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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta, zwany dalej Regulaminem, okresla zadania, strukture

organizacyjna i zasady funkcjonowania Urz¢du Miasta Kedzierzyn - Kozle.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kedzierzyn-KozZle,

2) Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Kedzierzyn-Kozle,

3) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn —KoZle,

4) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn -Kozle.

5) Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcOw Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-KozZle.

6) Skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kedzierzyn-KozZle.

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kedzierzyn -Kozle.

8) Jednostce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Referat lub Biuro.

9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ rowniez wymieniona w Regulaminie rownorzedna
jednostke organizacyjna Urzgdu noszaca nazwe okreslona na mocy odrgbnych przepisow,
a mianowicie Straz Miejska.

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wymieniong w Regulaminie réwnorzedna
jednostke organizacyjna Urzedu, noszaca nazwe okreslona na mocy odrgbnych przepiséw,
a mianowicie Urzad Stanu Cywilnego.

11) Kierowniku Wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ rowniez Komendanta Strazy Miejskie;.

12) Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne utworzone przez Rade Miasta na zasadach okre§lonych w przepisach
o samorzadzie gminnym.

13) Wlasciwej jednostce organizacyjnej Urzedu Miasta lub wlasciwej gminnej jednostce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ te jednostkg¢ organizacyjna Urzedu Miasta
lub gminng jednostk¢ organizacyjna, ktorej regulaminowo lub statutowo okre$lony zakres
dziatania obejmuje przedmiot danej czynnosci lub projektowanego aktu prawnego.

14) Zespole Opiniujacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot opiniujacy projekty aktow
prawnych organéw gminy, ztozony z Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza.

Uprawnienia Zespotu Opiniujacego nie uchybiaja uprawnieniom Zastgpcow Prezydenta,

Sekretarza, Skarbnika, radcéw prawnych, kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu, oraz

innych organow wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

ROZDZIAL I1. ZADANIA URZEDU MIASTA

§ 3. Urzad Miasta jest jednostka przy pomocy ktérej Prezydent Miasta wykonuje zadania Gminy:

1)

2)
3)

wlasne, wynikajace z ustaw, nie =zastrzezone do wlasciwosci gminnych jednostek
organizacyjnych,

zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzadowej,

powierzone w drodze porozumien zawartych w trybie okreslonym w ustawach z wlasciwymi
organami administracji rzadowej oraz organami jednostek samorzadu terytorialnego.

ROZDZIAL I11. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA

§ 4. 1. Organizacja pracy Urzedu Miasta opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci za
realizacj¢ powierzonych zadan.



2 Kierownikiem Urzedu w rozumieniu przepiséw o samorzadzie gminnym jest Prezydent Miasta.
3. Prezydent kieruje Urzgdem Miasta przy pomocy ZastgpcoOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza
1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych Urzedu.
4. Procedurg opracowywania i opiniowania przedktadania Prezydentowi projektow aktow prawnych
organéw Gminy okresla rozdziat IX niniejszego regulaminu.

§ 5.1.W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta wystepuja nastgpujace jednostki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska:

1) wydziaty:

a)

b)

k)
D

Wydzial Finansowy (symbol — Fn), w ramach ktorego dziataja stanowiace jego integralne
czesci:

- Referat Budzetu i Ksiggowosci (symbol Fn. ),

- Referat Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych (symbol Fn. II),

- Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta (symbol. Fn. III),

Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami (symbol — GG), w ramach ktorego dziata
stanowiacy jego integralna czg$¢ Referat Obrotu Nieruchomosciami (symbol GG ON),
Wydziat Inwestycji i Remontow (symbol — IR), w ramach ktorego dziataja stanowiace
jego integralne czesci:

- Referat Inwestorski (symbol IR 1),

- Referat Przygotowania Dokumentacji i Sprawozdawczos$ci (symbol IR 1),

- Referat Nadzoru (symbol IR III),

Wydzial Kultury, Sportu i Rekreacji (symbol — KSR)

Wydziat Ochrony Srodowiska i Infrastruktury ( symbol — OSI)

Wydzial Organizacyjny (symbol — Or), w ramach ktéorego dziala stanowiacy
jego integralng czgs¢:

- Referat Administracyjno-Gospodarczy (symbol Or. AG),

Wydziat O$wiaty i Wychowania (symbol — OW),

Wydzial Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia (symbol — PMS),

Wydziat Reagowania Kryzysowego (symbol — RK), w ramach ktérego dziala Gminne
Centrum Reagowania,

Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol — SO), w ramach ktorego dziataja stanowiace
jego integralne czesci:

- Urzad Stanu Cywilnego (symbol SO.USC),

- Referat Ewidencji Ludnos$ci i Spraw Wojskowych (symbol SO.EL),

- Referat Dokumentéw Tozsamosci i1 Spraw Spotecznych (symbol SO.DS),

Wydziat Strategii Rozwoju i Promocji Miasta (symbol — SRP),

Wydziat Urbanistyki 1 Architektury (symbol — UA),

m) Wydzial Zamowien Publicznych (symbol - ZP),

n)
0)

Wydziat Zarzadzania Drogami (symbol — ZD),
Straz Miejska (symbol — SM),

2) autonomiczne referaty 1 biura:

a)
b)
©)
d)
e)

Biuro Informatyki i Ochrony Informacji (symbol — BIO),
Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej (symbol — AKW),
Biuro Rady Miasta (symbol — BRM),

Biuro Radcow Prawnych (symbol — BRP),

Referat Dziatalnos$ci Gospodarczej (symbol — DG),

3) samodzielne stanowiska :

a)
b)

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (symbol — BHP),
Specjalista ds. Komunikacji Spotecznej - Asystent Prezydenta( AP)

2.Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.



3. Szczegdlowy opis wewngtrznej struktury organizacyjnej jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6 W celu nalezytego kierowania jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta wymienionymi
w § Sust. 1 pkt 112 tworzy sig nastgpujace stanowiska kierownicze:
1) na szczeblu zarzadzania wydzialami i1 jednostkami réwnorzednymi:
a) Kierownik Wydziatu Finansowego,
b) Kierownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,
¢) Kierownik Wydzialu Inwestycji i Remontow,
d) Kierownik Wydzialu Kultury, Sportu i Rekreac;ji,
e) Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury,
f) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
g) Kierownik Wydziatlu Oswiaty i Wychowania,
h) Kierownik Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia
1) Kierownik Wydzialu Reagowania Kryzysowego,
j) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich, bedacy jednoczesnie — z zastrzezeniem spenienia
wymogu jego powolania przez Radg Miasta — kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego,
k) Kierownik Wydziatu Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta,
1) Kierownik Wydzialu Urbanistyki i Architektury,
m) Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych,
n) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Drogami,
0) Komendant Strazy Miejskie;,

2) na szczeblu zarzadzania autonomicznymi referatami i biurami:
a) Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji,
b) Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewngtrzne;,
¢) Kierownik Biura Rady Miasta,
d) Kierownik — Koordynator Biura Radcow Prawnych,
e) Kierownik Referatu Dziatalnosci Gospodarcze;j.

ROZDZIAL 1V. ZAKRESY ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI OBOWIAZUJACE NA
STANOWISKACH KIEROWNICZYCH W URZEDZIE MIASTA

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Prezydenta Miasta

§ 7.1.Do zadan Prezydenta Miasta jako kierownika Urzedu Miasta nalezy:

1) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Urzedu poprzez nadzor i skutecznag kontrolg ich
wykonywania przez wszystkich pracownikow samorzadowych w nim zatrudnionych,

2) nawiazywanie, zmiana i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Urzedu w trybie
1 na zasadach okreslonych w przepisach o pracownikach samorzadowych.

3) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, zarzadzen wewngtrznych i instrukcji)
regulujacych funkcjonowanie Urzgdu Miasta, zgodnie 2z zasadami okreslonymi
W niniejszym regulaminie,

4) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych mig¢dzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Miasta,

5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta,

6) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Urzedzie Miasta
pracownikow samorzadowych,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec:

a) pracownikow Urzedu Miasta,



b) kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym w przepisach
0 samorzadzie gminnym,
1. Do zadan Prezydenta Miasta jako organu wykonawczego gminy nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu Gminy, przedktadanie go Radzie Miasta,
2) oglaszanie budzetu Gminy uchwalonego przez Rad¢ Miasta oraz ustalanie uktadu
wykonawczego do niego,
3) kierowanie przygotowanych wnioskow i projektow aktow prawnych pod obrady Rady Miasta,
4) przedktadanie Radzie Miasta do zatwierdzenia zarzadzen porzadkowych przyjetych w trybie
i na zasadach okreslonych w przepisach o samorzadzie gminnym,
5) przygotowywanie 1 przedstawianie na sesji Rady Miasta sprawozdan z dziatalno$ci
w okresie migdzysesyjnym,
6) przedktadanie organom nadzoru uchwal Rady Miasta w terminach ustalonych prawem,
7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Miasta przez Urzad i gminne jednostki organizacyjne,
8) przyjmowanie w obecnos$ci dwoch $swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym.

2. Do zadan Prezydenta Miasta nalezy wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej z wyjatkiem zastrzezonych ustawami do kompetencji innych organéow lub
0s0b.

3. Do zadan Prezydenta Miasta jako organu podatkowego nalezy wymiar oraz pobor podatkéw 1 optat
lokalnych w trybie 1 na zasadach okreslonych ustawami.

4. Prezydent moze upowazni¢ Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz innych pracownikéow Urzgdu Miasta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych o ktorych mowa w ust 3.

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ upowaznien o ktorych mowa wyze;j.

5. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor i dokonuje kontroli funkcjonalnej dziatania:

1) Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,
2) Wydzialu Reagowania Kryzysowego,

3) Wydziatu Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta,
4) Wydzialu Zamoéwien Publicznych,

5) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

6) Strazy Miejskiej,

7) Biura Informatyki i Ochrony Informacji,

8) Biura Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j,

9) Biura Radcoéw Prawnych,

10) Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
11) Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej —Asystenta Prezydenta

6. Uprawnienia Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza okreslone w § 8 — 12 nie uchybiaja
uprawnieniom Prezydenta Miasta jako zwierzchnika stuzbowego okreslonych w ust. 1 pkt.7.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej

§ 8 Zakres zadan i1 odpowiedzialno$ci Zastgpcy Prezydenta ds. Gospodarki Przestrzennej
1 Inwestycyjno-Remontowej obejmuje:
1) nadzor i koordynacj¢ dzialan podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:



procesow inwestycyjnych oraz prac remontowych w obrgbie obiektow i infrastruktury
technicznej,
zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki i architektury,
geodezji 1 gospodarki nieruchomo$ciami,
ochrony §rodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i lesnictwa,
infrastruktury technicznej w dziedzinie:
zaopatrzenia w wodg oraz odprowadzenie $ciekow i wod opadowych,
zaopatrzenia w energi¢ cieplna, elektryczna i paliwa gazowe;
o$wietlenia miejsc publicznych;
utrzymania porzadku, czysto$ci i gospodarki odpadami;
cmentarnictwa;

f) budowy 1 modernizacji oraz zarzadzania drogami gminnymi,
g) komunalnego budownictwa mieszkaniowego.
2) odpowiedzialnos$¢ za:

a)

b)

wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan jednostek organizacyjnych Urzgdu

stanowiacych zaplecze kadrowe 1 dokumentacyjne podejmowanych przez niego dziatan,

a mianowicie:

- Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami,

- Wydzialu Inwestycji i Remontéw,

- Wydziatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury,

- Wydzialu Urbanistyki i Architektury,

- Wydzialu Zarzadzania Drogami,

organizacj¢ i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli funkcjonalnej:

- Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych, w zakresie procesow inwestycyjnych
i remontowych oraz przygotowania nieruchomosci do zbycia,

- Miejskiego Sktadowiska Odpadow,

- Miejskiego Zaktadu Cmentarnego,

zapewnienie wspotpracy wymienionych w pkt. 2 lit. a) i b) jednostek organizacyjnych

Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych z:

- Administracja Doméw Mieszkalnych ,,Blachownia” sp. z 0.0.,

Miejskimi Wodociagami i Kanalizacja Spotka z o.0.,

Ustugami Komunalnymi Spotka z o.0.,

Miejskim Zaktadem Energetyki Cieplnej Spotka z o.0.,

w celu prawidlowego wykonywania zadan Gminy okreslonych w pkt. 1.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Zastepcy Prezydenta
ds. Oswiatowych i Spoleczno-Gospodarczych.

§ 9. Zakres zadan i odpowiedzialnos$ci Zastepcy Prezydenta ds. Oswiatowych i Spoteczno-
Gospodarczych obejmuje:

1) nadzor i koordynacj¢ dzialan podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:

2)

a)
b)
¢)
d)
e)

oswiaty 1 wychowania,

kultury, kultury fizycznej i turystyki,

lokalnego transportu zbiorowego oraz krajowego drogowego przewozu osob,

polityki mieszkaniowej, spraw socjalnych, pomocy spotecznej i zdrowia,

zarzadzania gminnymi lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi z wylaczeniem procesow
inwestycyjnych i prac remontowych,

odpowiedzialno$¢ za:

a)

wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan jednostek organizacyjnych Urzgdu
stanowiacych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez niego dzialan,
a mianowicie:



b)

¢)

- Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji,

- Wydziatu O$wiaty i Wychowania,

- Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia,

- Referatu Dziatalno$ci Gospodarczej,

organizacj¢ i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli funkcjonalnej:

- Miejskiego Osrodka Kultury,

- Miasta Biblioteki Publicznej,

- Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;i,

- przedszkoli publicznych,

- ztobkéw publicznych,

- publicznych szko6t podstawowych,

- publicznych gimnazjow,

- Zarzadu Os$wiaty i Wychowania,

- Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego,

- Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,

- Srodowiskowego Domu Pomocy Spoteczne;j ,,Promyczek”,

- Miejskiego Zarzadu Budynkéow Komunalnych w zakresie zarzadzania gminnymi
lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi, z wylaczeniem proceséw inwestycyjnych i prac
remontowych oraz przygotowania nieruchomosci do zbycia,

zapewnienie wspOlpracy wymienionych w pkt. 2 lit. a) 1 b) jednostek organizacyjnych

Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych z Miejskim Zarzadem Budynkow

Komunalnych w celu prawidtowego wykonywania zadan gminy okreslonych w pkt. 1.

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci Skarbnika Miasta

§ 10. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Skarbnika Miasta obejmuje:
1) nadzor i koordynacj¢ dziatan podejmowanych w zakresie:

2)

3)

a)
b)

c)
d)

€)
f)

opracowywania projektu budzetu miasta,

prawidtowej realizacji budzetu miasta 1 przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
przygotowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu dla Rady Miasta
1 Prezydenta Miasta,

gospodarowania $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Urzgdu i gminne
jednostki organizacyjne ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidtowos$ci zawierania umow
pod wzgledem finansowym oraz terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen,
prowadzenia rachunkowosci Urz¢du zgodnie z przepisami prawa,

wykonywania przepiséw ustaw: o finansach publicznych, dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o podatkach 1 optatach lokalnych oraz o optacie skarbowej,

prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalonej przez organ
wykonawczy Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow 1 realizacji
wydatkow Gminy,

odpowiedzialno$¢ za:

a)

b)

wykonanie okreslonych w niniejszym regulaminie zadan jednostki organizacyjnej Urzgdu
stanowiacych zaplecze kadrowe 1 dokumentacyjne podejmowanych przez Skarbnika dziatan,
a mianowicie Wydziatu Finansowego,

organizacj¢ 1 funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnej kontroli finansowe;j
wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Sekretarza Miasta

§ 11. Zakres zadan i odpowiedzialnos$ci Sekretarza Miasta obejmuje:



1)

2)

3)

4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta w zakresie obstugi Rady Miasta

1 Prezydenta Miasta poprzez zorganizowanie systemu:

a) wlasciwego i1 terminowego przygotowywania oraz przeprowadzania wyboréw do Rady
Miasta 1 referendéw gminnych oraz wyboréw do Sejmu, Senatu, wyboréw Prezydenta RP
i referendow o zasiegu ogdlnokrajowym w zakresie zleconym Gminie na mocy ustaw,

b) wilasciwego i terminowego przygotowywania materiatéw 1 dokumentow bedacych przedmiotem
posiedzen Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta i jej komisji statych,

c) wilasciwej 1 terminowej realizacji zarzadzen 1 innych rozstrzygni¢¢ Prezydenta
Miasta, w tym zarzadzen i rozstrzygnie¢ w sprawie sposobu realizacji uchwal Rady Miasta,

d) funkcjonowania systemu wspotdziatania Rady Miasta i Prezydentem Miasta z jednostkami
pomocniczymi Gminy, organizacjami spolecznymi i mieszkancami miasta,

e) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radnych, a w razie potrzeby organizowanie
narad w celu zredagowania odpowiedzi o charakterze interdyscyplinarnym,

f) opracowywania i udostgpniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej,

zapewnienie sprawnego wykonywania przez Urzad Miasta zadan z zakresu administracji

publicznej poprzez koordynacjg 1 nadzor:

a) wlasciwego i terminowego zatatwiania przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

b) dziatan jednostek organizacyjnych w sprawach interdyscyplinarnych,

¢) systemu rozpatrywania skarg i wnioskOw oraz przygotowywania ich okresowej analizy,

d) dziatan zwiazanych z oceng kwalifikacyjna pracownikoéw samorzadowych mianowanych,

e) dzialah zwiazanych z postgpowaniem w sprawach naruszen obowiazkow przez
pracownikow samorzadowych mianowanych,

odpowiedzialno$¢ za wykonanie okre§lonych w niniejszym regulaminie zadan jednostek

organizacyjnych stanowiacych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez

Sekretarza dziatan, a mianowicie:

a) Wydziatu Organizacyjnego,

b) Biura Rady Miasta,

przyjmowanie w obecnosci dwoch swiadkdéw ostatniej woli spadkodawcy w trybie i1 na zasadach

okreslonych w Kodeksie cywilnym.

