Zaltacznik do zarzdzenia nr 824/0r/08
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
Z dnia 28 maja 2008r.

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

8§ 1Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta, zwany dalej Regulaminem, ckaezadania, strukter

organizacyjr i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Kdzierzyn - Kdle.

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieMiasto Kedzierzyn-Kale;

2) Radzie Miasta— nalery przez to rozumie Rad Miasta kKedzierzyn-Kale;

3) Urzedzie Miasta— naley przez to rozumieUrzad Miasta kdzierzyn —Kdle;

4) Prezydencie Miasta- nalery przez to rozumiePrezydenta Miastad€izierzyn —Kdle;

5) Zaskpcach Prezydenta— naley przez to rozumie ZastpcOw Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale;

6) Skarbniku — naleyy przez to rozumieSkarbnika Miasta kKdzierzyn-Kale;

7) Sekretarzu— nalery przez to rozumieSekretarza Miastadfizierzyn —Kdle;

8) Jednostce organizacyjnej Urgdu — nalery przez to rozumieWydziat, Referat lub Biuro;

9) Wydziale — naley przez to rozumie rowniez wymieniora w Regulaminie rownorzing
jednostk organizacyja Urzedu noszca nazwe okreslona na mocy odgbnych przepisow,
a mianowicie StraMiejska;

10)Referacie — naley przez to rozumie rowniez wymieniors w Regulaminie rownoktna
jednostk organizacyja Urzedu, nosaca nazwe okreslonag na mocy odgbnych przepiséw,
a mianowicie Urzd Stanu Cywilnego;

11)Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumierowniez Komendanta Stég Miejskiej;

12)Gminnych jednostkach organizacyjnych - naleey przez to rozumie jednostki
organizacyjne utworzone przez Rad/liasta na zasadach okienych w przepisach
0 samorzdzie gminnym;

13)Wiasciwej jednostce organizacyjnej Urzdu Miasta lub wiasciwej gminnej jednostce
organizacyjnej — naleyy przez to rozumie t¢ jednostk organizacyjn Urzedu Miasta
lub gminry jednostk organizacyjn, ktorej regulaminowo lub statutowo okieny zakres
dziatania obejmuje przedmiot danej czysfuiolub projektowanego aktu prawnego;

14)Zespole Opiniujgcym — nalery przez to rozumie zespot opiniujcy projekty aktow
prawnych organdw gminy, ztony z Zastpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza.

Uprawnienia Zespotu Opiniagego nie uchybiaj uprawnieniom Zagpcoéw Prezydenta,

Sekretarza, Skarbnika, radcéw prawnych, kierownik@awnostek organizacyjnych UWdu oraz

innych organow wynikagych z przepiséw szczegoélnych.

ROZDZIAL II. ZADANIA URZ EDU MIASTA

8 3.Urzad Miasta jest jednosik przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonujearad Gminy:

1)

2)
3)

wilasne, wynikajce z ustaw, nie zastrzne do wihciwosci gminnych jednostek
organizacyjnych;

zlecone z mocy ustaw z zakresu administragplozvej;

powierzone w drodze porozumigawartych w trybie ok&onym w ustawach z wiaiwymi
organami administracji azlowej oraz organami jednostek samgiz terytorialnego.



ROZDZIAL III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU MIASTA

§ 4. 1.0Organizacja pracy Uedu Miasta opiera sina zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporglkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialriai za
realizacg powierzonych zada

2. Kierownikiem Urzdu w rozumieniu przepiséw o samaaizie gminnym jest Prezydent Miasta.

3. Prezydent kieruje Uerlem Miasta przy pomocy Zapicow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza

i kierownikéw jednostek organizacyjnych @du.

4. Procedug opracowywania i opiniowania przedktadania Prezyal@nprojektow aktéw prawnych

organdéw Gminy okrga rozdziat X niniejszego regulaminu.

8§ 51.W strukturze organizacyjnej Wdu Miasta wysipuja nastpujace jednostki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:
1) wydzialy:
a) Wydziat Finansowy (symbol — Fn), w ramach ktorelgatap stanowice jego integralne
CzeSCi:
- Referat Budetu i Kskgowasci (symbol Fn. 1),
- Referat Wymiaru Podatkéw i Optat Lokalnych (syrmbo. II),
- Referat Obstugi Finansowej Wdu Miasta (symbol. Fn. 111),
b) Wydziat Geodezji i Gospodarki Gruntami (symbol — @& ramach ktérego dziata
stanowacy jego integrala czes¢ Referat Obrotu Nieruchomdciami (symbol GG.ON),
c) Wydziat Inwestycji i Remontéw (symbol — IR), w raamaktorego dziataj stanowice
jego integralne cgci:
- Referat Inwestorski (symbol IR 1),
- Referat Przygotowania Dokumentaciji i Sprawozdaéoz(symbol IR II),
- Referat Nadzoru (symbol IR IlI),
d) Wydziat Kultury, Sportu i Rekreacji (symbol — KSR),
e) Wydziat OchronySrodowiska i Infrastruktury ( symbol — OSI),
f) Wydziat Organizacyjny (symbol — Or), w ramach kifwe dziata stanowcy
jego integrala czes¢:
- Referat Administracyjno-Gospodarczy (symbol OG)A
g) Wydziat Gswiaty i Wychowania (symbol — OW),
h) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Spraw SocjalnycHAdrowia (symbol — PMS),
i) Wydziat Reagowania Kryzysowego (symbol — RK), w aaim ktérego dziata Gminne
Centrum Reagowania,
}) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol — SO), w ram&tirego dziataj stanowace
jego integralne egci:
- Urzad Stanu Cywilnego (symbol SO.USC),
- Referat Ewidencji Ludriei i Spraw Wojskowych (symbol SO.EL),
k) Wydziat Strategii Rozwoju i Promocji Miasta (symboBERP),
) WydziatSwiadczé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej (symbol — RA),
m) Wydziat Urbanistyki i Architektury (symbol — UA),
n) Wydziat Zaméwié Publicznych (symbol - ZP),
0) Wydziat Zaradzania Drogami (symbol — ZD),
p) Stra Miejska (symbol — SM);

