportu i Zdrowia realizuje zadania w zakresie kultury, sportu i zdrowia oraz
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami uprawnionymi ustawa z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie.

§ 32

Biuro Zamowien Publicznych realizuje zadania wynikajace z ustawy Prawo zamowien
publicznych, prowadzonych w Urzedzie.
§33

Biuro Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania dotyczace obrony cywilnej, spraw obronnych
1zarzadzania kryzysowego oraz zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa Miasta
1 utrzymaniem gotowosci bojowej w jednostkach OSP.

§34

Wydzial Funduszy Zewnetrznych koordynuje dzialania majace na celu wykorzystanie srodkow
zewngtrznych na rzecz rozwoju Miasta, pozyskuje informacje na temat aktualnych programow
unijnych 1 krajowych oraz koordynuje i1 bierze udzial w procesie przygotowania aplikacji,
wdrazania i rozliczania projektow. Ponadto Wydziat koordynuje prace zwigzane z planowaniem
strategicznym rozwoju Miasta, przeprowadzaniem analiz efektywnos$ci projektow, mozliwosci
finansowania projektow w formule PPP, wspotprace w ramach projektéw partnerskich.

§ 35

Wydzial Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych realizuje zadania w ramach
Migjskiego Centrum Przetwarzania Danych okreslone uchwatami Rady Miejskiej. Wydziat
realizuje zadania zwigzane z wdrazaniem rozwigzan informatycznych w Urzedzie Miasta
1 jednostkach organizacyjnych miasta, koordynuje dziatania w tym zakresie, zabezpiecza cigglos¢
1 prawidtowos$¢ funkcjonowania infrastruktury informatycznej w Urzgdzie 1 miejskich jednostkach
organizacyjnych, dokonuje niezbednych zakupow sprz¢tu informatycznego oraz dba
o bezpieczenstwo danych pozostajacych w systemach informatycznych. Ponadto Wydziat §wiadczy
ustugi dostepu do Internetu oraz telefonii stacjonarnej (VoIP).

§ 36
Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie rejestracji stanu cywilnego i1 sporzadzania

aktow stanu cywilnego, archiwizacji ksiag stanu cywilnego i wydawania odpiséw z aktoéw stanu
cywilnego oraz zadah wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

§37
(skreslony)

§38
(skreslony)

§39

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa

fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktdrym sa przetwarzane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

4) nadzor nad ochrong informacji niejawnych Urz¢du Miasta,
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5) kierowanie ,,pionem ochrony”,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji,

7) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

8) opracowanie dokumentacji okre$lajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utrata,

9) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w podlegltych komoérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

10) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

11) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

13) kontrola przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

14) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz 0so6b ktorym
odmowiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

15) przekazywanie ABW ewidencji uprawnionych do dost¢pu do informacji niejawnych o klauzuli
,poufne” oraz ewidencji osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
a takze osob, wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 40

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie szkolen wstgpnych pracownikéw Urzedu w zakresie BHP,
2) udzial w opracowywaniu dokumentacji powypadkowych pracownikow Urzedu, poprzez:
- uczestnictwo w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadku przy pracy,
- sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;,
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP,
4) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz

z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen w tym:

- udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze z wykonywang praca,

- doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki szkodliwe 1 ucigzliwe oraz doboru najwiasciwszych srodkow ochrony
osobistej 1 indywidualnej,

5) doradztwo pracodawcy w zakresie stosowania przepisow i zasad BHP,

6) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

7) udziat w opracowywaniu zakladowych regulamindw pracy, wewnetrznych zarzadzen

1 instrukcji dotyczacych BHP 1 innych dokumentéw, zgodnie z obowigzujacym stanem

prawnym.

§ 41
(skreslony)

§ 41

Straz Miejska realizuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz 1383 z pdzniejszymi
zmianami) oraz innych ustaw i aktow prawa miejscowego. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy
w szczeg6lnosci: ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych, czuwanie nad porzadkiem
1 kontrola ruchu drogowego, ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publicznej
oraz prowadzenie monitoringu wizyjnego miasta.
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§ 41°

Biuro Prezydenta Miasta realizuje zadania zwigzane z kreowaniem wizerunku Miasta 1 Urzegdu,
prowadzeniem polityki informacyjnej Prezydenta Miasta i Urzgdu oraz prowadzi i koordynuje
dziatania promocyjne odzwierciedlajagce wytyczone w dokumentach strategicznych kierunki
rozwoju Miasta. Biuro wspoélpracuje z komorkami organizacyjnymi Urzedu i1 jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie przeptywu informacji przekazywanych $srodkom masowego
przekazu.

§ 41°
(skreslony)
§ 41*

Biuro Administracyjno — Gospodarcze realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem warunkéw
materialno-technicznych w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

§ 41°
Do zadan Doradcy Prezydenta Miasta ds. o§wiaty nalezy w szczego6lnosci:

1) wspotpraca z Prezydentem Miasta w zakresie ksztattowania polityki o§wiatowej poprzez m.in.:
a) koordynowanie pracy Wydzialu Edukacji Urzedu i miejskich jednostek oswiatowych,

b) pelnienie funkcji opiniotwérczo — doradczej w zakresie zapewnienia sprawnego
funkcjonowania miejskich placowek oswiatowych oraz placowek opiekunczo -
wychowawczych,