§ 12. Upowaznienia ZastgpcOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta do prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy, a w szczegolnosci
sktadania o$wiadczen woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy, Prezydent Miasta udziela

w drodze zarzadzenia.

Zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien
Kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu

§ 13. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan kierowanych jednostek.
2.Do zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja pracy kierowanych jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta,

2) sporzadzanie 1 przedktadanie w ustalonych terminach Prezydentowi Miasta do
zatwierdzenia propozycji zaktualizowanych, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
stosowanych w kierowanych przez nich jednostkach,

3) nadzér nad terminowym i prawidlowym pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-
prawnym zatatwianiem spraw objetych zakresem zadan kierowanych jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta,

4) opracowywanie materialdw  planistycznych oraz planéw rzeczowo-finansowych
kierowanych jednostek, w ramach procedury opracowania budzetu miasta i uktadu
wykonawczego do niego,



5) gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw budzetowych w celu realizacji zadan kierowanej
jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa, a w szczegdlno$ci ustawy
o finansach publicznych i prawa zamoéwien publicznych,

6) skladanie sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie objgtym zadaniami kierowanych
jednostek organizacyjnych Urzedu,

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta, a takze
innych materiatéw przedkladanych organom Gminy zgodnie z posiadanym zakresem
kompetenc;ji,

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw obejmujacych zakres zadan i obowiazkow
pracownikow im podlegtych,

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych w przedmiocie objgtym
zakresem zadan kierowanej jednostki,

10)nadz6ér nad wykonywaniem przydzielonych kierowanym jednostkom organizacyjnym
Urzgdu zadah zwigzanych z obronnoS$cia kraju, obrona cywilng i reagowaniem kryzysowym,

11)nadzér nad prawidlowym przestrzeganiem w kierowanych jednostkach postanowien
Regulaminu Pracy Urzedu, przepisow bhp i1 p.poz. oraz przepisow dotyczacych ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych,

12) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowana jednostkg, wymaganych przez przepisy prawa Ilub
poleceniem przetozonych,

13) wydawanie opinii w sprawie wynikajacych z przepisow szczegoélnych, ograniczen
prawa do informacji  publicznej udostgpnianej na wniosek, dotyczacych danych
gromadzonych lub przetwarzanych w  kierowanych jednostkach organizacyjnych,
w postgpowaniach prowadzonych przez Wydziat Strategii, Rozwoju 1 Promocji Miasta
w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji publicznej i niniejszym
regulaminie,

14) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z instrukcja kancelaryjna dla organdéw gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania oraz przekazywania do archiwum zaktadowego akt
kierowanej jednostki organizacyjnej,

15) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej jednostki udostgpnionych w celach
stuzbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmujacej datg
udostepnienia, osobg odpowiedzialng za zwrot oraz zwrot akt.

§ 14.1.Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu obejmuja:

1) wydawanie z mocy imiennego upowaznienia Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;,

2) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy w ramach upowaznienia
udzielonego przez Prezydenta Miasta,

3) ewidencjonowanie, kontrola i zatwierdzanie dowoddéw ksiggowych wydanych na
okolicznos¢ realizacji dochodow 1 wydatkow, stosownie do planow finansowo-rzeczowych
kierowanych jednostek organizacyjnych,

4) wnioskowanie do Prezydenta Miasta w sprawach nawiagzania, zmiany 1 rozwiazania
stosunku pracy podlegtych pracownikéw,

5) podpisywanie zawiadomien o sposobie rozpatrzenia i1 zalatwienia skarg i1 wnioskow
dotyczacych zakresu zadan podlegtych pracownikow,

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy
oraz regulaminu pracy Urzedu Miasta w stosunku do podleglych pracownikow,

7) prowadzenie w zakresie petnomocnictw przyznanych przez Prezydenta Miasta, kontroli
w gminnych jednostkach organizacyjnych.




2.Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu, o ktérych mowa w § 6, w drodze zarzadzen
wewngetrznych zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta okresla:

1) zakres zadan, obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow kierowanej
jednostki stosownie do jej wewngtrznej struktury organizacyjnej ustalonej w zataczniku nr 2
do Regulaminu,

2) zakres upowaznien do podpisywania pism,

3) rzeczowy wykaz akt kierowanej jednostki organizacyjnej stanowiacy czg$¢ jednolitego
rzeczowego wykazu akt Urzedu Miasta,

4) rzeczowy wykaz akt stosowany na poszczegolnych stanowiskach.

Zarzadzenia, o ktorych mowa wyzej nie zatwierdzone przez Prezydenta Miasta sa niewazne.

ROZDZIAL V. ZAKRESY ZADAN WYDZIALOW I ROWNORZEDNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU MIASTA

Zadania Wydzialu Finansowego

§ 15. Zakres dzialania Wydzialu Finansowego obejmuje:

1) przygotowywanie projektéw i realizacj¢ uchwat organow gminy w sprawie ustalenia procedury
uchwalania budzetu oraz okresowego sktadania informacji o jego wykonaniu,

2) opracowanie projektu budzetu miasta wraz z informacja o stanie mienia komunalnego,

3) przygotowywanie informacji w sprawie wnioskdw budzetowych, nie uwzglednionych w projekcie
uchwaty budzetowej, celem przedlozenia Radzie Miasta w ramach procedury uchwalania budzetu
oraz zawiadamianie o nieuwzgl¢dnieniu wnioskow budzetowych samorzadéw osiedlowych,
zwiazkow zawodowych, organizacji spotecznych oraz mieszkancow miasta,

4) przygotowywanie projektoéw uchwat organéw gminy w przedmiocie zmian w budzecie miasta
w zakresie delegacji przez te organy otrzymanych w przepisach szczegoélnych i prowadzenie
ewidencji zmian w budzecie,

5) obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez gming w zakresie planowania i terminowosci
sptat rat kapitalowych oraz odsetek,

6) przygotowywanie oraz realizacj¢ rozstrzygni¢¢ Prezydenta Miasta w zakresie uktadu
wykonawczego budzetu oraz harmonogramu wydatkéw budzetowych,

7) przygotowywanie projektow i realizacjg rozstrzygni¢¢ organdéw gminy w sprawie zatwierdzania
rocznych planow finansowych gminnych jednostek budzetowych,

8) zapewnienie obstugi bankowej budzetu miasta,

9) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu miasta,

10) opiniowanie przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta i gminne
jednostki organizacyjne projektow uchwat organdéw gminy stuzacych zapewnieniu wzrostu
dochodow i dodatkowych Zrddet pokrywania wydatkdw miasta, w tym emitowania, nabywania,
zbywania 1 wykupu obligacji,

11) nadzér nad realizacja budzetu przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne a takze sporzadzanie sprawozdania z realizacji budzetu miasta w terminach
okreslonych w przepisach szczeg6lnych,

12) przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organu stanowiacego gminy w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych stanowiacych dochod gminy,

13) prowadzenie postgpowania w sprawie wygasnigcia zobowiagzania podatkowego wskutek
przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy, w zamian za zaleglo$ci
podatkowe,

14) prowadzenie postgpowania w celu realizacji zobowiazan w zakresie podatkow 1 oplat
stanowiacych dochod gminy zgodnie z ordynacja podatkowa,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow i1 optat lokalnych oraz nadzor i kontrola poboru
podatkow przez inkasentow,




16) windykacje i egzekucje zaleglosci podatkowych,

17) ewidencj¢ ksiggowa wptlat optaty skarbowej stanowiacej dochdd gminy oraz naliczanie oplaty
skarbowej od weksli,

18) wydawanie w trybie okreslonym ordynacja podatkowa zaswiadczen w celu potwierdzenia
faktow lub stanu prawnego wynikajacych z prowadzonych przez Prezydenta Miasta jako organu
podatkowego ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu,

19) opiniowanie projektow uchwal w sprawie zrodet i1 przeznaczenia dochoddéw wilasnych
gromadzonych na rachunku dochodéw wiasnych gminnych jednostek budzetowych,

20) informowanie Prezydenta Miasta o faktach naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
ujawnionych w trakcie wykonywania zadan wydziatu oraz projektowanie w tym zakresie
stosownych zawiadomien Prezydenta Miasta jako kierownika jednostki sektora finansow
publicznych kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych,

21) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta,

22)planowanie i realizacj¢ wydatkow Urzedu Miasta w zakresie wynagrodzen osobowych,

23)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, kosztéw podrézy i przeniesien
stuzbowych pracownikéw Urzedu,

24)prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen przystugujacych pracownikom Urzedu na
podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym,

25) wystawianie faktur w imieniu Urzedu, ksiggowanie oraz prowadzenie rozliczen Urzgdu z tytutu
podatku VAT, zgodnie z obowiazujaca w Urzedzie instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentow
ksiggowych ustalona odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta,

26) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu,

27) zapewnienie obstugi kasowej i bankowej Urzedu,

28)prowadzenie postgpowania w sprawie mozliwosci zabezpieczenia niepodatkowych
wierzytelnosci Gminy zastawem rejestrowym,

29)prowadzenie analitycznej 1 syntetycznej ewidencji ksiggowej majatku nieruchomego
iruchomego Gminy, nie posiadajacego odrgbnego zarzadcy w postaci gminnej jednostki
organizacyjnej lub komunalnej osoby prawnej,

30) przekazywanie lub sprzedaz majatku gminy okreslonego w pkt. 29 w trybie wskazanym przez
organy gminy,

31) przygotowywanie projektoéw 1 realizacj¢ uchwal organdw gminy w sprawie wyposazania
w majatek gminnych jednostek organizacyjnych,

32) prowadzenie kart kontowych sprzedazy na raty:

- lokale mieszkalne,

- lokale uzytkowe,

- garaze,

33) prowadzenie ewidencji majatku Gminy wniesionego do spoélek utworzonych z jej udziatem,

34) prowadzenie kart kontowych, rozliczanie i windykacj¢ i egzekucje niepodatkowych naleznosci
Gminy z tytutu:

- sprzedazy nieruchomosci,

- wieczystego uzytkowania gruntow przez osoby fizyczne i prawne,

- dzierzawy nieruchomosci,

- opfat,

- kar,

- grzywien natozonych w postgpowaniu mandatowym przez Straz Miejska,

35) sporzadzanie:

a) zbiorczego planu finansowego Urzgdu Miasta stanowigcego material czastkowy do
opracowania budzetu miasta i uktadu wykonawczego do niego oraz jego przedkladanie do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

b) planoéw finansowych jednostek pomocniczych gminy stanowiacych materiat czastkowy do
opracowania budzetu miasta i uktadu wykonawczego do niego — na podstawie pozytywnie
zaopiniowanych przez Prezydenta Miasta wnioskow budzetowych organdéw jednostek
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pomocniczych oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych Urzgdu odpowiedzialnych za
planowanie i rozliczanie wydatkdéw na:

- utrzymanie siedzib organow jednostek pomocniczych;

- organizacj¢ imprez kulturalnych i1 sportowych we wspdlpracy z organami jednostek
pomocniczych;

- remonty 1 inwestycje w obrgbie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatne uzywanie
organom jednostek pomocnicznych,

c¢) bilansu jednostkowego oraz sprawozdan z realizacji planu finansowego Urzedu Miasta,

36) gospodarke srodkami trwatymi znajdujacymi si¢ w ewidencji Urzedu,

37) obstuge finansowo-ksiggowa zadan zleconych ustawami z zakresu administracji rzadowej oraz
powierzonych w drodze porozumienia z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz
organami jednostek samorzadu terytorialnego wykonywanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta,

38) rozliczanie dotacji przekazanych gminnym jednostkom organizacyjnym i innym podmiotom na
podstawie zawartych z gming umow,

39) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zawartych przez gming za posrednictwem
Urzedu Miasta o warto$ci przedmiotu umowy przekraczajacej 2.000 zi,

40) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Finansowego dane rzeczowe
i finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez Gming
dotacji, kredytow i pozyczek oraz innych srodkow pomocowych.

41)wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami wewnegtrznymi ustalonymi na okreslona
okoliczno$¢ i1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeg6lnosci:

- sporzadzanie wykazu majatku gminy zniszczonego w wyniku klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym zasiggu oraz okreslenie
wielko$ci strat z powyzszego tytutu,

- okreslanie globalnych strat finansowych Gminy poniesionych w ich wyniku,

- sprawozdawczo$¢ w powyzszym zakresie.

42) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
obje¢tego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

43) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publiczne;j
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjaliste ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o
dostegpie do informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami

§ 16. Zakres dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami obejmuje:

1) prowadzenie i aktualizacj¢ ewidencji analitycznej ilosciowej (pozaksiggowej) nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ gminy, nie posiadajacych odrgbnego zarzadcy w postaci gminnej
jednostki organizacyjnej lub komunalnej osoby prawnej oraz sporzadzanie rocznych plandéw ich
wykorzystywania,

2) przygotowywanie 1 przekazywanie jednostkom organizacyjnym urz¢gdu wlasciwym do
opracowania informacji o stanie mienia komunalnego i programéw rozwoju miasta:

a) informacji o stanie nieruchomosci gminnych znajdujacych si¢ w zarzadzie wydziatu,
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b) informacji o liczbie i o warto$ci nabytych i sprzedanych nieruchomos$ci gminnych,

3) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o okreslaniu nazw ulic i placow, a takze
ewidencji i numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie miasta,

4) systematyzowanie, aktualizowanie 1 przekazywanie do Biura Informatyki 1 Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydzial danych graficznych i opisowych  dotyczacych
gospodarki nieruchomo$ciami gminy, w tym ewidencji 1 numeracji porzadkowej
nieruchomosci, nazewnictwa ulic celem ich wprowadzenia do systeméw informacji
przestrzennej,

5) wykonywanie zadan Gminy okres§lonych w przepisach o gospodarce nieruchomosciami
z wylaczeniem zadan zwigzanych =z zagospodarowaniem przestrzennym przypisanych
niniejszym regulaminem Wydziatowi Urbanistyki i Architektury,

6) wykonywanie okre§lonych w przepisach szczegdlnych zadan zarzadcy nieruchomosci
gminnych nie posiadajacych odrgbnego zarzadcy w postaci gminnych jednostek organizacyjnych
lub komunalnych o0s6b prawnych z wylaczeniem zadan z zakresu utrzymania czystosci
i porzadku i przypisanych niniejszym regulaminem Wydzialowi Ochrony Srodowiska
1 Infrastruktury,

7) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o scalaniu i wymianie gruntow,

8) wykonywanie zadah Gminy okre§lonych w przepisach o zagospodarowaniu wspdlnot
gruntowych,

9) dokonywanie rozgraniczeh nieruchomosci w trybie okre§lonym w przepisach prawa
geodezyjnego i kartograficznego,

10)wspotpracg z MZBK w zakresie przygotowania nieruchomosci znajdujacych si¢ w jego
zarzadzie do zbycia lub obciazenia prawem rzeczowym na rzecz osob trzecich,

11)wspolpracg z Wydziatem Urbanistyki 1 Architektury w zakresie:

a) ustalania zgodno$ci z Miejscowym Planem Zagospodarowania Przestrzennego
proponowanych podziatéw nieruchomosci oraz przeznaczenia nieruchomosci do nabycia
1 zbycia lub obciazenia prawem rzeczowym na rzecz osob trzecich,

b) ustalania zasad podzialu nieruchomosci okreslonych w decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowaniu terenu w przypadkach uregulowanych w przepisach szczegolnych,

c) wystgpowania do stuzb konserwatorskich o zaopiniowanie zamiaru nabycia lub zbycia przez
Gming nieruchomosci objgtej ochrona konserwatorska,

12) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong
okolicznos$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczegdlnosci sporzadzanie wykazu mienia
nieruchomego gminy zniszczonego w wyniku klesk zywiolowych oraz zlecanie ich wyceny dla
potrzeb sprawozdawczo$ci 1 dziatah na rzecz jego odtworzenia,

13) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii  Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Geodezji 1 Gospodarki
Gruntami dane rzeczowe i finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie
pozyskania przez Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,

14)opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objgtego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

15)przygotowywanie, w zakresie wtasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostepnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg ds. Komunikacji
Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;,
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Zadania Wydzialu Inwestycji i Remontow

§ 17. Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw obejmuje:

1) wspotudziat w opracowywaniu programow rozwoju infrastruktury technicznej miasta,