2) autonomiczne referaty i biura:
a) Biuro Informatyki i Ochrony Informaciji (symbol — B),
b) Biuro Audytu i Kontroli Wewntrznej (symbol — AKW),
c) Biuro Rady Miasta (symbol — BRM),
d) Biuro Radcow Prawnych (symbol — BRP),
e) Referat Dzialalnéci Gospodarczej (symbol — DG);




3) samodzielne stanowiska :
a) Inspektor ds. Bezpiec#stwa i Higieny Pracy (symbol — BHP),
b) Specjalista ds. Komunikacji Spotecznej - Asysteneizidenta( AP).

2. Schemat struktury organizacyjnej titm Miasta stanowi za¢znik nr 1 do Regulaminu.
3. Szczeg6lowy opis wewtrznej struktury organizacyjnej jednostek organypaych Urzdu
Miasta stanowi zakznik nr 2 do Regulaminu.

8 6 W celu naleytego kierowania jednostkami organizacyjnymi ¢flu Miasta wymienionymi
w 8 5ust. 1 pkt 1i2 tworzyghastpujace stanowiska kierownicze:
1) na szczeblu zagdzania wydziatami i jednostkami rownednymi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
0)
h)
)
)
K)
1)

Kierownik Wydziatu Finansowego,

Kierownik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,

Kierownik Wydziatu Inwestycji i Remontow,

Kierownik Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacii,

Kierownik Wydziatu Ochronysrodowiska i Infrastruktury,

Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,

Kierownik Wydziatu Gwiaty i Wychowania,

Kierownik Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw §alnych i Zdrowia,
Kierownik Wydziatu Reagowania Kryzysowego,

Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskichgdycy jednoczénie — z zastrzeeniem spetnienia
wymogu jego powotania przez Reliasta — kierownikiem Ukgdu Stanu Cywilnego,
Kierownik Wydziatu Strategii Rozwoju i Promocji Mita,

Kierownik WydziatuSwiadczeé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,

m) Kierownik Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
n) Kierownik Wydziatu Zaméwié Publicznych,
0) Kierownik Wydziatu Zaradzania Drogami,

p)

Komendant Stray Miejskiej;

2) na szczeblu zagdzania autonomicznymi referatami i biurami:

a)
b)
c)
d)
e)

Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji,
Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewastrznej,
Kierownik Biura Rady Miasta,

Kierownik — Koordynator Biura Radcow Prawnych,
Kierownik Referatu Dziatalniei Gospodarczej.

ROZDZIAL IV. ZAKRESY ZADA N | ODPOWIEDZIALNO $CI OBOWI AZUJACE NA

STANOWISKACH KIEROWNICZYCH W URZ EDZIE MIASTA

Zakres zadan i odpowiedzialncci Prezydenta Miasta

§ 7.1Do zada Prezydenta Miasta jako kierownika {du Miasta nalgy:

1) zapewnienie realizacji ustalonych zaddrzedu poprzez nadzor i skuteczkontrok ich
wykonywania przez wszystkich pracownikow samdavych w nim zatrudnionych;
nawigzywanie, zmiana i rozwkywanie stosunku pracy z pracownikami tttu w trybie
i na zasadach okilenych w przepisach o pracownikach samdmvych;
wydawanie przepisow wewtrznych (regulaminéw, zagdzer wewretrznych i instrukcji)
regulupcych funkcjonowanie Urglu Miasta, zgodnie z zasadami ckoaymi
W niniejszym regulaminie;
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych edry jednostkami organizacyjnymi Widu
Miasta,

5) wykonywanie zada szefa obrony cywilnej miasta;

2)

3)

4)
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6) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przéaidraonych w Urzdzie Miasta
pracownikow samoeglowych;
7) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec:
a) pracownikéw Urzdu Miasta,
b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wkresie ustalonym w przepisach
0 samorzdzie gminnym.
2. Do zada Prezydenta Miasta jako organu wykonawczego gmaigzy:
1) opracowanie projektu badtu Gminy, przedkiadanie go Radzie Miasta;
2) ogtaszanie bugtu Gminy uchwalonego przez RadMiasta oraz ustalanie uktadu
wykonawczego do niego;
3) kierowanie przygotowanych wnioskow i projektéw aktprawnych pod obrady Rady Miasta;
4) przedkiadanie Radzie Miasta do zatwierdzeniaazkmeh porzadkowych przygtych w trybie
I na zasadach okdlenych w przepisach o samadzie gminnym;
5) przygotowywanie i przedstawianie na sesji Rady Miasprawozda z dziatalngci
w okresie mgdzysesyjnym;
6) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Miaserminach ustalonych prawem;
7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Miasta przezatli gminne jednostki organizacyjne;
8) przyjmowanie w obecrioi dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na
zasadach okieonych w Kodeksie cywilnym.

3. Do zada Prezydenta Miasta naie wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z reak
administracji publicznej z wafkiem zastrzeonych ustawami do kompetencji innych organéw lub
0sob.

4. Do zada Prezydenta Miasta jako organu podatkowegozyalg/miar oraz pobdr podatkéw i opfat
lokalnych w trybie i na zasadach oltomych ustawami.