¢) projektowanie i nadzor nad wdrazaniem strategii rozwoju o§wiaty,
d) opracowanie i opiniowanie rozwigzan systemowych w zakresie o§wiaty,
€) monitorowanie zagrozen i opracowanie dziatan naprawczych w zakresie o§wiaty,
f) wspoldzialanie z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami 1 stowarzyszeniami
dziatajacymi w zakresie o§wiaty,
g) koordynowanie dziatan zwigzanych z rozwojem Gimnazjum Mistrzostwa Sportowego,
h) koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowaniem i1 wdrozeniem projektu instalacji
fotowoltaicznych na budynkach miejskich jednostek o$wiaty;
2) wspoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie realizacji strategii rozwoju
miasta dotyczacej polityki oswiatowej o charakterze powiatowym i regionalnym,
3) reprezentowanie Prezydenta Miasta na forach o§wiatowych,
4) wspotpraca z Biurem Strategi i Promocji w zakresie:
a) utworzenia inkubatora przedsigbiorczosci lub parku technologicznego,
b) podejmowania dziatan wspierajacych rozwoj przedsigbiorczosci.

§ 41°

Wydzial Podatkéw realizuje zadania zadania z zakresu wymiaru 1 poboru naleznos$ci
publicznoprawnych (podatkéw 1 optat), do ktérych w catosci zastosowanie znajduje ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (za wyjatkiem prowadzenia ewidencji rozliczen na
bilansowych i pozabilansowych kontach syntetycznych oraz analitycznych ksigg pomocniczych).

§ 41’

Wydzial Finanséw realizuje zadania zwigzane z opracowaniem, uchwalaniem i wykonywaniem
budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej, a takze zadania zwigzane z rachunkowoscia
budzetowa gminy 1 Urzgdu jako jednostki budzetowej, sprawozdawczoscig, analizami finansowymi,
ewidencja i1 windykacja naleznosci niepodatkowych, obliczaniem wynagrodzen pracownikow
Urzedu, ewidencjga s$rodkéow trwatych, centralizacja podatku VAT oraz zadania gléwnego
ksiegowego jednostki budzetowe;j, o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych.
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§ 41®

Wydzial Mienia i Nadzoru Wilascicielskiego realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem
zasobem lokalowym gminy, obrotem nieruchomos$ciami, remontem mienia komunalnego,
ubezpieczeniem mienia komunalnego, nadzorem wiascicielskim i promocja inwestycyjna.

Rozdzial VI — Zasady podpisywania pism i dokumentow
§ 42

Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ w szczegdlnosci :
1. Pisma i dokumenty kierowane do :
1) naczelnych i centralnych organéw wtadzy i administracji panstwowej,
2) organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
3) do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
4) organdéw miast partnerskich,
5) przedstawicielstw dyplomatycznych.
2. Zarzadzenia Prezydenta Miasta.
3. Pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta funkcji kierownika
Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta.
4. Pisma o charakterze reprezentacyjnym (pisma gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia).
5. Pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta Miasta do jego podpisu.
6. Decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§43

Zastepey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1. Podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zadan poszczego6lnych Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Podpisuja decyzje 1 postanowienia - w rozumieniu przepisow kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

3. Aprobujg wstepnie pisma zastrzezone do wlasciwosci Prezydenta Miasta, a zwigzane
z zakresem zadan nalezacych do poszczegdlnych Zastgpcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§44

Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur:

1. Podpisuja pisma w sprawach nalezagcych do zakresu dziatania wydziatlow lub biur,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta Miasta oraz nalezacych do zadan Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

2. Podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

3. Aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta Miasta oraz nalezacych do
kompetencji Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

§ 45

Pracownicy opracowujacy pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej
strony.
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Rozdzial VII - Obieg dokumentow
§ 46

1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla stosowne zarzadzenie.

§ 47
Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta.
§ 48
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdtowe.
Rozdzial VIII — Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw
§ 49

Upowaznien i pelnomocnictw udziela Prezydent Miasta z wtasnej inicjatywy lub na wniosek.

. Z wnioskami o0 udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem, a takze z wnioskami o udzielenie
pelnomocnictw moga wystepowac:

- Zastgpey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
- naczelnicy wydziatow, kierownicy biur 1 samodzielne stanowiska,
- dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych Miasta.

3. Wnhnioski wraz z okre$leniem zakresu i terminu wazno$ci upowaznienia lub pelnomocnictwa

sktadane sg w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.

4. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.

N —

§ 50
Centralny rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.
Rozdzial IX — Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 51
1. Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg 1 wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegdtowymi.
2. Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg i wnioskow okresla Prezydent
Miasta w drodze zarzadzenia.
§52
Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta oraz naczelnicy wydziatow i kierownicy biur przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskdw na zasadach okreslonych w zarzadzeniu, o ktérym
mowa w § 51 ust. 2.

§ 53

Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny.

Id: A85C3509-93A5-414B-8323-600F10146739 Strona 17



§ 54

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskéw w Urzedzie
koordynuje Sekretarz.

Rozdzial X — Organizacja i zasady dzialalnosci kontrolnej
§55

Szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli zarzadczej oraz audytu wewnetrznego reguluja
odrebne zarzadzenia Prezydenta Miasta.

Rozdzial XI - Postanowienia koncowe

§ 56
Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w indywidualnym zakresie czynnos$ci ponoszg odpowiedzialno§¢ za merytoryczng i formalng
prawidlowo$¢ oraz legalno$¢ i celowo$¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow,
wnioskOw, opinii 1 rozstrzygnigc.

§57
Wszyscy pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach
okreslonych przepisami prawa.

§58

Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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