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych, obejmujacych wykazy
planowanych w ciagu roku budzetowego (kalendarzowego) zamowien na roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi zwiazane z realizacja zadan inwestycyjno-remontowych Gminy,
z wylaczeniem inwestycji i remontéw objetych planami finansowymi gminnych jednostek
organizacyjnych posiadajacych wiasne stuzby inwestorskie,

3) opiniowanie wnioskow organow jednostek pomocniczych dotyczacych zadan inwestycyjno-
remontowych w obrgbie obiektéw komunalnych oddanych w nieodptatne uzywanie oraz
realizacje planu wydatkéw budzetu miasta zwigzanych z tymi zadaniami,

4) pelnienie funkcji inwestora bezposredniego w objetych budzetem miasta lub uktadem
wykonawczym do niego, zadaniach inwestycyjnych i remontowych, majacych charakter robot
budowlanych lub prac projektowo — kosztorysowych, z wylaczeniem inwestycji i remontéw
objetych planami finansowymi gminnych jednostek organizacyjnych posiadajacych wtlasne
stuzby inwestorskie,

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej stuzacej pozyskaniu przez gming dotacji, kredytow,
pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji
komunalnych, w tym réwniez realizowanych wspdlnie z innymi podmiotami oraz nadzor
procesu realizacji tych inwestycji,

6) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienie publicznego na roboty budowlane oraz
dostawy i ushugi zwiazane z realizacja funkcji inwestora bezposredniego, o ktérej mowa w pkt.
3, 4 1 5, wzakresie ustalonym w obowiazujacym w Urzgdzie Miasta Kedzierzyn-Kozle
Regulaminie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

7) dokonywanie uzgodnien terenowo-prawnych dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych, zwiazanych z realizacja funkcji inwestora bezposredniego, o ktorej mowa
wpkt.3,415,

8) zawieranie umOw na wykonanie prac projektowych, inwestorstwo zastgpcze i wykonawstwo,
zwiazanych z realizacja funkcji inwestora bezposredniego, o ktorej mowa w pkt. 415,

9) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich zwiazanych z realizacja funkcji, o ktérej mowa
wpkt.3,415,

10) nadzorowanie i koordynacj¢ realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez inwestorow
zastepczych na rzecz gminy,

11) przekazywanie wykonanych pod nadzorem Wydzialu obiektéw inwestycyjnych na ewidencjg
majatku Gminy,

12) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji 1 sprawozdan z realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez wydzial,

13) systematyzowanie, aktualizowanie i przekazywanie do Biura Informatyki i1 Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydziat danych graficznych 1 opisowych, dotyczacych
prowadzonych lub zakonczonych inwestycji celem ich wprowadzenia do systemow informacji
przestrzenne;j,

14) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na okreslona
okolicznos¢ i1 poleceniami Prezydenta Miasta,

15) przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydziatu Inwestycji i Remontéw dane
rzeczowe 1 finansowe, niezb¢dne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gmine dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych s$rodkow pomocowych shuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu Inwestycji i Remontow,

-13-



16) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

17) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej  na wniosek, Ww postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Kultury., Sportu i Rekreacji

§ 18. Zakres dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji obejmuje:

1) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnych, finansowych i materialno-technicznych
dla rozwoju 1 prowadzenia dziatalnosci kulturalnej oraz kultury fizycznej na terenie gminy
a takze prowadzenie i aktualizacje rejestru gminnych instytucji kultury, placowek sportowych
i rekreacyjnych,

2) opracowywanie projektow i realizacj¢ uchwat Rady Miasta w przedmiocie tworzenia, taczenia,
przeksztalcania komunalnych instytucji kultury, placéwek sportowych i rekreacyjnych oraz
nadania im statutu,

3) opracowywanie projektow i realizacj¢ uchwal Rady Miasta w przedmiocie likwidacji gminnych
instytucji kultury, placowek sportowych i rekreacyjnych,

4) wykonywanie czynnos$ci nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad gminnymi instytucjami kultury,
placowkami kultury fizycznej w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta,

5) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o ochronie zabytkéw ruchomych,

6) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o muzeach,

7) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o organizacji dzialalnosci kulturalnej
z wyjatkiem zastrzezonych statutowo dla miejskich instytucji kultury,

8) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o kulturze fizycznej z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

9) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o bezpieczenstwie imprez masowych,

10) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ustugach turystycznych,

11) przygotowywanie projektow i realizacj¢ zaakceptowanych przez organy gminy programoéw
rozwoju kultury, kultury fizycznej i turystyki w miescie,

12) prowadzenie banku informacji o mozliwosciach:

a) nawiazania wspotpracy w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki,

b) udzielania pomocy w =zakresie organizacji przedsigwzie¢ o charakterze kulturalnym,
sportowym, rekreacyjnym i turystycznym,

¢) pozyskiwania wsparcia finansowego oraz organizacyjno - technicznego dla rozwoju kultury,
kultury fizycznej 1 turystyki, ze strony gminy lub ze Zzrddel znajdujacych sig poza budzetem
gminy,

celem udostgpniania ich wszystkim podmiotom zainteresowanym dziatalno$cia mogaca

przyczyni¢ si¢ do rozwoju miasta w sferze kultury, kultury fizycznej 1 turystyki,

13) przygotowywanie i zlecanie edycji wydawnictw wspierajacych krzewienie kultury, kultury
fizycznej 1 turystyki na terenie miasta,

14) przygotowywanie warunkéw oraz organizacj¢ i obstuge kontaktow z innymi krajowymi
1 zagranicznymi samorzadami terytorialnymi, instytucjami oraz organizacjami, stuzacych
rozwojowi kultury, kultury fizycznej i turystyki na terenie miasta,

15) organizacje 1 obsluge odczytow, konferencji, seminariéw i innych imprez promocyjnych
umozliwiajacych nawiazywanie kontaktow przyczyniajacych si¢ do rozwoju kultury, kultury
fizycznej 1 turystyki na terenie miasta,
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16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong
okolicznos¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta,

17) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Kultury, Sportu i Rekreacji
dane rzeczowe i finansowe, niezb¢dne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
przez Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydzialu Kultury, Sportu i Rekreacji.

18) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami,

19) opiniowanie wnioskéw organdow jednostek pomocniczych dotyczacych organizacji imprez
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych oraz realizacj¢ planu wydatkow budzetu miasta
zwiazanych z tymi zadaniami.

20) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg ds. Komunikacji

Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury / symbol OSI/

§ 19. Zakres dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury obejmuie:

1) przygotowywanie projektéw oraz realizacj¢ uchwal organéw gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno-prawnych i finansowych oraz tworzenia, utrzymywania irozwoju infrastruktury
miasta dla wykonywania ustug komunalnych stuzacych zaspokojeniu potrzeb cztonkow
wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

a) utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta oraz odbioru odpadéw komunalnych,
b) zaopatrzenia w wodg , odprowadzenia $ciekow 1 wod opadowych,
c) zaopatrzenia w energig cieplna, elektryczna i paliwa gazowe,
d) oswietlenia miejsc publicznych,
€) cmentarnictwa,
2) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o utrzymaniu czystosci i porzadku w tym:
a) przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organdow gminy ustalajacych
1 aktualizujacych szczegotowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie miasta,
b) nadzér wykonywania obowiazkow wilascicieli 1 zarzadcOw nieruchomos$ci z zakresu
utrzymania czystosci iporzadku i1 prowadzenie postgpowan administracyjnych w tym
przedmiocie, w tym wykonania zastgpczego w trybie okreslonym w przepisach szczegdlnych,
¢) utrzymanie czystosci i porzadku w obrgbie nieruchomos$ci stanowiacych wiasnos¢ Gminy,
z wylaczeniem nieruchomosci obejmujacych drogi gminne oraz znajdujacych si¢ w zarzadzie
gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnych os6b prawnych i spétek z udziatem Gminy,
d) budowg, eksploatacjg 1 utrzymanie szaletow publicznych,
e) ustawianie, eksploatacj¢ 1 utrzymanie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego
ruchu pieszego, w obregbie nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt c,
f) zapewnienie 1 utrzymanie czystosci 1 porzadku w miejscach pamigci wskazanych przez
organy gminy,
g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie ustalenia gomych stawek optat ponoszonych
przez wiascicieli nieruchomosci za ustugi w zakresie usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych
$wiadczone przez gminne jednostki organizacyjne oraz podmioty posiadajace zezwolenie,
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h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow w celu zlecania Strazy Miejskiej kontroli czgstotliwosci ich oprdzniania i sposobu
pozbywania si¢ osadow $ciekowych oraz opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

1) wydawanie lub cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie utrzymywania
czystosci i porzadku,

3) remonty oraz rozliczanie kosztow  biezacej eksploatacji systemu o$wietlenia miejsc
publicznych, utrzymywanie i rozw6j uzupetniajacej infrastruktury miasta, a w szczegolnosci
tawek ulicznych 1 parkowych, urzadzen zabawowych, nawierzchni alejek 1 urzadzen
parkowych, malej architektury, tabliczek z nazwami ulic i placow oraz herbéw miasta na
rogatkach wjazdowych,

4) wykonywanie okreslonych w przepisach szczegdlnych obowiazkéw zarzadcy iprowadzenie
ewidencji analitycznej ilo$ciowej (pozaksiggowej) gminnych nieruchomosci znajdujacych sig
w zarzadzie wydziatu oraz sporzadzanie rocznych plandéw ich wykorzystania,

5) zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci na terenach przylegajacych do pracowniczych
ogrodow dziatkowych oraz doprowadzenia do nich niezbg¢dnej infrastruktury technicznej,

6) budowe i1 utrzymywanie wtasnych lub wspélnych z innymi gminami:

a) instalacji i urzadzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok zwierzecych lub ich
czescl,

b) stacji zlewnych w przypadku gdy podlaczenie wszystkich nieruchomosci do sieci
kanalizacyjnej jest niemozliwe lub powoduje nadmierne koszty,

7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi, w zakresie objgtym porozumieniem
z organami administracji rzadowe;j,

8) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie wod;

9) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie powietrza,

10) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie przyrody,

11) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o ochronie gleby,

12) wykonywanie zadafh Gminy okres$lonych w przepisach o ochronie roslin uprawnych i terenéw
zielonych,

13) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o gospodarce odpadami, z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpadow,

14) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zwierzat, z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpadow,

15) wykonywanie zadafh Gminy okre$lonych w przepisach o ochronie przed halasem i wibracja,

16) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie gruntow rolnych 1 lesnych,

17) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o produkcji rolnej i mlecznej,

18) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach prawa towieckiego,

19) wykonywanie zadanh Gminy okre§lonych w przepisach o weterynarii,

20) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,

21) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu rolnikow,

22) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o nasiennictwie,

23) opracowywanie projektow 1 wykonywanie uchwalonych rocznych planéw przychodow
i wydatkow Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
przygotowywanie sprawozdan z jego wykonania,

24) wykonywanie okre$lonych w przepisach szczegdlnych obowiazkoéw zarzadcy nieruchomosci
gminnych znajdujacych si¢ w zarzadzie wydzialu w obrgbie ktorych zlokalizowane sa
urzadzenia infrastruktury, tereny zieleni miejskiej, sieci kanalizacji deszczowej, komunalne
rowy odprowadzajace wody opadowe oraz komunalne zbiorniki retencyjne, w tym:

a) utrzymywanie czystosci oraz pielggnacja drzew, krzewow 1 innej roslinnosci w obrebie
miejskich terendw zielonych (z wylaczeniem zieleni polozonej w obrgbie pasow drogowych
a takze nieruchomosci zarzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne),

-16 -



b) prowadzenie ewidencji analitycznej, ilo§ciowe] (pozaksiggowej), eksploatacje, utrzymanie,
kontrolg stanu technicznego, konserwacj¢ i1 modernizacj¢ oraz sporzadzanie rocznych
planéw wykorzystania nieruchomosci,

c) sprzedaz drewna pozyskanego z terenéw komunalnych wskutek cie¢ technicznych
i sanitarnych,

25) wykonywanie - w ramach upowaznien otrzymanych od Prezydenta lub Zastgpcy Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej 1 Inwestycyjno - Remontowej - czynnosci nadzoru
i kontroli funkcjonalnej w zakresie rozwoju, modernizacji, utrzymania technicznego,
eksploatacji obiektow i urzadzen infrastruktury technicznej, stuzacych wykonywaniu ustug
publicznych oraz realizacji zadan z zakresu ochrony $rodowiska przez:

a) Miejski Zaktad Cmentarny,

b) Miejskie Sktadowisko Odpadow,

¢) Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych,

26) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o udzielaniu informacji o stanie
srodowiska naturalnego, a takze systematyzowanie, aktualizacje i przekazywanie do Biura
Informatyki 1 Ochrony Informacji danych graficznych i opisowych gromadzonych przez
wydzial, dotyczacych infrastruktury i ochrony s$rodowiska celem ich wprowadzenia do
systemow informacji przestrzennej,

27) wydawanie opinii i uzgodnien w przedmiocie oddziatywania na srodowisko planowanych przez
inwestorow dziatan na terenie Gminy okreslonych w przepisach prawa geologicznego,

28) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z kontrola stanu technicznego oraz konserwacja
1 modernizacja urzadzen przeciwpowodziowych na terenie miasta w zakresie okreslonym jako
zadania Gminy w przepisach szczegolnych,

29) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie zodrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona
okolicznos$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta,

30) przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta dokumentacji
obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska dane
rzeczowe 1 finansowe, niezbgdne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gming dotacji, kredytow i pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziahu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury,

31) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

32) przygotowywanie, w zakresie wtasciwos$ci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg¢ ds. Komunikacji
Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;,

Zadania Wydzialu Organizacvjnego

§ 20. Zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego obejmuje:

1) przygotowywanie projektdéw oraz realizacj¢ uchwal organéw gminy w zakresie uchwalania
statutu gminy,

2) przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ rozstrzygnig¢ organéw gminy W sprawie
wprowadzania 1 aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miasta oraz kontrole
przestrzegania jego postanowien przez jednostki organizacyjne Urz¢du Miasta,
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3) przygotowywanie projektow oraz realizacje rozstrzygni¢e¢ Prezydenta Miasta okreslajacych
sposob wykonywania uchwal Rady Miasta,

4) usprawnianie organizacji pracy Urzedu poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

5) obstuge kancelaryjno-biurowa posiedzen Prezydenta Miasta z udziatem zespotu opiniujacego
oraz sekretariatu Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta, w tym:

a) nadzor nad wlasciwym - przygotowaniem materiatow przedkladanych przez jednostki
organizacyjne Urzgedu oraz gminne jednostki organizacyjne do rozpatrzenia przez
Prezydenta miasta,

b) prowadzenie ewidencji rozstrzygni¢¢ Prezydenta Miasta oraz przekazywanie ich do
wykonania jednostkom organizacyjnym Urzedu i gminnym jednostkom organizacyjnym
zadan z nich wynikajacych,

c) gromadzenie informacji o wykonaniu przez jednostki organizacyjne Urzedu i gminne
jednostki organizacyjne rozstrzygnie¢ Prezydenta Miasta oraz przedktadanie informacji
w powyzszym zakresie Prezydentowi Miasta,

6) przygotowywanie sprawozdan z dzialalno$ci migdzysesyjnej Prezydenta Miasta,

7) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miasta projektow aktow prawnych oraz dokumentdéw
1 materialow przygotowywanych przez Prezydenta Miasta celem wprowadzenia ich pod obrady
Rady Miasta,

8) przedktadanie organowi nadzoru rozstrzygni¢¢ Prezydenta Miasta w sprawach objetych
zakresem nadzoru,

9) przedktadanie RIO sprawozdah z wykonania budzetu przez Prezydenta Miasta,

10) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz przekazywanie ich do
zatatwienia poszczeg6lnym jednostkom organizacyjnym Urzedu Miasta i gminnym jednostkom
organizacyjnym pod nadzorem Sekretarza Miasta,

11) organizacj¢ zatatwiania skarg i wnioskow, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zalatwienia
wedtug wlasciwosci,

b) nadzor nad terminowoS$cia przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
przez poszczegolne jednostki organizacyjne Urzedu Miasta,

12) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat organéw gminy w sprawach:

a) wystapien do Trybunalu Konstytucyjnego o stwierdzenie zgodnos$ci danego aktu
normatywnego z konstytucja,

b) wystapien ze skarga do wilasciwego sadu administracyjnego o rozstrzygnigcie sporu
o wlasciwo$§¢ migdzy organami samorzadu terytorialnego i terenowymi organami
administracji rzadowej,

c) wystapien do Rzecznika Spraw Obywatelskich o podjecie czynnosci zgodnych
z kompetencjami w zakresie ochrony interesow czlonkdéw spolecznosci lokalnej miasta
Kedzierzyn-KoZle,

13) wykonywanie zleconych przez Prezydenta Miasta czynnosci w celu realizacji zadan Gminy
z zakresu wspotpracy z organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci,

14) przygotowywanie projektow i realizacje uchwatl organow gminy w zakresie utworzenia zwiazku
migdzygminnego,