5. Prezydent ma upowani¢ Zastpcoéw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych Wmu oraz innych pracownikow Wgdu Miasta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych o ktéryetowa w ust 3.

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidenajpowanien o ktérych mowa wsej.

. Prezydent sprawuje bezpedni nadzor i dokonuje kontroli funkcjonalnej daisa:

1) Zastpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;
2) Wydzialu Reagowania Kryzysowego;

3) Wydziatlu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta;
4) Wydzialu Zamowié Publicznych;

5) Wydziatu Spraw Obywatelskich;

6) Strazy Miejskiej;

7) Biura Informatyki i Ochrony Informacji;

8) Biura Audytu i Kontroli Wewstrznej;

9) Biura Radcéw Prawnych;

10)Inspektora ds. Bezpieargtwa i Higieny Pracy;
11)Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej —Asystenezipdenta.

7. Uprawnienia ZagpcOw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza 9&re w 8 8 — 8 12 nie uchybigj
uprawnieniom Prezydenta Miasta jako zwierzchnikalsdwego wymienionych w ust. 1 pkt.7.

[o2]

Zakres zadan i odpowiedzialngci Zastepcy Prezydenta
ds. GospodaRizestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej

8 8. Zakres zada i odpowiedzialnéci Zastpcy Prezydenta ds. Gospodarki Przestrzennej
i Inwestycyjno-Remontowej obejmuje:



1) nadzor i koordynagjdziatar podejmowanych w celu realizacji zadaminy w zakresie:

a) procesOw inwestycyjnych oraz prac remontowych weloler obiektéw i infrastruktury
technicznej,
b) zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki itekthry,
c) geodezji i gospodarki nieruchogumami,
d) ochronysrodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa siéctwa,
e) infrastruktury technicznej w dziedzinie:
- zaopatrzenia w wadoraz odprowadzenixiekow i wod opadowych,
- zaopatrzenia w enekgcieplm, elektryczm i paliwa gazowe,
- oswietlenia miejsc publicznych,
- utrzymania porzdku, czystéci i gospodarki odpadami,
- cmentarnictwa,
f) budowy i modernizacji oraz zagzania drogami gminnymi,
g) komunalnego budownictwa mieszkaniowego;

2) odpowiedzialné¢ za:
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a) wykonanie okrélonych w niniejszym regulaminie za@d@ednostek organizacyjnych Widu
stanowsicych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowarnyzez niego dziaka
a mianowicie:
- Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami,
Wydziatu Inwestycji i Remontow,
Wydziatu OchronySrodowiska i Infrastruktury,
Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
- Wydzialu Zaradzania Drogami,
b) organizag} i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli furdkealnej:
- Miejskiego Zaradu Budynkéw Komunalnych, w zakresie procesow inv@ghych
i remontowych oraz przygotowania nieruchaweialo zbycia,
- Miejskiego Sktadowiska Odpaddw,
- Miejskiego Zaktadu Cmentarnego,
c) zapewnienie wspétpracy wymienionych w pkt. 2 li}. iab) jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych z:
- Miejskimi Wodochgami i Kanalizagj Spétky z o0.0.,
- Ustugami Komunalnymi Spéikz o.o.,
- Miejskim Zaktadem Energetyki Cieplnej Spatk o.0.,
w celu prawidtowego wykonywania zad&miny okrélonych w pkt. 1.

Zakres zadan i odpowiedzialndgici Zastepcy Prezydenta
ds. Gswiatowych i Spoteczno-Gospodarczych

9. Zakres zada i odpowiedzialnéci Zastpcy Prezydenta ds. s@iatowych i Spoteczno-

Gospodarczych obejmuje:
1) nadzér i koordynagjdziataa podejmowanych w celu realizacji zad@miny w zakresie:

2)

a) oswiaty i wychowania,

b) kultury, kultury fizycznej i turystyki,

c) lokalnego transportu zbiorowego oraz krajowego dveggo przewozu 0sob,

d) polityki mieszkaniowej, spraw socjalnych, pomocyisgznej i zdrowia,

e) swiadcze rodzinnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alide,

f) zaradzania gminnymi lokalami mieszkalnymi izytkowymi z wykhczeniem procesow
inwestycyjnych i prac remontowych;

odpowiedzialnéé za:

a) wykonanie okrélonych w niniejszym regulaminie za@d@ednostek organizacyjnych Widu
stanowsacych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanyzez niego dziata
a mianowicie:



- Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji,

- Wydzialu Gwiaty i Wychowania,

- Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw SocjalnycAdrowia,

- WydziatuSwiadczeé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjne;j,

- Referatu Dziatalnéci Gospodarczej,

b) organizag} i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli furdkaglnej:

- Miejskiego Grodka Kultury,

- Miasta Biblioteki Publicznej,

- Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji,

- przedszkoli publicznych,

- ztobkow publicznych,

- publicznych szkét podstawowych,

- publicznych gimnazjéw,

- Zarzadu Gswiaty i Wychowania,

- Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego,

- Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

- Srodowiskowego Domu Pomocy Spotecznej ,,Promyczek”,

- Miejskiego Zaradu Budynkéw Komunalnych w zakresie zgizania gminnymi
lokalami mieszkalnymi i kytkowymi, z wyhczeniem procesOw inwestycyjnych i prac
remontowych oraz przygotowania nieruchdgiao zbycia,

C) zapewnienie wspoOtpracy wymienionych w pkt. 2 lij. iab) jednostek organizacyjnych

Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych zejgkim Zaradem Budynkow

Komunalnych w celu prawidtowego wykonywania zadainy okrélonych w pkt. 1.