15) prowadzenie rejestrow opinii 1 ekspertyz prawnych przygotowanych na zlecenie Prezydenta
Miasta,

16) prowadzenie biblioteki dziennikéw promulgacyjnych oraz literatury fachowej,

17) organizowanie kontaktéw Prezydenta Miasta z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami,
zwiazkami zawodowymi oraz mieszkancami Kedzierzyn-Kozle w zakresie ustalonym przez
Sekretarza Miasta,

18) udzial w przygotowaniu uroczystosci lokalnych i1 panstwowych nie majacych charakteru
promocyjnego w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta,

-18 -



19) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz referendéw w trybie i na
zasadach przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie:

a) obslugi administracyjno-technicznej,

b) przygotowania i przeprowadzenia procedury ustalenia sktadow oraz szkolenia obwodowych
komisji wyborczych i referendalnych,

c) kompletowania, zabezpieczania, przechowywania 1 przekazywania do archiwum
panstwowego dokumentéw wyborczych i referendalnych,

d) ustalenia i obwieszczenia wynikow,

e) wspolpracy z Krajowym Biurem Wyborczym,

20) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta spraw osobowych pracownikéw
Urzgdu Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

21) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych przez Prezydenta Miasta,

22) wykonywanie z upowaznienia Prezydenta Miasta czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

23) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,

24) zapewnienie dyscypliny pracy w Urzedzie,

25) organizacj¢ pod nadzorem Sekretarza Miasta dziatan zwiazanych z dokonywaniem okresowych
ocen pracownikéw Urzedu Miasta,

26) opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienia, wykorzystania zasobow kadrowych
i funduszu ptac w Urzedzie oraz przedstawianie wnioskow na ich podstawie sformutowanych
Prezydentowi Miasta,

27) obstuge komisji dyscyplinarnej I instancji orzekajacej w sprawach naruszenia obowiazkow
przez pracownikéw samorzadowych mianowanych,

28) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

29) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z udzialem Prezydenta Miasta w zawieraniu
ponadzaktadowego uktadu pracy,

30) wszechstronng obstuge administracyjno-techniczna Urzedu Miasta a w szczegolnosci:

a) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji archiwalnej zlozonej przez jednostki
organizacyjne Urz¢du Miasta,

b) zapewnienie nalezytych warunkdéw ochrony i konserwacji materiatéw archiwalnych,

¢) prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrony przed zniszczeniem i utrata akt,

d) prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum Urzg¢du Miasta,

e) gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,

f) zabezpieczenie mienia oraz organizacj¢ ochrony budynkow Urzedu,

g) zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele biezacego funkcjonowania Urzedu,

h) nadzér nad wykonywaniem pieczgci urzgdowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie
do kasacji,

1) prowadzenie matej poligrafii,

j) obstuge wewnetrznej centrali telefoniczne;,

k) prenumeratg¢ wydawnictw, czasopism i dziennikéw promulgacyjnych,

1) organizacje transportu,

31) opiniowanie wnioskow organdéw jednostek pomocniczych dotyczacych wydatkéw na utrzymanie
obiektow komunalnych oddanych im w nieodptatne uzywanie i zakup materiatéw i ustug
biurowych oraz realizacje planu wydatkéw budzetu miasta zwiazanych z tymi zadaniami,

32) przygotowywanie projektow 1 nadzor nad realizacja uchwat organéw gminy w sprawie
wprowadzania oplaty administracyjnej za czynnos$ci urzgdowe w granicach okreslonych
ustawowo,

33) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Urzgdzie Miasta w zakresie:

a) organizacji, metodyki idyscypliny pracy oraz wilasciwego wykorzystania powierzonego
pracownikom wyposazenia,
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b) prawidlowosci o$§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw Urzedu Miasta
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

34) przyjmowanie 1 rejestrowanie pism organow wiladzy publicznej przeznaczonych do
obwieszczenia w budynku Urzgdu w trybie i na zasadach okres§lonych w przepisach
szczegblnych,

35) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na okreslong
okolicznos$¢ i1 poleceniami Prezydenta Miasta,

36) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Organizacyjnego dane
rzeczowe 1 finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych S$rodkéw pomocowych shuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu Organizacyjnego.

37) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objgtego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

38) przygotowywanie, w zakresie wtasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjaliste¢ ds. Komunikacji
Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie do
informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Oswiaty i Wychowania

§ 21. Zakres dziatania Wydziatu O§wiaty i Wychowania obejmuje:
1) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach:
a) regulujacych funkcjonowanie systemu o§wiaty oraz pomocy materialnej dla uczniow;
b) regulujacych prawa i obowiazki nauczycieli oraz pozostalych pracownikéw placowek
oswiatowo-wychowawczych,
z wylaczeniem statutowych obowiazkéw Zarzadu Oswiaty i Wychowania oraz dyrektorow
tychze placowek,

2) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach regulujacych zasady prowadzenia
ztobkow,

3) wykonywanie z upowaznienia Zastgpcy Prezydenta Miasta ds. O$wiatowych 1 Spoteczno-
Gospodarczych czynnos$ci nadzoru wobec Zarzadu O$wiaty i Wychowania,

4) wykonywanie z upowaznienia organu wykonawczego Gminy czynnosci nadzoru wobec
dyrektorow placowek oswiatowo-wychowawczych,

5) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klegsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona
okolicznos$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta,

6) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii  Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydziatu O$wiaty i Wychowania dane
rzeczowe 1 finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych s$rodkow pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydzialu O$wiaty 1 Wychowania.

7) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe]
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Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

8) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg ds. Komunikacji
Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Polityki Mieszkaniowej., Spraw Socjalnych i Zdrowia

§ 22. Zakres dziatania Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia obejmuje:

1) przygotowywanie projektéw i realizacj¢ uchwal organéw gminy w sprawie woli utworzenia
przez Gming zaktadu opieki zdrowotnej,

2) wspolpracg ze stowarzyszeniami, organizacjami spolecznymi, fundacjami prowadzacymi
dzialalnos$¢ na rzecz pomocy spotecznej, ochrony i promocji zdrowia,

3) przygotowywanie warunkow organizacyjno-prawnych oraz projektow uchwatl organéw gminy
W sprawie wyrazenia woli utworzenia i prowadzenia izby wytrzezwien w gminie i wspotdziatania
z w tym zakresie, z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowe;j,

4) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zaktadach opieki zdrowotne;,

5) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o przeciwdziataniu narkomanii,

6) wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego,

7) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o rehabilitacji 0s6b niepetnosprawnych,

8) wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o zapobieganiu chorobom zakaznym
i epidemiom,

9) wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o dodatkach mieszkaniowych,

10) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o aptekach,

11) wspotdziatanie z organami zatrudnienia w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow
bezrobocia na terenie gminy,

12) realizacja zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia,

13) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal Rady Miasta w sprawie ustalenia innych niz
ustalonych ustawowo stref wolnych od dymu tytoniowego,

14) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o wychowaniu w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi z wylaczeniem prowadzenia postgpowan w sprawie wydania
lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobierania i rozliczania optat
z tymi zezwoleniami zwiagzanych,

15) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o gospodarowaniu mieszkaniowym
zasobem gminy, z wyjatkiem zastrzezonych statutowo dla utworzonych w tym celu gminnych
jednostek organizacyjnych, komunalnych os6b prawnych i spolek prawa handlowego
z udzialem gminy, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania uprawnien osOb ubiegajacych sig
o wstapienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych,

b) wspotpracg z kierownikami jednostek ktorym powierzono gospodarowanie mieszkaniowym
zasobem Gminy a takze wilasciwymi kierownikami jednostek organizacyjnych Urzedu
1 gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalania stanu prawnego i faktycznego
majacego znaczenie dla wynikéw postgpowania okreslonego w pkt a,

c) przygotowywanie rozstrzygni¢¢ Prezydenta Miasta w przedmiocie ustalania o0sob
uprawnionych 1 lokali mieszkalnych przeznaczonych do oddania tym osobom w najem
a nastgpnie przekazywanie ich do realizacji kierownikom jednostek ktorym powierzono
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy,
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d) wspolpracg z komisja Rady Miasta wlasciwa w sprawach polityki mieszkaniowej w zakresie
sprawowania przez nia kontroli spotecznej w przedmiocie prowadzonych postgpowan,
o ktérych mowa w pkt a,

16) prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania przez Gming pomocy wspdlnotom
mieszkaniowym, ktorych czlonkiem jest Gmina Kedzierzyn-Kozle, komunalna osoba prawna
albo spotka prawa handlowego z udzialem Gminy, gospodarujaca mieszkaniowym zasobem
Gminy — na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach,

17) wykonywanie zadan Gminy okreSlonych w przepisach o $§wiadczeniach rodzinnych
z wylaczeniem zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
lub powierzonych dyrektorowi MOPS w drodze upowaznienia Prezydenta Miasta,

18) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym z wytaczeniem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego OsSrodka Pomocy Spolecznej lub powierzonych
dyrektorowi MOPS w drodze upowaznienia Prezydenta Miasta,

19) wykonywanie - w ramach upowaznien udzielonych przez Zastgpce Prezydenta Miasta ds.
Oswiatowych 1 Spoteczno-Gospodarczych - czynnosci zwiazanych z nadzorem i kontrola
funkcjonalna realizacji zadan:

a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
b) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Promyczek”,

20) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami wewngtrznymi, oraz poleceniami Prezydenta
Miasta,

21) przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organow gminy w sprawie utworzenia
srodowiskowych doméw pomocy samopomocy,

22)przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydziatu dane rzeczowe i finansowe,
niezbgdne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez Gming dotacji, kredytow
1 pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu
Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia.

23) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzegdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

24) przygotowywanie, w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej wydzialu, informacji publicznej
udostepnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostgpie do informacji publicznej,

Zadania Wydzialu Reagowania Krvzysowego

§ 23. Zakres dziatania Wydzialu Reagowania Kryzysowego obejmuje:

1) opracowywanie szczegdétowego planu reagowania kryzysowego Gminy na czas obrony przed
klgskami zywiolowymi (w tym powodzia, pozarem, huraganem, susza i trzg¢sieniem ziemi),
awariami, katastrofami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub lokalnym
zasiegu, zwalczania ich skutkow oraz kierowanie i koordynacja dziatan wszystkich stuzb Gminy
w powyzszym zakresie w trybie 1 na zasadach okre§lonych w przepisach szczeg6lnych, w tym:

a) obsluga gminnego zespotlu reagowania i prowadzenie gminnego centrum reagowania,
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2)

3)

5)

b) zapewnienie systemu taczno$ci i wspotpracy z innymi organami i stuzbami prowadzacymi

©)

d)

g)

h)

i)

akcje obrony przed klgskami zywiolowymi oraz zwalczania skutkéw katastrof, awarii
i skazen o powszechnym lub lokalnym zasiggu,

przygotowywanie plandow i organizacj¢ systemu przeprowadzania akcji ewakuacji i przyjecia
ludno$ci lub innych form ochrony mieszkancow oraz zabezpieczenia mienia na terenie
Gminy, w tym zapewnienie wlasciwego wyposazenia technicznego dla jego zastosowania
1 przygotowywanie stosownych projektow zarzadzen porzadkowych organu wykonawczego
Gminy,
przygotowywanie, we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu projektow
opinii, uzgodnien i1 decyzji organu wykonawczego Gminy w sprawie ograniczen praw
1 obowiazkow obywateli oraz przedsigbiorcow nie bedacych osobami fizycznymi ze wzgledu
na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa panstwa lub w przypadku klgski zywiotowej badz
innych zagrozen nadzwyczajnych,
prowadzenie szkolen 1 kontrolg przygotowania jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta
i gminnych jednostek organizacyjnych,
zlecanie ekspertyz w przedmiocie zagrozenia klgskami zywiolowymi, katastrofami,
awariami, skazeniami i innymi zagrozeniami o powszechnym lub lokalnym zasiggu,
systematyzowanie, aktualizacj¢ i1 przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony Informacji
gromadzonych przez wydziat danych opisowych i graficznych dotyczacych budowli
obronnych, obiektow magazynowych i systeméw urzadzen alarmowych obrony Cywilnej
oraz innych, niezbgdnych dla zapobiegania kleskom zywiotowym, katastrofom, awariom,
skazeniom 1 innym zagrozeniom o powszechnym lub lokalnym zasiggu, celem ich
wprowadzenia do systemdw informacji przestrzennej,
okresowa kontrolg stanu urzadzen odprowadzajacych wody opadowe oraz gromadzacych ich
nadmiar na terenie miasta, oraz nakazywanie jednostkom organizacyjnym Urzedu
odpowiedzialnym za ich utrzymanie i eksploatacje, wykonywanie czynnosci konserwacyjnych lub
modernizacyjnych, a w przypadku spoczywania powyzszego obowiazku na podmiotach innych niz
Gmina - wystgpowanie do tych podmiotéw o podjecie dziatan w zakresie kompetencji,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania o:

- klgskach zywiotowych,

- katastrofach, awariach i skazeniach,

- zagrozeniach innego typu o zasiggu lokalnym lub powszechnym,

wykonywanie zadan Gminy z zakresu zwalczania skutkow klesk zywiotowych, awarii,
katastrof, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasi¢gu, w tym naktadanie
obowiazkowych §wiadczen osobistych i rzeczowych stuzacych tym dziataniom,

wykonywanie zadan Gminy z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

prowadzenie ewidencji analitycznej ilo$ciowej znajdujacych si¢ w zarzadzie wydzialu
gminnych nieruchomosci, w obregbie ktorych zlokalizowane sa obiekty ochotniczych strazy
pozarnych oraz sporzadzanie rocznych planow ich wykorzystania.

wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej, w tym:

tworzenie formacji obrony cywilne;j,
wyznaczanie komendantow formacji obrony cywilnej,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta okreslonych w przepisach szczegdlnych,
naktadanie na mieszkancow obowiazkow w zakresie samoobrony w trybie okreslonym
w przepisach szczeg6lnych,
planowanie operacyjne, w tym:

— opracowywanie i utrzymanie w statej aktualno$ci planu OC miasta,

— planowanie i organizacj¢ systemu kierowania obrong cywilna,

— planowanie i organizacj¢ wykonawstwa zadah zwigzanych z osigganiem podwyzszonej

i pelnej gotowosci w zakresie OC,
— zorganizowanie i przygotowanie do dzialania sit OC,
— nadzor 1 kontrolg utrzymania w aktualnym stanie planow dziatania formacji OC,
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— planowanie i utrzymanie w gotowos$ci do uzycia wyznaczonych sit i srodkow OC do

likwidacji skutkow klgsk zywiotowych, awarii i katastrof,

— opracowywanie i utrzymanie w aktualnos$ci planu rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci,
— wspotdzialanie z jednostkami publicznych i niepublicznych stuzby zdrowia oraz innymi

jednostkami spoza sektora finanséw publicznych w zakresie pomocy ludno$ci
poszkodowane;j,

6) wykonywanie zadan obronnych Gminy w zakresie przygotowania ludnosci i mienia na wypadek
zagrozenia 1 wojny, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

)

k)
D

administrowanie rezerwami osobowymi,

przeprowadzanie czynnosci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku

obrony oraz wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami

osobowymi,

wystgpowanie do instytucji panstwowych podmiotow gospodarczych jednostek

organizacyjnych 1 organizacji spotecznych o wspotdziatanie w administrowaniu rezerwami

osobowymi,

zawiadamianie Komendanta Wojskowej Komendy Uzupetien o zwolnieniu i zatrudnieniu

oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika Urzedu Miasta podlegajacego

czynnej stuzbie wojskowej oraz wystgpowania do wlasnego terenowego organu

wojskowego o zwolnienie z obowiazku pelnienia czynnej stluzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

organizowanie dorgczania i dorgczanie kart powotania do odbycia ¢wiczen wojskowych

przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

nadzér nad wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na rzecz sit zbrojnych,

wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele swiadczen

rzeczowych,

przygotowywanie 1 wydawanie decyzji o przeznaczeniu do wykonywania $wiadczen

osobistych i rzeczowych,

przygotowywanie 1 wydawanie decyzji w sprawie nalozenia obowiazku $wiadczen

osobistych i rzeczowych,

opracowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu w tym ustalenie zakresu zadan

obronnych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych i pracownikow Urzedu na czas

zagrozenia i wojny,

okreslanie zadan obronnych gminnych jednostek organizacyjnych na czas wojny,

zapewnienie zdolno$ci Urzgdu Miasta do wykonywania zadah w czasie podwyzszenia

gotowosci obronnej panstwa:

sprawowanie nadzoru nad aktualizacja zestawdéw zadan obronnych,

utrzymanie stalego dyzuru w petnej gotowosci do dzialania,

zapewnienie tacznos$ci 1 obiegu informacji,

prowadzenie statej kontroli nad realizacja zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych
Urzedu 1 gminnych jednostkach organizacyjnych,

realizacj¢ zadan zwiazanych z natychmiastowym uzupetnieniem sit zbrojnych,

nakladanie obowiazkow $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz obrony kraju,

prowadzenie ewidencji wykonywanych $wiadczen,

organizacj¢ 1 prowadzenie szkolenia obronnego,

prowadzenie ewidencji zgloszen ujawnionych niewypaldw i materialéw niebezpiecznych

oraz przekazywanie tych danych do specjalistycznej jednostki Wojska Polskiego,

udostgpnianie lokali na zakwaterowanie przejsciowe wojska na wniosek wlasciwego organu

wojskowego, wydawanie decyzji dotyczacej zajgcia na cele przejsciowego zakwaterowania

sit zbrojnych - budynkow, pomieszczen i1 terendw oraz decyzji o odszkodowaniu

w powyzszych sprawach,
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r) prowadzenie postgpowania w sprawach przekwaterowania z osobnych kwater statych osob
nie bedacych Zzotnierzami zawodowymi,

7) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach jednostki organizacyjnej Urzgdu Miasta
dane rzeczowe i finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
przez Gming dotacji, kredytdéw 1 pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydzialu Reagowania Kryzysowego,

8) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej Iub portalu internetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

9) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publiczne;j
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg¢ ds. Komunikacji
Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;,

Zadania Wydzialu Spraw Obvywatelskich

§ 24. Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich obejmuje:

1) wspéludzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wybordéw ireferendow w trybie i na
zasadach przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie przygotowania
1 aktualizowania spisow wyborcow, szkolenia obwodowych komisji wyborczych oraz
referendalnych a takze kompletowania dokumentacji wyborczej,

2) wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci 1 dowodach
osobistych,

3) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach dotyczacych powszechnego obowiazku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie rejestracji przedpoborowych, poborowych oraz
szczegOlnych uprawnien zotnierzy,

4) prowadzenie w ramach kompetencji organdéw gminy i we wspdlpracy z wlasciwymi organami
administracji rzadowej spraw w zakresie ubiegania si¢ osob pochodzenia polskiego o zgode na
osiedlenie si¢ na terenie Gminy,

5) wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne przeprowadzane na terenie Gminy lub jej czgsci poza
terenem kosciotow,

6) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych,

7) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z udzielaniem pomocy §rodowisku kombatantow,

8) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie obejmujacym zadania Wydziatu,

9) wykonywanie, na podstawie danych posiadanych przez Wydzial, spisow 1 wykazow
wymaganych przepisami szczeg6lnymi,

10) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o aktach stanu cywilnego,

11) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach prawa rodzinnego i opiekunczego,

12) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zmianie imion i nazwisk,

13) przyjmowanie w obecnosci dwoch §wiadkow, przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym,

14) sporzadzanie protokotu z przyjmowania przez Prezydenta Miasta i1 Sekretarza Miasta
w obecno$ci dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawcow w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie cywilnym,

15) przygotowywanie wnioskéw w sprawie nadania odznaczen za dlugoletnie pozycie matzenskie,

16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i1 zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazefn i innych zagrozen o powszechnym zasiggu - zgodnie z odrgbnymi
przepisami szczegotowymi 1 poleceniami Prezydenta Miasta,
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17) przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach jednostki organizacyjnej Urzedu Miasta
dane rzeczowe i finansowe, niezbgedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
przez Gming dotacji, kredytdéw 1 pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich,

18) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej Iub portalu internetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

19) ) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostepnianej  na wniosek, Ww postgpowaniach prowadzonych przez  Specjaliste ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o
dostepie do informacji publiczne;j,

Zadania Wydzialu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta

§ 25. Zakres dziatania Wydziatu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta obejmuje:

1) opracowywanie dhlugofalowych i kadencyjnych programow rozwoju gospodarczego Gminy
Z propozycjami priorytetow inwestycji komunalnych i rozwiazan organizacyjno-prawnych
stuzacych temu rozwojowi,

2) gromadzenie i1 analiz¢ informacji o stanie mienia komunalnego oraz rozwoju gospodarczym
miasta w celu przygotowywania i przedkladania organom Gminy rocznych i kadencyjnych
raportow,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie pozyskania przez gming dotacji, kredytow i1 pozyczek oraz
innych $rodkéw pomocowych, a w szczegdlnosci przygotowywanie stosownych projektow
uchwatl organéw gminy oraz sporzadzanie stosownych wnioskow w oparciu o dokumentacj¢
przedtozona przez jednostki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za realizacje zadan,
ktére maja zostac objete dofinansowaniem,

4) przygotowywanie opinii, analiz i propozycji dotyczacych przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne projektow uchwat organéw gminy
stuzacych zapewnieniu wzrostu dochodéw 1 dodatkowych zrodet pokrywania wydatkéw miasta,
w tym emisji, nabywania, zbywania i wykupu obligacji,

5) przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organu stanowiacego gminy w sprawie
programu gospodarczego gminy,

6) prowadzenie analizy dziatalno$ci spotek, prawa handlowego z udzialem Gminy, w tym zasad
ksztaltowania cen §wiadczonych ustug, wynikéw finansowych, celem wypracowania wnioskow
stuzacych poprawie poziomu wykonywania statutowych zadan oraz obnizenia kosztow
funkcjonowania,

7) dokonywanie okresowych ocen wykorzystania majatku Gminy 1 przedstawianie ich wynikow
Prezydentowi Miasta,

8) dokonywanie analiz celowosci udzielania przez Gming pozyczek 1 gwarancji kredytowych
a takze udzielania porgczen w przypadkach okreslonych ustawami,

9) dokonywanie analizy i przygotowanie propozycji struktury oraz stawek cen ustug komunalnych
Swiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne,

10) gromadzenie dokumentacji:

a) postgpowan zwigzanych z wyborem przez Prezydenta Miasta czlonkéw rad nadzorczych
spotek z udziatem Gminy,

b) w zakresie wspotpracy organdw spotek z udziatem Gminy z organami Gminy w tym
protokotow z posiedzen oraz uchwat organow spotek,

11) prowadzenie postgpowania zwigzanego z tworzeniem, przeksztalceniami oraz likwidacja
gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza,
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12) dokonywanie analizy celowosci oraz przygotowywanie projektow i realizacje uchwat organu
stanowiacego gminy w sprawie okres§lenia zasad wnoszenia, cofania, zbywania udziatow i akcji
w spotkach  zudzialem Gminy i wchodzenia w  zwiazki, porozumienia, stowarzyszenia,
tworzone w celach gospodarczych,

13) przygotowanie projektéw i realizacj¢ uchwat organu stanowiacego gminy w sprawie tworzenia
1 przystgpowania do spotek i spotdzielni, ich rozwiazywania oraz wystgpowania z nich,

14) przygotowanie projektow i realizacje rozstrzygni¢¢ organdéw gminy w sprawie wyznaczenia
przedstawiciela Gminy do rady nadzorczej spolki bedacej zarzadzajacym specjalnej strefy
ekonomicznej w przypadku zaistnienia przestanek okreslonych ustawowo,

15)wykonywanie zadan gminy okreSlonych w przepisach o przeciwdziataniu praktykom
monopolistycznym,

16) przygotowanie projektow i realizacje rozstrzygnie¢ Prezydenta Miasta w sprawie zlecania
waznych ze wzgledow spotecznych prac badawczo-rozwojowych,

17) prowadzenie banku informacji o mozliwos$ciach:

a) inwestowania lub podjgcia dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,

b) nawiazania wspoOlpracy gospodarczej z przedsigbiorcami prowadzacymi dzialalno$¢ na
terenie gminy,

¢) uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjno - technicznego dla rozwoju
przedsigbiorczosci, ze strony gminy lub ze zrédel znajdujacych si¢ poza uprawnieniami
samorzadu gminnego,

celem udostgpniania ich wszystkim podmiotom zainteresowanym dziatalno$cia mogaca

przyczynié¢ si¢ do rozwoju miasta w sferze gospodarczej,

18) opracowywanie kadencyjnego planu promocji miasta okreSlajacego podstawowe
kierunki i metody dziatania w zakresie kreowania pozytywnego klimatu inwestycyjnego
i wizerunku miasta oraz podstawy  systemu informowania o warunkach inwestowania
1 rozwoju przedsigbiorczos$ci na jego terenie,

19) opracowywanie oraz realizacj¢ zatwierdzonych przez organy gminy rocznych plandw promocji
miasta w ramach przyznanych §rodkéw budzetowych,

20) przygotowywanie warunkow do nawigzywania oraz organizacj¢ kontaktow z innymi krajowymi
1 zagranicznymi organami administracji publicznej, a takze instytucjami finansowymi
1 gospodarczymi a takze organizacjami spolecznymi w zakresie sluzacym promocji miasta,
a w szczegoOlnosci pozyskiwaniu wsparcia finansowego 1 organizacyjno-technicznego dla
inwestycji oraz rozwoju przedsigbiorczo$ci na terenie miasta,

21) organizacj¢ 1 obsluge odczytow, konferencji, seminariow 1 innych imprez
promocyjnych i informacyjnych, umozliwiajacych nawiazywanie wzajemnych kontaktow
przez instytucje, podmioty gospodarcze i organizacje spoteczne funkcjonujace na terenie miasta
i podmioty zewngtrzne, ktdrych dziatalno$¢ moze przyczynic si¢ do rozwoju miasta,

22) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzedu  Miasta  Biuletynu  Informacji  Publicznej lub  portalu  internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢gbnymi przepisami,

23) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych
- zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona okoliczno$¢ 1 poleceniami
Prezydenta Miasta, a w szczegdlnosci pozyskiwanie $rodkow finansowych i pomocy materialnej dla
dzialan w zakresie usuwania zniszczen i innych skutkow utrudniajacych rozwdj miasta.

24) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienie publicznego na ustugi finansowe zwiazane
z pozyskiwaniem kredytow 1 pozyczek na dzialalnos¢ inwestycyjna Gminy,

25) przygotowywanie, w zakresie wlasciwos$ci rzeczowej wydzialu, informacji publicznej
udostepnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostgpie do informacji publiczne;.
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Zadania Wydzialu Urbanistyki i Architektury

§ 26. Zakres dziatania Wydziatu Urbanistyki i Architektury obejmuje:

1)

2)

wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym,

opiniowanie mozliwosci:

a) nabycia przez Gming nieruchomosci lub prawa rzeczowego obciazajacego nieruchomosé,

b) zbycia lub obciazenia prawem rzeczowym nieruchomosci stanowiacych wiasnos$¢ gminy,

¢) projektow podziatow nieruchomosci

w aspekcie zgodnosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie wymaganych w przepisach szczegdlnych projektow opinii, uzgodnien i wskazan
organdw gminy w przedmiocie zgodnosci planowanych dziatan inwestoréw na terenie Gminy
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

3)

4)

5)

7)

8)

9)

opracowanie oraz prowadzenie ewidencji i zbioru:
a) koncepcji zagospodarowania terendw oraz projektow architektoniczno-budowlanych dla
potrzeb inwestycji i remontow prowadzonych przez gming,
b) inwentaryzacji nieruchomo$ci komunalnych stosownie do potrzeb okreslonych przez
Prezydenta,

sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego nad inwestycjami 1 robotami
remontowymi prowadzonymi przez gming, wydawanie opinii oraz dokonywanie uzgodnien
z organami nadzoru budowlanego i stuzbeg konserwatorska w powyzszym zakresie,

wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zabytkdw nieruchomych,

wystepowanie w imieniu organéw gminy do organéw nadzoru budowlanego o podjecie zgodnych

z kompetencjami dziatan w zakresie kontroli i oceny stanu technicznego oraz nakazow wykonania

prac zabezpieczajacych lub rozbiorki w obiektach budowlanych stwarzajacych bezposrednie

zagrozenie,

systematyzowanie, aktualizacj¢ 1 przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydzial danych opisowych i1 graficznych dotyczacych
zagospodarowania przestrzennego 1 ochrony nieruchomych débr kultury celem
ich wprowadzenia do systemow informacji przestrzenne;j,

wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klgsk zywiolowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona
okolicznos¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta,

przygotowywanie 1 przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju i1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Urbanistyki 1 Architektury
dane rzeczowe i finansowe, niezb¢dne do prowadzenia post¢gpowania w sprawie pozyskania
przez Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydzialu Urbanistyki i Architektury.

10) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego

objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi
przepisami.

12) przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydzialu, informacji publicznej

udostepnianej na wniosek, w postepowaniach prowadzonych przez  Specjaliste ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostepie do informacji publicznej,
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Zadania Strazy Miejskiej

§ 27. Zakres dziatania Stazy Miejskiej obejmuje:

1) wykonywanie okre§lonych w przepisach o strazach gminnych, przepisach prawa
o wykroczeniach oraz aktach prawa miejscowego zadan =z zakresu ochrony
bezpieczenstwa i porzadku  publicznego na terenie gminy, a w  szczegdlnosci
stanowiacych wlasno§¢ Gminy nieruchomos$ci znajdujacych si¢ w zarzadzie Urzedu Miasta,
gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnych 0s6b prawnych i spoélek z udziatem Gminy,

2) ewidencjonowanie i rozliczanie nalezno$ci z tytulu grzywien natozonych w drodze mandatu
karnego,

3) przygotowywanie projektow 1 realizacje uchwal organéw gminy w sprawie zawierania
porozumien o wspolpracy z Policja w sprawach zwiazanych z dzialalno$cia Strazy Miejskiej,

4) wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i spotkami z udzialem Gminy oraz
inspekcjami, strazami i stuzbami mundurowymi w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

5) przygotowywanie 1 przedkladanie organom gminy informacji w sprawie zagrozen
bezpieczenstwa i porzadku publicznego na obszarze gminy,

6) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na okreslona
okolicznos¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta.

7) wykonywanie zadan z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie gmin
sasiednich w oparciu o porozumienia komunalne zawarte przez organy gminy Kedzierzyn-
Kozle,

8) przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Strazy Miejskiej dane rzeczowe
1 finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez Gming
dotacji, kredytéw i pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu
zadan Strazy Miejskiej,

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej Iub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

10) Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej Strazy Miejskiej, informacji publicznej
udostepnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostgpie do informacji publicznej,

Zadania Wydzialu Zamowien Publicznych

§ 28. Zakres dziatania Wydzialu Zamowien Publicznych obejmuje:
1) wykonywanie zadan wydziatu okreslonych w obowiazujacym w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-
Kozle Regulaminie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegolnosci:
a) planowanie zamodwien publicznych i1 wstgpne oglaszanie informacji o planowanych
zamoOwieniach publicznych,
b) przygotowywanie - we wspolpracy z kierownikami wtasciwych jednostek organizacyjnych
Urzedu — postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
¢) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w tym obstluge kancelaryjna komisji przetargowych;
d) przedktadanie wnioskow komisji przetargowej lub kierownika Wydzialu Zamowien
Publicznych w sprawie:
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2)

3)

4)

S)

— wyboru najkorzystniejszej oferty;

— uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia

osobom uprawnionym do dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewazniania

postgpowania;
e)obstuge kancelaryjna procesu rozpatrywania protestow oraz udziatu Gminy w postgpowaniu

odwotawczym i skargowym w przedmiocie zamowien publicznych;
f) sporzadzanie 1 przekazywanie wiasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan
o udzielonych zamowieniach publicznych;

wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania 1 zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona
okoliczno$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczegdlno$ci sporzadzanie wykazu mienia
nieruchomego gminy zniszczonego w wyniku klesk zywiolowych oraz zlecanie ich wyceny dla
potrzeb sprawozdawczos$ci 1 dziatan na rzecz jego odtworzenia,
przygotowywanie 1 przedktadanie Wydziatlowi Strategii  Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydziatu Zamoéwien Publicznych dane
rzeczowe 1 finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu;
opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Zaméwien Publicznych, przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej Wydzialu, informacji publicznej
udostgpnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o
dostepie do informacji publiczne;,

Zadania Wydzialu Zarzadzania Drogami

§ 29. Zakres dzialania Wydzialu Zarzadzania Drogami obejmuje:

1)

2)

3)

wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w szczegolnosci:
a) przygotowanie projektow i realizacje uchwat organdw gminy w sprawie zaliczenia drogi do
kategorii drég gminnych oraz opiniowania warunkow o zaliczaniu drogi do kategorii drog
powiatowych,
b) przygotowanie projektow i realizacje uchwat organéw gminy w sprawie ustalenia przebiegu
drog gminnych,
¢) wykonywanie zadan zarzadcy droég gminnych,
d) wykonywanie zadan w zakresie remontow drog gminnych, w tym prowadzenie postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego na:
- przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
- objecie funkcji inwestora zastepczego,
- wykonawstwo robdt budowlanych,
prowadzenie systemu ptatnych parkingéw w obrgbie drog gminnych oraz postgpowan
w sprawie pobierania kar pieni¢znych z tytulu braku optaty za parkowanie,
wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych =zagrozen o powszechnym Ilub lokalnym zasiggu
oraz zadan obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na
okreslong okoliczno$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczegdlno$ci zapewnienie
usuwania odpadoéw zgromadzonych w wyniku zadan, o ktorych mowa wyzej w miejscach
publicznych,
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4) przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategii  Rozwoju i1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydzialu Zarzadzania Drogami dane
rzeczowe 1 finansowe, niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez
Gming dotacji, kredytow 1 pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu Zarzadzania Drogami.

5) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

6) Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej wydziatu, informacji publicznej
udostgpnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostgpie do informacji publiczne;,

ROZDZIAL VI. ZAKRES ZADAN AUTONOMICZNYCH BIUR I REFERATOW

Zadania Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej

§ 30. Zakres dziatania Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej obejmuje:

1) przygotowywanie projektu, realizacj¢ 1 sprawozdawczo$¢ z wykonania uzgodnionego
z Prezydentem Miasta planu audytu wewngtrznego Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle
obejmujacego:

a) niezalezne badanie systemOw zarzadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansowe;j
w Urzedzie wzgledem kryteriow adekwatnosci, efektywnosci 1 skutecznosci tych systemow,
okreslonych w przepisach o finansach publicznych,

b) czynnos$ci doradcze majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu,

2) dokonywanie w imieniu Prezydenta Miasta kontroli przestrzegania ustalonych przez:

a) Prezydenta Miasta w odniesieniu do gospodarki finansowej Urzgdu Miasta,
b) kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do gospodarki finansowej
tychze jednostek,
procedur kontroli oraz wstgpnej oceny celowosci zaciaganych zobowiazafh finansowych
1 dokonywania wydatkow,
3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
¢) udzielania zaméwien publicznych,
d) zwrotu §rodkéw publicznych
e) przez Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne,

4) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej oraz nastgpczej w przedmiocie 1 zakresie ustalonym
w niniejszym Regulaminie oraz pelnomocnictwach udzielonych przez Prezydenta Miasta

5) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiolowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong
okolicznos$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta.

6) Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej biura, informacji publicznej
udostepnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg ds. Komunikacji

Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do

informacji publiczne;,
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Zadania Biura Rady Miasta

§ 31. Zakres dziatania Biura Rady Miasta obejmuje:

1))

2)

3)

4)

6)

wspotudziat w przygotowaniu 1 przeprowadzaniu wyboréw do Rady Miasta Kedzierzyn-Kozle

oraz referendow przeprowadzanych w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach

o samorzadzie gminnym i o referendum gminnym w zakresie:

- zapewnienia obstugi administracyjnej,

- kompletowania i1 zabezpieczenia dokumentacji wyborczej,

- ustalania i obwieszczania wynikow,

obstuge organizacyjno-techniczng oraz kancelaryjno-biurowa sesji Rady Miasta a w szczegolnosci:

a) dostarczanie radnym - podpisanych przez Przewodniczacego Rady - zawiadomien
o zwotaniu sesji Rady Miasta oraz niezb¢dnych materialow zwiazanych z jej przedmiotem,
a w szczegolnosci projektow aktow prawnych przedktadanych Radzie,

b) sporzadzanie protokotow sesji Rady Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i zbioru,

c) przekazywanie uchwat Rady Miasta:

— w imieniu Przewodniczacego Rady Miasta Prezydentowi Miasta — celem okreslenia
sposobu ich wykonania,

— w imieniu Prezydenta Miasta: Wojewodzie oraz — w zakresie objetym nadzorem izby —
Regionalnej 1zby Obrachunkowej do wiadomosci jako organom nadzoru, w terminie
7 dni od daty ich podjecia,

d) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7 dni — w imieniu Przewodniczacego Rady
Miasta wyciagoéw z protokotow sesji zawierajacych interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioskow na ktore nie udzielono wyczerpujacych odpowiedzi podczas trwania sesji Rady
Miasta - celem przygotowania pisemnych odpowiedzi wedtug kompetencji,

e) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych oraz kopii
odpowiedzi przygotowanych przez Prezydenta Miasta,

obsluge organizacyjno-techniczna i kancelaryjno-biurowa komisji statych i doraznych Rady

Miasta a w szczeg6lnosci:

a) dostarczanie czlonkom komisji - podpisanych przez Przewodniczacego Komisji -
zawiadomien o zwolaniu jej posiedzenia oraz niezbgdnych materialow zwiazanych z jej
przedmiotem,

b) sporzadzanie protokotow posiedzen komisji Rady Miasta oraz prowadzenie ich rejestru
1 zbioru,

c) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7 dni - w imieniu przewodniczacych
komisji - wyciagdow z protokotow posiedzen komisji zawierajacych:

- wnioski komisji - celem ich realizacji,
- opinie dotyczace przedtozonych projektow aktoéw prawnych,
w imieniu przewodniczacych komisji,

d) prowadzenie rejestru i zbiorow wnioskow i opinii komisji statych i doraznych Rady Miasta,

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miasta,

przesylanie aktéw prawa miejscowego stanowionych przez Radg¢ Miasta do publikacji

w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Opolskiego,

organizacyjno-techniczng i kancelaryjno-biurowa obstuge:

a) przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacych rady, przewodniczacych komisji oraz
pozostalych radnych w =zakresie przyjmowania, przechowywania 1 przekazywania
korespondenc;ji oraz innych materiatow niezb¢dnych do wykonywania mandatu,

b) przedsigwzie¢ zwiazanych ze wspotdziataniem rady z samorzadami osiedlowymi,

¢) komisji dyscyplinarnej II instancji orzekajacej w sprawach naruszen obowiazkow
pracownikow mianowanych Urzedu,

d) kontaktow radnych z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkancami Gminy,

e) postgpowan w przedmiocie rozpatrywania skarg przez Rade Miasta,
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f) rad osiedli w zakresie wspoldziatania z Rada Miasta, w tym w sprawach wyboréow do
organow jednostek pomocniczych,

7) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uchwat Rady Miasta w sprawie:

a) nadawania tytutu ,,Honorowy obywatel Miasta”;
b) ustanawiania wtasnego herbu, flagi, emblematow, insygniéw oraz innych symboli gminy,

8) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal Rady Miasta w sprawie tworzenia jednostek
pomocniczych gminy oraz ustalenia zakresu ich dziatania,

9) przygotowywanie projektow uchwal organdéw gminy w sprawie przystapienia gminy do
zwiazku lub stowarzyszenia miedzygminnego w zakresie objetym wnioskiem radnego lub grupy
radnych,

10) przygotowywanie i obstuge administracyjno-techniczna wyboréw tawnikow sadow rejonowych

1 okregowych,

11) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat Rady Miasta w sprawie wybierania tawnikow

do sadow rejonowych i okrggowych,

12) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie zodrgbnymi przepisami szczegdélnymi ustalonymi na okreslona
okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta Miasta,

13) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Biura, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu
Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

14) przygotowywanie, w zakresie wtasciwosci rzeczowej biura, informacji publicznej udostepnianej
na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalist¢ ds. Komunikacji Spotecznej—
Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji
publicznej,

Zadania Biura Radcow Prawnvch

§ 32. Zakres dziatania Biura Radcoéw Prawnych obejmuje:

1) ogolny nadzoér nad stosowaniem prawa w Urzedzie oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie,

2) obstuge prawna Rady Miasta, Prezydenta Miasta oraz jednostek organizacyjnych Urzedu,

3) udzial w opracowywaniu i opiniowanie projektow aktéw prawnych Rady Miasta, Prezydenta

Miasta oraz przedktadanych przez radnych, zgodnie ze statutem gminy,

4) udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym wiasnej
obstugi prawne;,

5) opiniowanie trybu zatatwiania w Urzgdzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publiczne;j,

6) wydawanie opinii w sprawach:

a) nawiazania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzgdu i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) roszczen zgloszonych wobec gminy, zwigzanych z dzialaniem badz zaniechaniem dziatania
przez Rade Miasta, Prezydenta Miasta, kierownictwo Urzgdu, kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych obstugi
prawne;j,

¢) zawierania ugod w sprawach majatkowych Gminy,

d) umarzania wierzytelnosci Gminy,
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e) umdéw i porozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych wtasnej obstugi prawnej,

7) uczestnictwo w postepowaniach, ktorych celem jest nawigzanie lub rozwiazanie stosunku
prawnego przez Prezydenta Miasta oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych wlasnej obstugi prawne;,

8) prowadzenie z upowaznienia Prezydenta Miasta spraw zwiazanych z postgpowaniem przed
organami orzekajacymi,

9) przygotowywanie tresci zawiadomien organdw S$cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci
o stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu lub na wniosek,

10) udostegpnianie formularzy urzedowych o ktérych mowa w przepisach o sadowym postgpowaniu
administracyjnym i cywilnym,

11) wspotudziat w przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu wyboréw oraz referendow
w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych, w zakresie szkolenia
obwodowych komisji, obslugi prawnej procesu kompletowania dokumentacji wyborczej oraz
ustalania ostatecznych wynikow,

12) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okre$lona
okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta Miasta.

13) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Biura, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu
Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

14) Przygotowywanie, w zakresie wtasciwosci rzeczowej biura, informacji publicznej udostgpnianej
na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalist¢ ds. Komunikacji Spotecznej—
Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji
publicznej,

Zadania Biura Informatvki i Ochrony Informacji

§ 33. Zakres dzialania Biura Informatyki i Ochrony Informacji obejmuje:

1) wdrazanie 1 eksploatacj¢ systeméw komputerowych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

a) zakup sprzg¢tu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczanie dla niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

b) zabezpieczanie danych z wdrozonych systemow komputerowych oraz odpowiadajacej im
dokumentacji,

c) zakup i prowadzenie ewidencji materiatéw eksploatacyjnych do sprz¢tu komputerowego,

d) zapewnienie potaczenia sieci informatycznej Urzedu z siecig Internet;

e) tworzenie, aktualizacjg 1 obstugg informatyczna strony internetowej Gminy,

f) tworzenie 1 aktualizacj¢ podmiotowej strony Urzedu Miasta Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), w trybie i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach, w tym
wykonywanie obowiazkow administratora strony podmiotowej BIP oraz prowadzenie
dziennika zmian tresci informacji publicznej udostgpnianej w BIP stosownie do tresci § 50;

g) wykonywanie czynnosci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
w zakresie wykorzystania informatyki w czynno$ciach kancelaryjnych.

2) wdrazanie we wspdlpracy z geodezyjnymi stuzbami powiatowymi, zarzadcami sieci
uzbrojenia technicznego terenu, wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i spdtkami zudziatem gminy,
systemow informacji przestrzennej a w szczegolnoscei:
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a) tworzenie 1 aktualizowanie warstw graficznychibazy danych opisowych w tym

powiatowych baz danych krajowego systemu informacji o terenie,

b) zarzadzanie systemem oraz planowanie i wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje

dziatan, o ktérych mowa wyzej,

3) informatyczne szkolenie pracownikéw Urzedu Miasta,

4) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych, nie posiadajacych wiasnych
stuzb informatycznych,

5) wykonywanie zadan administratora danych wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych, a w szczegolnosci:

a)
b)

¢)

d)

g)
h)

przygotowywanie projektéw i realizacj¢ uchwal organow gminy w sprawie wyznaczenia
administratora bezpieczenstwa informacji,

przygotowywanie projektow 1 realizacj¢ uchwatl organdw gminy w sprawie opracowania
instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,
przygotowywanie projektow 1 realizacj¢ uchwatl organéw gminy w sprawie okre$lenia
budynkéw, pomieszezen lub innych pomieszezen tworzacych obszar w ktorym przetwarzane
sa dane osobowe,

przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal organdow gminy w zakresie wydania
instrukcji okre$lajacej sposob zarzadzania systemami informatycznymi shuzacymi do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,
przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat organéw gminy w zakresie stosowania §rodkéw
technicznych i1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych,
prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
zglaszanie do rejestracji Gtownemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiorow
danych osobowych Urzgdu Miasta,

wydawanie opinii w sprawie wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
ograniczen prawa do informacji publicznej, udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach
prowadzonych przez Wydzial Strategii, Rozwoju i Promocji Miasta w trybie przewidzianym
w przepisach o dostepie do informacji publiczne;,

6) wykonywanie zadan administratora danych wynikajacych z przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)

klasyfikowanie - w imieniu Prezydenta Miasta - informacji niejawnych,

okreslanie- w imieniu Prezydenta Miasta —szczegotowych wymagan w zakresie ochrony
informacji niejawnych w poszczego6lnych jednostkach organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

okreslanie- w imieniu Prezydenta Miasta -odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk
oraz rodzajoéw prac z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji niejawnych,

wyrazanie - w imieniu Prezydenta Miasta — zgody na udostgpnianie informacji niejawnych
stanowiacych tajemnice stuzbowa,

prowadzenie kancelarii tajnej Prezydenta Miasta,

szkolenie pracownikow Urzedu Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

w zakresie ochrony informacji niejawnych,

zapewnianie §rodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanych w Urzgdzie Miasta oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

zapewnianie bezpieczenstwa systemow sieci teleinformatycznych w Urzgdzie Miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

wydawanie opinii w sprawie wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych
ograniczen prawa do informacji publicznej udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach
prowadzonych przez Specjaliste ds. Komunikacji Spotecznej— Asystenta Prezydenta Miasta
w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji publicznej,

7) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
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obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na okreslong
okolicznos¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta,

8) przygotowywanie 1 przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Biura dane rzeczowe i1 finansowe,
niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez Gming dotacji, kredytow
ipozyczek oraz innych S$rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Biura
Informatyki i Ochrony Informac;ji,

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami wydzialu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej Iub portalu internetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

10) Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej biura, informacji publicznej
udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez Specjalistg¢ ds. Komunikacji
Spotecznej— Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach o dostgpie do
informacji publicznej,

Zadania Referatu Dzialalno$ci Gospodarczej

§ 34. Zakres dziatania Referatu Dziatalno$ci Gospodarczej obejmuje:
1) prowadzenie targowisk miejskich, w tym hal targowych, a w szczeg6lnosci:
a) opracowywanie, aktualizacje 1 oglaszanie regulaminow targowisk,
b) przygotowywanie i zawieranie umow dzierzawnych na punkty stale w obrgbie targowisk,
) utrzymanie czysto$ci i zapewnienie podstawowej infrastruktury technicznej,
d) wnioskowanie o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje targowiska,

2) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarczej,

3) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie i1 weryfikowanie oplat z tymi zezwoleniami
zwigzanych, w trybie okre§lonym przepisami o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi

4) przygotowywanie projektow uchwatl organéw gminy w sprawie okreslania, w trybie ustalonym
w przepisach szczegolnych, czasu pracy placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i ustugowych,

5) wykonywanie w zakresie upowaznienia wydanego przez Zastgpce Prezydenta Miasta
ds. O$wiatowych i Spoteczno-Gospodarczych - czynno$ci nadzoru i kontroli funkcjonalnej
wobec Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego,

6) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o krajowym drogowym przewozie 0sob,

7) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach prawa przewozowego z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego,

8) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i1 zwalczania skutkéw klesk zywiolowych,
katastrof, awarii, skazen 1 innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu
oraz zadan obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdélnymi ustalonymi na
okreslong okoliczno$¢ i1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeg6lno$ci pozyskiwanie
srodkow finansowych i pomocy materialnej dla dziatan w zakresie usuwania zniszczen i innych
skutkow utrudniajacych rozwdj miasta,

9) przygotowywanie 1 przedkladanie Wydzialowi Strategii Rozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Referatu dane rzeczowe i finansowe,
niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania przez Gming dotacji, kredytow
i pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Referatu
Dziatalnosci Gospodarcze;,
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10) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Referatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminy
1 przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

11) Przygotowywanie, w zakresie wlasciwosci rzeczowej referatu, informacji publicznej
udostgpnianej  na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez  Specjalist¢ ds.
Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta Miasta w trybie przewidzianym w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;j,

ROZDZIAL VII - ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

Zadania Specjalisty ds. Komunikacji Spolecznej — Asystenta Prezydenta

§ 35. Zakres dzialania Specjalisty ds. Komunikacji Spolecznej — Asystenta Prezydenta

obejmuje:

1) przygotowywanie w oparciu o uczestnictwo w:

a) sesjach Rady Miasta,

b) posiedzeniach komisji problemowych Rady Miasta,

¢) posiedzeniach organu wykonawczego Gminy,

lub na podstawie dokumentéw sporzadzanych podczas powyzszych obrad, materialow
informacyjnych o wazniejszych rozstrzygnigciach podejmowanych przez organy gminy oraz
funkcjonowaniu samorzadu gminnego przeznaczonych dla srodkéw masowego przekazu;

2) przygotowywanie cotygodniowych serwisoOw informacyjnych dla srodkéw masowego przekazu,
zawierajacych dane dotyczace biezacej pracy Urzedu Miasta 1 gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zwigzte kalendarium istotnych dla zycia wspolnoty lokalnej wydarzen,
majacych miejsce w tygodniu poprzedzajacym oraz planowanych w tygodniu nastg¢pujacym,

3) organizowanie i obstuga spotkan przedstawicieli Rady Miasta 1 Prezydenta Miasta ze srodkami
masowego przekazu, mieszkancami miasta, organizacjami spotecznymi lub S$rodowiskami
opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowych zatozen dzialan podejmowanych przez
wiadze miasta i problemow pojawiajacych si¢ w powyzszym procesie,