Zakres zadan i odpowiedzialngci Skarbnika Miasta

§ 10.Zakres zadai odpowiedzialnéci Skarbnika Miasta obejmuje:

1)

2)

3)

nadzér i koordynagjdziatah podejmowanych w zakresie:

a) opracowywania projektu badtu miasta,

b) prawidtowej realizacji buzktu miasta i przestrzegania dyscypliny finanséwlipabych,

c) przygotowywania okresowych analiz i sprawazdawykonania bugktu dla Rady Miasta
I Prezydenta Miasta,

d) gospodarowanigrodkami budetowymi przez jednostki organizacyjne klm i gminne
jednostki organizacyjne ze szczeg6lnym uwdgleniem prawidtowsci zawierania uméw
pod wzgtdem finansowym oraz terminowegciagania nalénosci i dochodzenia roszciage

e) prowadzenia rachunkowa Urzedu zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywania przepisow ustaw: o finansach publicimydochodach jednostek samgia
terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnycazoo optacie skarbowej;

prowadzenie aktywnej i perspektywicznej politykndnsowej Gminy ustalonej przez organ

wykonawczy Gminy oraz wdfanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow iizeali

wydatkéw Gminy;

odpowiedzialné¢ za:

a) wykonanie okréonych w niniejszym regulaminie zatgednostki organizacyjnej Ugdu
stanowacych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowapyzez Skarbnika dziata
a mianowicie Wydziatu Finansowego,

b) organizagt i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnepnkoli finansowe]
wszystkich jednostek organizacyjnych kllm Miasta.

Zakres zadan i odpowiedzialndci Sekretarza Miasta

8 11.Zakres zadai odpowiedzialnéci Sekretarza Miasta obejmuije:

6



1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz Miasta w zakresie obstugi Rady Miasta
I Prezydenta Miasta poprzez zorganizowanie systemu:

a) whasciwego i terminowego przygotowywania oraz przeprozemia wyboréw do Rady
Miasta i referendow gminnych oraz wyboréw do Seji@anatu, wyborow Prezydenta RP
i referendow o zasgu ogolnokrajowym w zakresie zleconym Gminie na ynostaw,

b) wiasciwego i terminowego przygotowywania materiatovokdmentdw bdacych przedmiotem
posiedzé Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta i je] komtsjiysh,

c) wiasciwe] i terminowej realizacji zasdzen i innych rozstrzygnric Prezydenta
Miasta, w tym zargdze i rozstrzygne¢ w sprawie sposobu realizacji uchwat Rady Miasta,

d) funkcjonowania systemu wspotdziatania Rady MiasRrazydentem Miasta z jednostkami
pomocniczymi Gminy, organizacjami spotecznymi i szieeicami miasta,

e) przygotowywania odpowiedzi na interpelacje radny&hy razie potrzeby organizowanie
narad w celu zredagowania odpowiedzi o charakieteedyscyplinarnym,

f) opracowywania i udogpniania informacji publicznej w Biuletynie Inform@aPublicznej;

2) zapewnienie sprawnego wykonywania przez adrMiasta zad& z zakresu administracji
publicznej poprzez koordynadj nadzor:

a) wiasciwego i terminowego zatatwiania przez jednostigamizacyjne Urgdu Miasta spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

b) dziatar jednostek organizacyjnych w sprawach interdysogphych,

c) systemu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przgggtvania ich okresowej analizy,

d) dziatax zwiazanych z ocenkwalifikacyjna pracownikbéw samoezowych,

e) dzialax zwigzanych z pospowaniem w sprawach narugszeobowihzkéw przez
pracownikow samogglowych mianowanych;

3) odpowiedzialné¢ za wykonanie ok&onych w niniejszym regulaminie zatlgednostek
organizacyjnych stanowatych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanyzez
Sekretarza dziata a mianowicie:

a) Wydziatu Organizacyjnego,
b) Biura Rady Miasta,;

4) przyjmowanie w obecrigi dwochswiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i naadach

okreslonych w Kodeksie cywilnym.

§ 12. Upowanienia ZasipcoOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza oraz kigkomnjednostek
organizacyjnych Urau Miasta do prowadzenia w swoim imieniu spraw Gmaw szczegolni
sktadania éwiadczé woli w zakresie zamdzania mieniem Gminy, Prezydent Miasta udziela
w drodze zargdzenia.

Zakres zadaa, odpowiedzialndci i uprawnien
kierownikéw jednostek organizacyjnych urzdu

§ 13. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych WYdu ponosz odpowiedzialné za wykonanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie zadkierowanych jednostek.
2. Do zada kierownikow jednostek organizacyjnych Jdu naley w szczegolngci:

1) planowanie i organizacja pracy kierowanych jedriostganizacyjnych Urgdu Miasta;

2) sporadzanie i przedkladanie w ustalonych terminach Rfemijowi Miasta do
zatwierdzenia propozycji zaktualizowanych, jednalit rzeczowych wykazéw akt
stosowanych w kierowanych przez nich jednostkach;

3) nadzor nad terminowym i prawidiowym pod wadgm merytorycznym oraz formalno-
prawnym zatatwianiem spraw @bjch zakresem zada kierowanych jednostek
organizacyjnych Urgdu Miasta,

4) opracowywanie materiatdw planistycznych oraz planéweczowo-finansowych
kierowanych jednostek, w ramach procedury oprac@vamudzetu miasta i ukladu
wykonawczego do niego;




5) gromadzenie i wydatkowanigrodkow budetowych w celu realizacji zadakierowanej
jednostki zgodnie z zasadami okomymi w przepisach prawa, a w szczegétaistawy
o finansach publicznych i prawa zamoivigublicznych;