4) prowadzenie kroniki miasta Kedzierzyn-Kozle,

5) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji prasowych, radiowych 1 telewizyjnych
1 0 dzialalno$ci samorzadu gminnego Kedzierzyna - Kozla, gromadzonych za pomoca nosnikow
zapewniajacych ich trwato$¢ i zgodno§¢ z oryginatem, segregowanego odpowiednio do
struktury organizacyjnej 1 podziatu kompetencji poszczegolnych jego jednostek,

6) opracowywanie i kierowanie do srodkéw masowego przekazu:

a) uzupehien,

b) sprostowan,

¢) polemik,

d) wyjasnien,

w odniesieniu do informacji publikowanych w srodkach masowego przekazu niezgodnych ze
stanem faktycznym lub zawierajacych btgdna jego interpretacje,

7) umieszczanie w prasie lokalnej oraz innych $rodkach masowego przekazu ogloszen
1 obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu
Miasta oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

8) przygotowywanie statych, cyklicznych publikacji prasowych oraz radiowych i telewizyjnych
programow informacyjnych o dziatalno$ci wladz miasta i funkcjonowaniu systemu samorzadu
gminnego w Kedzierzynie — Kozlu;

9) prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej na wniosek, w tym wydawanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udostgpnienia lub umorzeniu postgpowania w trybie
okreslonym w przepisach o dostgpie do informacji publicznej,
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10) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na okreslona
okoliczno$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczego6lnosci pozyskiwanie $rodkow
finansowych i pomocy materialnej dla dziatan w zakresie usuwania zniszczen i innych skutkow
utrudniajacych rozwoj miasta,

11)opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Specjalisty ds. Komunikacji Spolecznej — Asystenta Prezydenta,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji
w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami,

12) prowadzenie postgpowan w sprawach udostgpniania informacji publicznej na wniosek w trybie

przewidzianym w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

Zadania Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

§ 36. Zakres dzialania Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy obejmuje:

1) organizacje dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w Urzedzie Miasta, w tym:

a) przeprowadzanie szkolen i sprawdziandw w powyzszym zakresie,

b) odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ 1 prowadzenie ewidencji badan wstgpnych, kontrolnych
i okresowych pracownikow,

c) opracowywanie projektow instrukcji, regulamindéw i schematow wyposazenia systemow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

d) wspolpracg z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresie profilaktyki wypadkowej
pracownikow,

e) ustalanie okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, kontrola realizacji tych
wnioskoOw oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy,

f) uczestnictwo w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) realizacj¢ zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,

h) wspolpracg ze spolecznym inspektorem pracy,

1) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

J) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz do roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczenstwa i1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz prawa pracy w Urzedzie Miasta,

2) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych,
katastrof, awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan
obronnych - zgodnie z odrgbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okre$long
okoliczno$¢ 1 poleceniami Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL VIII. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§ 37. 1. Prezydent osobiscie podpisuje:
1) zarzadzenia zastrzezone dla Prezydenta Miasta nie objgte upowaznieniami udzielonymi
Zastgpcom Prezydenta lub Sekretarza Miasta oraz inne dokumenty wymagajace - na mocy
przepisow szczegdlnych — jego podpisu,
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2) dokumenty kierowane do:
- Przewodniczacego Rady Miasta,
- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,
- organdw administracji rzadowej,
- Sejmiku Wojewodztwa i Rady Powiatu,
- organdw wymiaru sprawiedliwo$ci w sprawach wymagajacych wystapienia Prezydenta,

3) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz pisma w sprawach znajdujacych si¢ w jego wylacznej
kompetencji na podstawie przepisoOw szczegolnych,

4) zawiadomienia o sposobie zalatwienia skarg 1 wnioskow dotyczacych Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta bezposrednio nadzorowanych przez Prezydenta,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych dotyczacych spraw okreslonych w pkt.4.

. Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia,

zawiadomienia o zalatwieniu skarg i wnioskéw, odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

a takze inne pisma w ustalonym zakresie zadan i odpowiedzialno$ci oraz udzielonych przez

Prezydenta imiennych upowaznien.

Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepisow

szczegblnych.

. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi

i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika jednostki organizacyjnej

Urzgdu oraz pracownika, ktory opracowat dokumenty.

. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegdlnosci

czynno$ci prawnych mogacych pociagna¢ za soba zobowigzania pienig¢zne, winny uzyskac

kontrasygnate Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

Kontrasygnata lub wyrazone na pi$mie zawiadomienie Prezydenta Miasta o odmowie jej

dokonania oraz jej przyczynach, winna nastapi¢ w terminie 7 dni od daty przedtozenia projektu

dokumentu Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznione;j,

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem — podpisuja osoby

uprawnione przez Prezydenta Miasta.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu podpisuja decyzje administracyjne i pisma

w zakresie zadan 1 odpowiedzialnos$ci wynikajacego z niniejszego regulaminu oraz imiennych

upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta lub inny organ wskazany w przepisach

szczegOlnych.

. Zasady podpisywania dokumentdéw finansowo-ksiggowych okresla Prezydent Miasta w Instrukcji

Obiegu Dokumentow Ksiggowych wprowadzonej w drodze odrebnego zarzadzenia.

Odstapienie od wyzej ustalonych zasad moze nastapi¢ tylko w drodze upowaznien udzielonych

przez uprawnione osoby, o ktorych mowa w pkt. 1-8.

ROZDZIAL IX. OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA PROGRAMOW, PLANOW

I HARMONOGRAMOW REALIZACJI ZADAN GMINY

§ 38.1.W celu nalezytego przygotowania pod wzgledem merytorycznym, finansowym i formalno-
prawnym dziatan podejmowanych dla realizacji zadah Gminy, w Urzedzie Miasta opracowywane

1) projekty programéw i plandéw dlugofalowych - obejmujacych przedsiewzigcia przewidziane
do realizacji w cyklu przekraczajacym rok budzetowy Gminy

2) projekty planéw rocznych 1 biezacych - obejmujacych przedsigwzigcia przewidziane do
realizacji w cyklu nie przekraczajacym roku budzetowego Gminy,
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3) harmonogramy - obejmujace sekwencje dzialan w ramach realizacji przyjetych do
wykonania planéw rocznych i biezacych.
2. Zadania z zakresu administracji publicznej, majace charakter rutynowy i powtarzalny
nie wymagaja opracowywania dokumentoéw o ktérych mowa w ust 1.

§ 39.1. Projekty programow 1 planéow dlugofalowych opracowuja zespoly problemowe
powotywane- zgodnie z podzialem nadzoru - przez Prezydenta lub ZastepcoOw Prezydenta, wedlug
potrzeb, spo$rdd ekspertow branzowych, radnych Rady Miasta, kierownikéw i1 pracownikow
jednostek organizacyjnych Urzgdu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przedstawicieli placowek naukowych.

2.Podstawe dla opracowywania projektow okreslonych w ust. 1 stanowia:

1) analizy stanu aktualnego, materiaty prognostyczne oraz propozycje niezbgdnych rozwiazan
zakresie realizowanych zadan - przygotowane i przedstawione przez kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

2) prace studialne, badania naukowe oraz kompleksowe analizy wykonane lub zlecone przez
zespoly o ktérych mowa w ust. 1,

3) wnioski radnych, samorzadoéw osiedlowych lub mieszkancéw miasta.

3.Projekty programow i planéw dtugofalowych przedktadane sa do akceptacji Prezydentowi Miasta,
a nastepnie Radzie Miasta - do ktérej wlasciwosci nalezy ich uchwalanie.

§ 40. 1.Projekty planow rocznych i biezacych opracowuja jednostki organizacyjne Urzedu zakresie
objetym ich zadaniami z zastrzezeniem tresci ust 2, na podstawie:
1) uchwalonych programow i planéw diugofalowych,
2) analiz stanu aktualnego, materialdw prognostycznych oraz propozycji niezbgdnych
rozwiazan w zakresie realizowanych zadan,
3) wnioskéw komisji Rady Miasta, Prezydenta Miasta, samorzadow osiedlowych Ilub
mieszkancoOw miasta
2.Projekty plandw rocznych i biezacych przedktadane sa Prezydentowi Miasta celem zatwierdzenia.
3.Projekty planéw finansowo-rzeczowych, ktorych uchwalenie przekracza kompetencje Prezydenta
Miasta — w szczegolnosci projekty budzetu miasta - po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
przekazywane sa pod obrady Rady Miasta celem przyjgcia w drodze uchwaty.
4. Szczegotowy tryb opracowywania projektu oraz uchwalania budzetu miasta okresla Rada
Miasta w drodze uchwaty.

§ 41.1. Harmonogramy realizacji zadanh wyszczegélnionych w planach rocznych i biezacych

uchwalonych w trybie okreslonym w § 40 opracowuja jednostki organizacyjne Urzedu

przewidziane do ich wykonania.

2.Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu przedktadaja harmonogramy, o ktorych mowa
w ust. | do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

ROZDZIAL X. ZASADY OPRACOWYWANIA PRZEZ URZAD PROJEKTOW
AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY
GMINY, INFORMACJI O ICH WYKONANIU ORAZ PROJEKTOW
ODPOWIEDZI NA WNIOSKI KOMISJI RADY MIASTA

§ 42.1. Projekty aktow prawnych organéw Gminy — uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta
Miasta — z zastrzezeniem tresci ust.2 i 3 opracowuja kierownicy witasciwych jednostek
organizacyjnych Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych, pod nadzorem
Prezydenta, ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika - wedlug podziatu
kompetenc;ji.
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2.W przypadku, gdy :

1) przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urzgdu nad ktérymi nadzoér sprawuje jeden z ZastgpcoOw Prezydenta -
projekt opracowuja wspolnie przedstawiciele tych jednostek, pod kierunkiem tego Zastgpcy
Prezydenta,

2) wiasciwe jednostki organizacyjne Urzgedu Miasta lub gminne jednostki organizacyjne
podlegaja nadzorowi wigcej niz jednego Zastgpcy Prezydenta funkcje - koordynatora
w pracach nad projektem aktu prawnego pelni Wydzial Organizacyjny.

3) przedmiot projektowanego aktu prawnego obejmuje zmiany w budzecie miasta, uktadzie
wykonawczym lub planie finansowym jednostki - projekt opracowuje Skarbnik Miasta, na
podstawie wnioskow przygotowanych przez kierownikow wlasciwych jednostek
organizacyjnych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do Regulaminu lub stosownych
polecen Prezydenta Miasta.

3.0dpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu aktu prawnego 1 jego zawarto$¢
merytoryczng jest kierownik wiasciwej jednostki organizacyjnej Urzgdu, lub gminnej jednostki
organizacyjnej albo, stosownie do zapiséw ust.2, wlasciwy Zastgpca Prezydenta, Skarbnik Miasta
lub kierownik Wydzialu Organizacyjnego. Osoba odpowiedzialna parafuje sporzadzony projekt.
Wymagania powyzszego nie stosuje si¢ do projektu aktu prawnego sporzadzonego na polecenie
Prezydenta z wymogiem natychmiastowego wykonania.

4.Redagowanie projektow aktow prawnych winno czyni¢ zado§¢ wymogom poprawnosci
jezykowe;j.

5.Projekt aktu prawnego powinien odpowiada¢ wymogom okreslonym w przepisach regulujacych
zasady techniki prawodawczej oraz wskazywaé podmiot zobowiazany do wykonania tego aktu.
Wskazanie podmiotu odpowiedzialnego w imieniu Prezydenta Miasta za realizacj¢ aktu prawnego
nastepuje w uzasadnieniu tego projektu.

6.Do kazdego projektu aktu prawnego winno zosta¢ zataczone uzasadnienie potrzeby jego wydania
wraz karta uzgodnien i opinii, stanowiaca zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, zawierajaca
merytoryczng i formalna oceng projektu ze strony:

1) Zastgpcow Prezydenta,

2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta w przypadku, gdy projektowany akt prawny pociaga za soba skutki
finansowe dla budzetu miasta,

4) Biura Radcow Prawnych,

5) wilasciwych kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu,

6) wiasciwych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Do wzorcéw projektéw aktow prawnych zaopiniowanych przez Biuro Radcéw Prawnych,

zatwierdzonych przez Prezydenta i zarejestrowanych w rejestrze prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjny, zgodnie z § 43 ust 6 pkt 10 nie stosuje si¢ wymogu o ktérym mowa w pkt.4.

Do projektow aktow prawnych sporzadzonych na polecenie Prezydenta z wymogiem

natychmiastowego wykonania nie stosuje si¢ wymagan dotyczacych obowiazku przygotowania

karty uzgodnien i opinii oraz wymagan okreslonych w pkt. 112 oraz 51 6.

7. Parafowane przez osobg odpowiedzialng w mysl tresci ust. 3 projekty aktow prawnych wraz z:
1) karta uzgodnien i opinii o ktdérej mowa w ust. 6,
2) elektronicznym plikiem odzwierciedlajacym tres¢ projektu aktu prawnego, uzasadnienia
oraz materialdw pomocniczych (przekazanym za posrednictwem sieci informatycznej lub
w postaci nosnika elektronicznego tj. dyskietce, ptycie CD),

przedktadane sa Sekretarzowi Miasta za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego. Sekretarz

Miasta zwraca projekty nie spetniajace wymogoéw okreslonych w ust. 1 — 6.

8. Sekretarz Miasta kieruje projekty aktow prawnych organéw Gminy opracowane, zaopiniowane
lub uzgodnione oraz przedtozone w trybie, o ktorym mowa w ust.1 — 8 Prezydentowi Miasta na
posiedzenie z udzialem Zespotu Opiniujacego.
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9. Projekty uchwat Rady Miasta zaakceptowane przez Prezydenta Miasta przekazywane zostaja na
podstawie stosownego postanowienia - za posrednictwem Wydziatu Organizacyjnego i Biura
Rady Miasta - Przewodniczacemu Rady Miasta, ktory rozstrzyga o dalszym biegu prac nad tymi
projektami.

10. Projekty, ktore nie uzyskaja akceptacji Prezydenta Miasta zostaja na podstawie stosownego
postanowienia zwrocone przez Sekretarza Miasta kierownikowi wlasciwej jednostki
organizacyjnej Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjnej, z negatywnym stanowiskiem
Prezydenta Miasta lub celem dokonania stosownych korekt.

11. W przypadkach gdy przepisy nakladaja obowiazki konsultacji ze zwiazkami zawodowymi lub
organizacjami spotecznymi do projektow aktow prawnych organdéw gminy Sekretarz wystgpuje
o stosowna opini¢, a w przypadku jej uzyskania dotacza do projektu.

12. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta 1 gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowujacy projekty aktow prawnych zobowiazani sa - na polecenie Prezydenta Miasta lub
Zastgpcow Prezydenta referowa¢ zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktéw na posiedzeniach
organu wykonawczego Gminy i wiasciwych komisji Rady Miasta opiniujacych projekty.

13. W odniesieniu do projektéow uchwat Rady Miasta, objgtych wnioskami komisji problemowych
o zmiang ich tresci Prezydent Miasta po zapoznaniu si¢ ze stanowiskami komisji dotyczacymi
przedtozonych projektoéw podejmuje - fakultatywnie - postanowienie:

1) o utrzymaniu dotychczasowego brzmienia projektu uchwaly Rady Miasta skierowanego do
Przewodniczacego Rady Miasta bez poprawek,

2) o wprowadzeniu do skierowanych uprzednio do Przewodniczacego Rady Miasta projektow
uchwat poprawek wynikajacych z opinii komisji,

3) o wycofaniu projektu uchwaty.

14. Do trybu opracowywania projektéw uchwat Rady Miasta przygotowanych przez komisje¢ Rady
Miasta lub grupe radnych stosuje si¢ odpowiednio przepisy ust. 5-7 niniejszego paragrafu.

15. Pisemne informacje o wykonaniu uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta
Miasta w danym roku kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia, zobowiazani sa sktada¢ w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 20 stycznia roku nastgpujacego po roku objetym informacija,
w uktadzie ustalonym we wzorze stanowiacym zatacznik nr 5 do Regulaminu.

16. Projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta opracowuja kierownicy wlasciwych
jednostek organizacyjnych Urzedu lub gminnych jednostek organizacyjnych w terminie
ustalonym przez Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL XI. OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE

§ 43.1.Urzad Miasta przyjmuje interesantow:
w poniedziatki w godz. 7.30-17.00
w pozostate dni robocze w godz. 7.15-15.15,

2. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania
w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks Postgpowania Administracyjnego atakze przepisy
szczegolne okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Ogo6lny rejestr wptywow 1 przesylek poleconych wyslanych przez Urzad prowadzi kancelaria
ogolna wchodzaca w sktad Wydziatu Organizacyjnego.

5. Rejestr wplywoéw specjalnych prowadzony jest przez kancelari¢ tajna Biura Informatyki
1 Ochrony Informacji.

6. W Urzedzie prowadzone sa, dostgpne do powszechnego wgladu:
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1) rejestr i zbior uchwat Rady Miasta — w Biurze Rady Miasta,

2) rejestr i zbidr interpelacji radnych — w Biurze Rady Miasta,

3) rejestr i zbior wnioskow radnych - w Biurze Rady Miasta,

4) rejestr 1 zbior wnioskow 1 opinii komisji Rady Miasta - w Biurze Rady Miasta,

5) rejestr i zbior zarzadzen Prezydenta Miasta - w Wydziale Organizacyjnym,

6) rejestr 1 zbior skarg kierowanych do organéw gminy - w Wydziale Organizacyjnym,

7) rejestr i zbior wnioskow kierowanych do organdow gminy - w Wydziale Organizacyjnym,

8) ewidencja 1 zbidr porozumien zawartych przez gming z organami administracji rzadowej
i samorzadowej - w Wydziale Organizacyjnym,

9) rejestr 1 zbior uméw cywilnoprawnych zawartych przez gming za posrednictwem Urzgdu
Miasta o wartos$ci przedmiotu umowy przekraczajacej 2 000 zt — w Wydziale Finansowym,

10) ewidencja wzorcoOw projektow aktow prawnych i umow zatwierdzonych przez Prezydenta —
w Wydziale Organizacyjnym,

11)ewidencja kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych zawiadomien
o okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych -
w Biurze Audytu 1 Kontroli Wewngtrzne;.

7. W jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
8. Zasady i1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwiazanych z obshiga interesantow okresla
instrukcja kancelaryjna wprowadzona w trybie ustalonym w przepisach o samorzadzie gminnym.

§ 44.1.Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zalatwiania spraw wniesionych przez obywateli.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej ponosza - zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow -
pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, w ktorych
zakresach dziatania znajduje si¢ przedmiot spraw.

3. Ogolny nadzor nad wilasciwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej sprawuje Sekretarz Miasta.

4. W celu usprawnienia obstugi interesantoéw, a w szczegolnosci udost¢pnienia interesantom petne;j
informacji o trybie wnoszenia i zalatwiania spraw moze zosta¢ utworzony odr¢gbnym
zarzadzeniem w Urzedzie Miasta Punkt Obstugi Interesanta obejmujacy delegatury
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania zwigzane z obstuga
interesantow. Integralng czg$cia Punktu Obstugi Interesanta bedzie Punkt Obstugi Oséb
Niepetnosprawnych, umozliwiajacy komunikacje z pominigciem barier architektonicznych.

ROZDZIAL XII. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 45. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw dotyczacych sposobu
dziatania Urzedu Miasta nalezy do obowiazkow:
1) Prezydenta Miasta,
- Zastgpcow Prezydenta Miasta,
- Sekretarza Miasta,
- Skarbnika Miasta ,
2) Kierownikow jednostek organizacyjnych Urzgdu Miasta wlasciwych ze wzgledu na przedmiot
skargi lub wniosku.

§ 46.1.Skargi dotyczace dzialalnosci Prezydenta Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje organ wskazany w przepisach o postgpowaniu administracyjnym.
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2. Prezydent Miasta przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:

1) objetych zakresem zadan i nadzoru ZastgpcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, jezeli
podejmowane przez nich dziatania stanowia przedmiot skargi,

2) objetych zakresem zadan kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
podleglych bezposrednio Prezydentowi, jezeli podejmowane przez nich dzialania stanowia
przedmiot skargi lub wniosku,

3) ktérych problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez Zastgpcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

3. Zastgpcy Prezydenta przyjmuja strony oraz rozpatruja skargi w sprawach objgtych zakresem
zadan kierownikow nadzorowanych przez nich jednostek organizacyjnych Urzedu.

4. Skarbnik Miasta przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach objetych zakresem zadan
kierownikoéw nadzorowanych przez niego jednostek organizacyjnych Urzedu.

5. Sekretarz Miasta przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:

1) objetych zakresem zadah kierownikow nadzorowanych przez niego jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta,

2) okreslonych w ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 podczas nieobecnosci Prezydenta, Zastgpcow
Prezydenta i Skarbnika Miasta - na podstawie udzielonego imiennego upowaznienia.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu przyjmuja strony i rozpatruja skargi w sprawach
objetych zakresem zadan podleglych pracownikow.

§ 47. Wnioski przyjmuja i rozpatruja organy oraz osoby wilasciwe ze wzgledu na przedmiot
wniosku zgodnie ze statutem gminy Kedzierzyn-Kozle oraz przepisami niniejszego regulaminu.

§ 48.1.Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do Urzedu Miasta rejestrowane sa w centralnym
rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny niezaleznie od miejsca ich wptywu oraz
wiasciwosci do rozpatrywania.

2.Skargi i wnioski ztozone ustnie przyjmuje si¢ do protokotu.

3.Prezydent 1 Zastepcy Prezydenta przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki
w godzinach 13%-16.

4.Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu przyjmuja strony
w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

5.Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowiazani sa powierzy¢ przyjmowanie,
ewidencjonowanie i kontrolg terminowego rozpatrywania skarg okreslonych w § 46 ust 6 oraz
wnioskow okreslonych w § 47 imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

6.Jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta prowadza spisy skarg i wnioskOw przez nie zalatwianych.
7.Wydzial Organizacyjny koordynuje sposdb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoOw poprzez:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscia Radzie Miasta,

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z kompetencja kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu 1 gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzor nad
terminowoscia 1 rzetelnoscia ich zalatwienia,

4) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz
gminne jednostki organizacyjne, materiatow niezbgdnych do wilasciwego rozpatrzenia
1 zatatwienia skarg i1 wnioskow przez Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza
1 Skarbnika.

8. Szczegodlowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta Kedzierzyn-Kozle okres$laja odrebne przepisy.

9. Ogoblny nadzér nad postgpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie
Miasta sprawuje Sekretarz Miasta.
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ROZDZIAL XIII. ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZEDZIE MIASTA

§ 49.1.Celem dzialalnosci kontrolnej prowadzonej przez Urzad Miasta jest zapewnienie przestrzegania zasad
sprawnej organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci 1zgodnosci z prawem dziatan podejmowanych
przez jednostki organizacyjne Urzedu igminne jednostki organizacyjne oraz komunalne osoby prawne,
likwidacja wystepujacych nieprawidlowosci, ustalanie ich przyczyn iskutkow oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a takze zapobieganie ich powstaniu w biezacej i przysztej dziatalnosci.

2.System kontroli w Urzgdzie Miasta Kgdzierzyn-Kozle obejmuje:

1) kontrolg funkcjonalng - polegajaca na biezacym badaniu czynnos$ci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia czy nastgpuja one zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przygotowywania i wydawania decyzji administracyjnych oraz aktéw administracyjnych,
b) przygotowywania i wydawania aktow normatywnych organéw Gminy,

¢) przeprowadzenia procedur udzielania zamdwien publicznych,

d) przygotowywania projektéw umow cywilno-prawnych i publiczno-prawnych,

e) przygotowywania i realizacji plandw dochodéw i1 wydatkéw Gminy,

f) gospodarowania mieniem Gminy.

2) kontrolg nastgpcza - polegajaca na badaniu czynno$ci i operacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych ja dokumentéw, prowadzonym wg przyjetego planu kontroli
kompleksowych lub na dorazne zlecenie Prezydenta Miasta.

3.Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w Urzgdzie uprawnieni sa:

1) Prezydent - w stosunku do Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
jednostek organizacyjnych Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow,

2) Zastepey Prezydenta - w stosunku do nadzorowanych kierownikow jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

3) Sekretarz - w stosunku do kierownikow nadzorowanych jednostek organizacyjnych Urzedu,
a takze zatrudnionych w nich pracownikow oraz w zakresie o ktérym mowa w § 11 pkt. 1 12
niniejszego Regulaminu w stosunku do kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych
Urzedu,

4) Skarbnik - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Urzedu
oraz w zakresie o ktorym mowa w § 10 pkt. 1 i 3 niniejszego Regulaminu w stosunku do
kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych Urzedu,

5) Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu - w stosunku do pracownikéw im podleglych,

6) Zespoty kontrolne lub osoby kontrolujace powotane w ramach posiadanych uprawnien przez
osoby, o ktorych mowa w pkt. 1-5,

4. Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w gminnych jednostkach organizacyjnych
uprawnieni sa:

1) Prezydent Miasta w ramach uprawnien zwierzchnika stuzbowego kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych,

2) Zastepcy Prezydenta - w ramach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,

Skarbnik Miasta - w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,

3) Sekretarz Miasta - w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta, ZastegpcOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta,

5) zespoty kontrolne lub osoby kontrolujace w ramach pelnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta.

5. Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz Miasta zobowiazani sa do przedktadania ustnej
informacji o realizacji objetych zakresem ich odpowiedzialnosci i nadzoru rozstrzygnig¢ Prezydenta
Miasta zawartych w protokotach z posiedzen zudzialem zespotu opiniujacego, na kolejnych
posiedzeniach.
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6. Kontrolg nastgpcza we wszystkich jednostkach organizacyjnych Urzgdu, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz -za zgoda Zgromadzenia Wsp6lnikow- komunalnych osobach prawnych,
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrzne;.

7. Kontrola nastepcza moze mie¢ charakter:

1)kompleksowy - odnoszacy si¢ do catosci funkcjonowania kontrolowanych jednostek wg
ustalonego planu obejmujacego kazda jednostkg lub osobg prawna, o ktoérej mowa wyzej,
przynajmniej raz w czteroletniej kadencji Rady Miasta,

2)dorazny - odnoszacy si¢ do wycinka dziatalno$ci kontrolowanej jednostki, na polecenie
Prezydenta Miasta,

8. Regulamin kontroli nast¢pczej okreslajacy tryb przeprowadzania, sposoéb dokumentowania oraz zasady

sporzadzania i realizacji wnioskow pokontrolnych wprowadza Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

9.Projekty kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych zawiadomien
o okoliczno$ciach mogacych stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w wyniku
ustalen kontroli funkcjonalnej lub nastgpczej winny zosta¢ zaopiniowane przez:

1)Biuro Radcow Prawnych,

2)wlasciwego Zastepce Prezydenta,

3)Sekretarza

4)Skarbnika

5)wilasciwego kierownika jednostki organizacyjnej Urzgdu,
stosownie do przedmiotowego zakresu naruszen objgtych tymi zawiadomieniami, z zastrzezeniem
wylaczenia z procedury opiniowania osob ktorych dotyczy tre$¢ projektowanych zawiadomien.
10. Rejestr zawiadomien o okoliczno$ciach mogacych stanowié naruszenie dyscypliny finansow
publicznych prowadzony jest w Biurze Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j.
11.Tryb przeprowadzania kontroli przez inne organy kontrolne oraz zespoly kontrolne wchodzace
w sktad komisji Rady Miasta reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL XIV. ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 50.1.Srodki finansowe ujete w planie wydatkéow Urzedu moga zostaé przeznaczone na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu, zwane dalej szkoleniem, w trybie
ina zasadach okre$lonych niniejszym zarzadzeniem oraz przepisach o zasadach i warunkach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogdlnego przez dorostych.
2.Szkolenia stuza rozwojowi wiedzy i umiejgtnosci pracownikow Urzedu Miasta Kedzierzyn —
Kozle, zwanego dalej Urzedem, niezbednych do prawidlowego wykonywania przez nich zadan
gminy na zajmowanych stanowiskach.
3.Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) ksztatceniu, doksztatcaniu i1 doskonaleniu w formach szkolnych i pozaszkolnych ,

2) samoksztatceniu kierowanym,

3)samoksztalceniu podejmowanym bez skierowania,

terminy te nalezy rozumie¢ zgodnie z ich znaczeniem poj¢ciowym okreslonym w przepisach

o zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych wyksztatlcenia ogdlnego

dorostych.
4.Podstawowym warunkiem przeznaczenia $rodkéw finansowych ujetych w planie wydatkow
Urzedu na szkolenie pracownika Urzedu, jest objgcie nimi  tematyki S$cisle zwiazanej
z obowigzujacymi, zmienianymi lub wprowadzanymi przepisami prawa okres§lajacymi sposob
wykonywania zadan gminy na danym stanowisku, a mianowicie :

1) prawa, a w szczeg6lnosci prawa administracyjnego (ustrojowego, materialnego

1 procesowego), prawa cywilnego, prawa pracy, prawa gospodarczego,
2) finanséw publicznych,

- 46 -



3) organizacji i zarzadzania,

4) zamoOwien publicznych,

5) ogolnych zagadnien dotyczacych integracji europejskie;j,

6) ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych,

7) informatyki,

8) kontroli i nadzoru,

9) jezykow obcych,

10) standardow skutecznej 1 sprawnej pracy administracji,

11) zasad wlasciwych kontaktow z obywatelem,

12) innych kierunkow $cisle zwiazanych z wykonywaniem przez Urzad zadan gminy.

5. Przeznaczenie $rodkéw finansowych ujetych w planie wydatkow Urzedu na szkolenie

pracownika Urzedu, moze nastapi¢ w drodze :
1) zorganizowania szkolenia przez Urzad i skierowanie pracownika do udzialu w nim,
2) dofinansowania samoksztatcenia kierowanego poprzez:
a) pokrycie czesci kosztow zwiazanych z nauka,
b) udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego,
¢) udzielenie pracownikowi zwolnienia z czgsci dnia pracy, platnego wedlug zasad
obowiazujacych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy,

6. Zasady dofinansowania samoksztalcenia kierowanego okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

7. Pracownicy Urzedu, skierowani do udzialu w szkoleniach finansowanych ze $rodkow

ujetych w planie wydatkow Urzedu w trybie okre§lonym w ust. 5 pkt 1 zobowiazani
sa do kazdorazowej oceny jakoSci szkolenia poprzez wypelnienie kwestionariusza
ankiety wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do Regulaminu i zlozenie w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.
W przypadkach uczestnictwa w szkoleniu, ktérego przedmiotem byly interpretacje zmienionych lub
nowych przepisow prawa, pracownik zobowiazany jest przeprowadzi¢ we wlasnej jednostce
organizacyjnej spotkanie poswigcone tresci takiego szkolenia, a nastgpnie potwierdzi¢ ten fakt
poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji w kwestionariuszu ankiety, o ktorym mowa wyzej.

ROZDZIAY. XV. ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA
PODMIOTOWEJ STRONIE URZEDU MIASTA KEDZIERZYN-
KOZLE, BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

§ 51.1.Projekty informacji publicznych udostgpnianych na podmiotowej stronie Urzgdu Miasta
Kedzierzyn-Kozle Biuletynu Informacji Publicznej zwane dalej projektami informacji publicznej
przygotowywane sa, w zakresie o ktorym mowa w przepisach o dostgpie do informacji publicznej
przez:

1) Zastgpcow Prezydenta Miasta,

2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta,

4) kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

zwanych dalej wnioskodawcami.

2. Projekty informacji publicznej przedkladane winny by¢é w postaci plikéw elektronicznych
przesytanych na wskazany przez kierownika Biura Informatyki i Ochrony Informacji
adres poczty elektronicznej lub na no$niku elektronicznym (dyskietce, ptycie CD), w terminie
7 dni przed przewidywanym przez wnioskodawcg terminem publikacji informacji
bedacej przedmiotem projektu w Biuletynie Informacji Publicznej. Projekt informacji winien
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zawiera¢  wskazanie imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej za tres¢ udostepnianej
informacji.

. Projekt aktualizacji informacji publicznej winien zosta¢ przestany w trybie okreslonym

w ust.2, nie pdzniej jednak niz w terminie 14 dni od daty powstania potrzeby zaktualizowania
informacji. Do projektu aktualizacji informacji publicznej odpowiednio stosuje si¢ wymagania
okreslone w ust. 2.

4.Wyznaczony przez Prezydenta pracownik Biura Informatyki iOchrony Informacji Urzedu
Miasta:

1) przekazuje ministrowi wiasciwemu ds. administracji publicznej informacji niezb¢dnych do
zamieszczenia na stronie gldwnej BIP oraz powiadamia tego ministra o zmianie w tresci
tych informacji;

2) dokonuje zmian w tresci informacji publicznych udostgpnianych na stronie podmiotowe;j
Urzedu Miasta BIP;

3) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowywane sa zmiany w tresci informacji publicznych
udostgpnianych na stronie podmiotowej Urzedu Miasta BIP oraz proby dokonywania tych
zmian przez osoby nieuprawnione;

Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji Urzgedu Miasta wykonuje obowiazki

administratora strony podmiotowej Urzedu Miasta BIP, sprawujac nadzor nad prawidtowoscia

i terminowos$cia zamieszczania informacji na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta BIP oraz

kontroluje prowadzenie dziennika, o ktorym mowa w ustgpie 4 pkt 3.

ROZDZIAL XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.1.Tryb pracy Urzedu oraz zasady porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie okresla Prezydent
Miasta w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w drodze zarzadzenia .

2.Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedéw gmin wprowadzona w trybie okreslonym w przepisach o samorzadzie gminnym, ktora
okresla réwniez jednolity rzeczowy wykaz akt Urzgdu oraz zasady jego rozbudowywania.

3.Zasady:

obiegu dokumentéw ksiggowych,
inwentaryzacji mienia Urzedu,
archiwizacji akt,

gospodarki kasowej,

okresla Prezydent Miasta w drodze instrukcji wprowadzonych odrgbnymi zarzadzeniami.

§ 53.Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Prezydenta Miasta.

§ 54.Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sa w trybie jego nadania.
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