6) skiladanie sprawozdaz wykonania bugzktu w zakresie obfym zadaniami kierowanych
jednostek organizacyjnych Wau;

7) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady M@astaz Prezydenta Miasta, azak
innych materialtdbw przedkladanych organom Gminy nj@dz posiadanym zakresem
kompetencji;

8) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obejmoych zakres zada i obowihzkow
pracownikéw im podlegtych;

9) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapyanwnioski radnych oraz wnioski
komisji Rady Miasta w przedmiocie @bym zakresem zadeierowanej jednostki;

10)nadzo6r nad wykonywaniem przydzielonych kierowanyednpstkom organizacyjnym
Urzedu zada zwiazanych z obronniia kraju, obrom cywilna i reagowaniem kryzysowym;

11)nadzo6r nad prawidtowym przestrzeganiem w kierowanyednostkach postanowie
Regulaminu Pracy Uedu, przepisow bhp i p.po oraz przepisow dotygzych ochrony
danych osobowych i informacji niejawnych;

12)przygotowywanie sprawozda analiz, ocen i bimcych informacji o realizacji zada
wykonywanych przez kierowanjednostlk, wymaganych przez przepisy prawa Iub
poleceniem przetmnych;

13)wydawanie opinii w sprawie wynikajych z przepisow szczegolnych, ogranicze
prawa do informacji publicznej udeghianej na wniosek, dotyazych danych
gromadzonych lub przetwarzanych w kierowanych jetikaxh organizacyjnych,
w postpowaniach prowadzonych przez Specjaldd. Komunikacji Spotecznej — Asystenta
Prezydenta w trybie przewidzianym w przepisach atgee do informacji publicznej
I niniejszym regulaminie;

14)zapewnienie prawidiowego, zgodnego z instrgk&ancelaryja dla organéw gmin,
prowadzenia obiegu, przechowywania oraz przekazipwvda archiwum zaktadowego akt
kierowanej jednostki organizacyjnej;

15)prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej jetkio udosgpnionych w celach
stuzbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacjubticznej, obejmujcej dat
udostpnienia, osol odpowiedzialn za zwrot oraz datzwrotu akt.

8 141.Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnytzedu obejmug:

1) wydawanie z mocy imiennego upoiméenia Prezydenta Miasta decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administraghligznej;

2) sktadanie éwiadczér woli w zakresie zamdu mieniem Gminy w ramach upoivaenia
udzielonego przez Prezydenta Miasta;

3) ewidencjonowanie, kontrel i zatwierdzanie dowodow kgijowych wydanych na
okolicznai¢ realizacji dochodow i wydatkéw, stosownie do planfinansowo-rzeczowych
kierowanych jednostek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Prezydenta Miasta w sprawach agmamia, zmiany | rozwzania
stosunku pracy podlegtych pracownikow;

5) podpisywanie zawiadomie o sposobie rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wkdov
dotyczcych zakresu zadgpodlegtych pracownikow;

6) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stdbowego okrédonych w przepisach prawa pracy
oraz regulaminu pracy Ugdu Miasta w stosunku do podlegtych pracownikéw;

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

2.Kierownicy jednostek organizacyjnych @du, o ktérych mowa w 8 6w drodze zargdzen
wewretrznych zatwierdzonych przez Prezydenta Miastasbkre
zakres zadg obownzkdw, odpowiedzialnéi i uprawnigr pracownikéw kierowanej jednostki

stosownie do jej wewgtrznej struktury organizacyjnej ustalonej w aainiku nr 2 do
Regulaminu;




zakres upowanien do podpisywania pism;

rzeczowy wykaz akt kierowanej jednostki organizaeyj stanowdcy czs$¢ jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ugdu Miasta;

rzeczowy wykaz akt stosowany na poszczegolnyclostskach.

Zarzdzenia, o ktdrych mowa wgj nie zatwierdzone przez Prezydenta Miagtaiswane.

ROZDZIAL V. ZAKRESY ZADA N WYDZIALOW | ROWNORZ EDNYCH
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZ EDU MIASTA

Zadania Wydziatu Finansowego

§ 15.Zakres dziatania Wydziatu Finansowego obejmuije:

1) przygotowywanie projektéw i realizacyichwat organéw gminy w sprawie ustalenia procedury
uchwalania buzktu oraz okresowego sktadania informacji o jegoamgqiu;

2) opracowanie projektu budtu miasta wraz z informagcp stanie mienia komunalnego;

3) przygotowywanie informacji w sprawie wnioskow tatbwych, nie uwzgdnionych w projekcie
uchwaty budetowej, celem przedienia Radzie Miasta w ramach procedury uchwalani&diu
oraz zawiadamianie o nieuwzghieniu wnioskéw buzetowych samordow osiedlowych,
zwiazkdw zawodowych, organizacji spotecznych oraz nkia&zw miasta,;

4) przygotowywanie projektow uchwat organdéw gminy vegmmiocie zmian w bugcie miasta
w zakresie delegacji przez te organy otrzymanycpreepisach szczegdlnych i prowadzenie
ewidencji zmian w buzkcie;

5) obstuga kredytow i pgyczek zacignigtych przez gmia w zakresie planowania i terminoyad
sptat rat kapitalowych oraz odsetek;

6) przygotowywanie oraz realizacjrozstrzygnég¢ Prezydenta Miasta w zakresie ukiadu
wykonawczego bugktu oraz harmonogramu wydatkéw khatbwych;

7) przygotowywanie projektéw i realizacjozstrzygné¢ organdéw gminy w sprawie zatwierdzania
rocznych planow finansowych gminnych jednostekzetolwych;

8) zapewnienie obstugi bankowej bigdu miasta;

9) prowadzenie rachunkowa budzetu miasta;

10) opiniowanie przygotowywanych przez jednostki oigaoyjne Urzdu Miasta i gminne
jednostki organizacyjne projektow uchwat organowirgmstuzacych zapewnieniu wzrostu
dochodow i dodatkowychrddet pokrywania wydatkow miasta, w tym emitowamabywania,
zbywania i wykupu obligacji;

11) nadzor nad realizacjbudzetu przez jednostki organizacyjne kdlm oraz gminne jednostki
organizacyjne a tale sporzdzanie sprawozdania z realizacji kath miasta w terminach
okreslonych w przepisach szczegdlnych;

12)przygotowywanie projektéw i realizacjuchwal organu stanowsego gminy w zakresie
podatkéw i optat lokalnych stanoagych dochdd gminy;

13) prowadzenie pogbowania w sprawie wygaiccia zobowszania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasndgci rzeczy lub praw maikowych na rzecz gminy, w zamian za zalégfpodatkowe;

14) prowadzenie pogpowania w celu realizacji zobosyzdan w zakresie podatkéw i optat
stanowicych doch6d gminy zgodnie z ordynappdatkowy;

15) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkéw i optat lokalnych oraz nadzor i kotd poboru
podatkéw przez inkasentdw;

16) windykacg i egzekucg} zalegtdci podatkowych;

17) ewidencg ksiggowa wptat optaty skarbowej stanoygiej dochdd gminy oraz naliczanie optaty
skarbowej od weksli;

18) wydawanie w trybie ok&onym ordynacj podatkow zawiadczér w celu potwierdzenia
faktow lub stanu prawnego wynikaych z prowadzonych przez Prezydenta Miasta jagarar
podatkowego ewidencji, rejestrow lub innych dangohjdujcych st w jego posiadaniu;
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19)opiniowanie projektéw uchwatl w sprawierdédet i przeznaczenia dochodéw wiasnych
gromadzonych na rachunku dochodow wiasnych gminjeamostek buzetowych;

20) informowanie Prezydenta Miasta o faktach naruszeatyscypliny finanséw publicznych,
ujawnionych w trakcie wykonywania zadawvydzialu oraz projektowanie w tym zakresie
stosownych zawiadomie Prezydenta Miasta jako kierownika jednostki sekt@inanséw
publicznych kierowanych do Rzecznika Dyscyplinydfiadw Publicznych;

21)prowadzenie rachunkowa Urzedu Miasta,

22)planowanie i realizagjwydatkéw Urzdu Miasta w zakresie wynagrodzesobowych;

23)rozliczanie podatku dochodowego od o0soOb fizycznykbsztéw podréy i przeniesié
stuzbowych pracownikéw Urgu;

24)prowadzenie dokumentacji i naliczaniwiadcze przystugujcych pracownikom Urdu na
podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym;

25)wystawianie faktur w imieniu Urdlu, kstgowanie oraz prowadzenie rozligz€rzedu z tytutu
podatku VAT, zgodnie z obowdujaca w Urzedzie instrukcy obiegu i kontroli dokumentow
ksiggowych ustalom odrebnym zaradzeniem Prezydenta;

26)prowadzenie kag inwentarzowyclrodkow trwatych i wyposzenia Urzdu;

27)zapewnienie obstugi kasowej i bankowej &tha;

28)prowadzenie pogpowania w sprawie nmaiwosci zabezpieczenia niepodatkowych
wierzytelngci Gminy zastawem rejestrowym;

29)prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencjsicowej magtku nieruchomego
i ruchomego Gminy, nie posiadaggo od¢bnego zargdcy w postaci gminnej jednostki
organizacyjnej lub komunalnej osoby prawnej;

30)przekazywanie lub sprzedanaptku gminy okrélonego w pkt. 29 w trybie wskazanym przez
organy gminy;

31)przygotowywanie projektow i realizacjuchwatl organéw gminy w sprawie wypasaaia
w maptek gminnych jednostek organizacyjnych;

32)prowadzenie kart kontowych sprzegana raty:

- lokali mieszkalnych,

- lokali uzytkowych,

- garay;

33)prowadzenie ewidencji mgku Gminy wniesionego do spétek utworzonych z ggiatem;

34)prowadzenie kart kontowych, rozliczanie i windykacjegzekua} niepodatkowych nakmosci

Gminy z tytutu:

- sprzeday nieruchoméci,

wieczystego gytkowania gruntow przez osoby fizyczne i prawne,

- dzierzawy nieruchomgci,

- optat,

- kar,

- grzywien nataonych w posipowaniu mandatowym przez Siriliejska;

35)sporadzanie:

a) zbiorczego planu finansowego Wdu Miasta stanowcego materiat astkowy do
opracowania bugktu miasta i uktadu wykonawczego do niego oraz jggpedktadanie do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta,

b) planow finansowych jednostek pomocniczych gmimnstvacych materiat cgstkowy do
opracowania bugktu miasta i uktadu wykonawczego do niego — na a@ds pozytywnie
zaopiniowanych przez Prezydenta Miasta wnioskow zétadvych organdéw jednostek
pomocniczych oraz kierownikow jednostek organizaggh Urzdu odpowiedzialnych za
planowanie i rozliczanie wydatkdéw na:

- utrzymanie siedzib organéw jednostek pomocniczych,
- organizag imprez kulturalnych i sportowych we wspéipracy rganami jednostek
pomochniczych,
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- remonty i inwestycje w okbie obiektéw komunalnych oddanych w nieodptatagwanie
organom jednostek pomocniczych,
c) bilansu jednostkowego oraz sprawozdaealizacji planu finansowego Wdu Miasta;
36)gospodark srodkami trwatymi znajdujcymi sk w ewidencji Urzdu;
37)obstug; finansowo-ksigowa zada zleconych ustawami z zakresu administracjdmvej oraz
powierzonych w drodze porozumienia z $disvymi organami administracji sggowej oraz
organami jednostek samadu terytorialnego wykonywanych przez jednostki oigacyjne
Urzedu Miasta;
38)rozliczanie dotacji przekazanych gminnym jednostkanganizacyjnym i innym podmiotom na
podstawie zawartych z gmimmow;
39)prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych zawartymzez gmie za pdrednictwem
Urzedu Miasta o warti przedmiotu umowy przekracaapgj 2.000 zi;
40)przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi StrategRozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce s¢ w zasobach Wydzialu Finansowego dane rzeczowe
i finansowe, niezédne do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez
Gmire dotaciji, kredytow i payczek oraz innyckrodkéw pomocowych;
41)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oginymi przepisami wewgtrznymi ustalonymi na okgéona
okolicznai¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeda@ino
- sporadzanie wykazu majku gminy zniszczonego w wyniku ddk zywiotowych,
katastrof, awarii, ska@en i innych zagraen o powszechnym zagju oraz okréenie
wielkosci strat z powyszego tytutu,

- okreslanie globalnych strat finansowych Gminy poniesicmyv ich wyniku,

- sprawozdawczd w powyzszym zakresie;

42) opracowywanie informacji publicznych oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydzialu Finansowego, przeznaczorda@hzamieszczenia na stronie
podmiotowe] Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaanternetowym gminy
i przekazywanie tych informaciji do publikacji w ¢ ustalonym odibnymi przepisami;

43) przygotowywanie, w zakresie Wtawosci rzeczowej Wydzialu Finansowego, informacji
publicznej udosfpnianej na wniosek, w pagtowaniach prowadzonych przez Specjalist
ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydentdrybie przewidzianym w przepisach
o dostpie do informacji publicznej.

Zadania Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gruntami

8§ 16.Zakres dziatania Wydziatu Geodezji i Gospodarkir@ami obejmuije:

1) prowadzenie i aktualizagjewidencji analitycznej iliciowej (pozaksigowej) nieruchomgci
stanowacych witasné¢ gminy, nie posiadagych odebnego zarzdcy w postaci gminnej
jednostki organizacyjnej lub komunalnej osoby praweraz sporgdzanie rocznych planow ich
wykorzystywania;

2) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom orgarypaym urzdu wiaciwym do
opracowania informacji o stanie mienia komunalneg@mgraméw rozwoju miasta:

a) informacji o stanie nieruchormda gminnych znajdujcych s¢ w zaradzie wydziatu,
b) informacji o liczbie i o wartéci nabytych i sprzedanych nieruchaosoiogminnych;

3) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o oldianiu nazw ulic i placow, a tak

ewidencji i numeracji potdkowej nieruchomgi na terenie miasta,

4) systematyzowanie, aktualizowanie i przekazywanie Biora Informatyki i Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydziat danych grafiych i opisowych  dotyezych
gospodarki nieruchomdoiami gminy, w tym ewidencji i numeracji padkowej
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nieruchoméci, nazewnictwa ulic celem ich wprowadzenia do eaysgiw informacji
przestrzennej;

5) wykonywanie zada Gminy okrdélonych w przepisach o gospodarce nierucharami
Z wylaczeniem zada zwiazanych 2z zagospodarowaniem przestrzennym przygbany
niniejszym regulaminem Wydziatowi Urbanistyki i Axieektury;

6) wykonywanie okr&glonych w przepisach szczegolnych zadaarzdcy nieruchoméci
gminnych nie posiadagych odebnego zarzdcy w postaci gminnych jednostek organizacyjnych
lub komunalnych os6b prawnych z wgteniem zada z zakresu utrzymania czystd
i porzadku, powierzonych niniejszym regulaminem Wydziatovchrony Srodowiska
i Infrastruktury;

7) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o scalaniu i wymianie gruntéw;

8) wykonywanie zad@a Gminy okrdlonych w przepisach o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych;

9) dokonywanie rozgraniche nieruchoméci w trybie okrélonym w przepisach prawa
geodezyjnego i kartograficznego;

10) wspotprag z Miejskim Zaradem Budynkow Komunalnych w zakresie przygotowania
nieruchoméci znajdupcych seé w jego zarzdzie do zbycia lub obgtenia prawem rzeczowym
na rzecz osob trzecich;

11) wspotprag z Wydziatem Urbanistyki i Architektury w zakresie:

a) ustalania zgodrkmi z Miejscowym Planem Zagospodarowania Przestegmn
proponowanych podziatdw nieruchofeo oraz przeznaczenia nieruchodtiodo nabycia
i zbycia lub obcizenia prawem rzeczowym na rzecz osob trzecich,

b) ustalania zasad podziatu nieruchdoookreslonych w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowaniu terenu w przypadkach ureguloatamyprzepisach szczegolnych,

c) wystgpowania do stb konserwatorskich o zaopiniowanie zamiaru nablytazbycia przez
Gmirg nieruchoméci objetej ochror konserwatorsk

12) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczegainsporadzanie wykazu mienia
nieruchomego gminy zniszczonego w wynikgski zywiotowych oraz zlecanie ich wyceny dla
potrzeb sprawozdawcgd i dziatar na rzecz jego odtworzenia;

13) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi é#gii Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuage] znajdujce seé w zasobach Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Gruntami dane rzeczowe i finansowe, nightte do prowadzenia pg@pbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia przez Gmirdotacji, kredytow i poyczek oraz innychsrodkow
pomocowych stzacych dofinansowaniu zafldVydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntami;

14) opracowywanie informacji publicznych oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydzialu Geodezji i Gospodarki Gaomt przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej ddiz Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub
portalu internetowym gminy i przekazywanie tycformacji do publikacji w trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

15) przygotowywanie, w zakresie &awosci rzeczowej Wydziatu Geodezji i Gospodarki Gruntam
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w p@powaniach prowadzonych przez Specjalist
ds. Komunikacji Spotecznej Asystenta Prezydentaybig przewidzianym w przepisach o dgse
do informacji publiczne;j.

Zadania Wydziatu Inwestycji i Remontéw

§ 17.Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontéw jphgje:
1) wspotudziat w opracowywaniu programow rozwoju istraktury technicznej miasta;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finamwych, obejmujcych wykazy
planowanych w aigu roku budetowego (kalendarzowego) zamoéwiaa roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi zwrane z realizagj zad& inwestycyjno-remontowych Gminy,
Z wylaczeniem inwestycji i remontow gafpych planami finansowymi gminnych jednostek
organizacyjnych posiadagych wiasne stiby inwestorskie;

opiniowanie wnioskéw organow jednostek pomocniczydityczcych zada inwestycyjno-
remontowych w olbie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatngwanie oraz
realizacg planu wydatkow bugktu miasta zwizanych z tymi zadaniami;

petnienie funkcji inwestora bezfgedniego w oljtych budetem miasta lub ukiadem
wykonawczym do niego, zadaniach inwestycyjnychmaatowych, majcych charakter robot
budowlanych lub prac projektowo — kosztorysowychyyaczeniem inwestycji i remontow
objetych planami finansowymi gminnych jednostek organignych posiadagych wiasne
stuzby inwestorskie;

przygotowywanie dokumentacji technicznejzaitej pozyskaniu przez gmgrdotacji, kredytow,
pozyczek oraz innychsrodkbw pomocowych przeznaczonych na finansowanieestycii
komunalnych, w tym rownie realizowanych wspélnie z innymi podmiotami orazdzna
procesu realizacji tych inwestycji;

prowadzenie pogbowar 0 udzielenie zamowienie publicznego na roboty budoe oraz
dostawy i ustugi zwizane z realizagjfunkcji inwestora bezpwoedniego, o ktérej mowa w pkt.
3, 4 i 5, wzakresie ustalonym w obawmujacym w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-Kale
Regulaminie pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

dokonywanie uzgodnife terenowo-prawnych dotygezych realizacji zada inwestycyjnych
i remontowych, zwizanych z realizagj funkcji inwestora bezpoedniego, o ktorej mowa
w pkt.3, 41 5;

zawieranie uméw na wykonanie prac projektowych,esterstwo zagpcze i wykonawstwo,
zwiazanych z realizagjfunkcji inwestora bezpmoedniego, o ktérej mowa w pkt. 4 i 5;
przygotowywanie kosztoryséw inwestorskich zméanych z realizagjfunkcji, o ktérej mowa
w pkt.3, 41 5;

10)nadzorowanie i koordynagcyealizacji zada inwestycyjnych prowadzonych przez inwestorow

zastpczych na rzecz gminy;

11)przekazywanie wykonanych pod nadzorem Wydziatu kibie inwestycyjnych na ewideng;j

majtku Gminy;

12)opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji pravozda z realizacji zada

inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez »igtj

13)systematyzowanie, aktualizowanie i przekazywanie Bmra Informatyki i Ochrony

Informacji gromadzonych przez wydziat danych grmafiych i opisowych, dotyezych
prowadzonych lub zakazonych inwestycji celem ich wprowadzenia do syswenmformacji
przestrzennej;

14)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,

katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

15)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Stratedrozwoju i Promocji Miasta

dokumentacji obejmuagej znajdujce s¢ w zasobach Wydziatu Inwestycji i Remontéw dane
rzeczowe 1 finansowe, niezthhe do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zaddVydziatu Inwestycji i Remontéw;

16) opracowywanie informacji publicznych oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego

objetego zadaniami Wydziatu Inwestycji i Remontéw, mrzaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaanternetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikiacy trybie ustalonym odbnymi
przepisami;
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17) przygotowywanie, w zakresie Wawosci rzeczowej Wydziatlu Inwestycji i Remontow,
informacji publicznej udospnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydewtatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreaciji

§ 18.Zakres dziatania Wydziatu Kultury, Sportu i Rekigabejmuje:

1) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnychafisowych i materialno-technicznych
dla rozwoju i prowadzenia dziatalém kulturalnej oraz kultury fizycznej na terenie gy
a take prowadzenie i aktualizacyejestru gminnych instytucji kultury, placéwekosiowych
i rekreacyjnych;

2) opracowywanie projektéw i realizacjichwat Rady Miasta w przedmiocie tworzenigzenia,
przeksztatcania komunalnych instytucji kultury, qgdeek sportowych irekreacyjnych oraz
nadania im statutu;

3) opracowywanie projektow i realizagjichwat Rady Miasta w przedmiocie likwidacji gmircy
instytucji kultury, placowek sportowych i rekreacygh;

4) wykonywanie czynn&i nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad gminnymstgtucjami kultury,
placowkami kultury fizycznej w ramach upoiveen udzielonych przez Prezydenta Miasta;

5) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o ochronie zabytkéw ruchomych;

6) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o muzeach;

7) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o organizacji dziatalaokulturalnej
Z wyjatkiem zastrzeonych statutowo dla miejskich instytucji kultury;

8) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o kulturze fizycznej z atigem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiegos@dka Sportu i Rekreacji;

9) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o bezpiedéséwvie imprez masowych;

10)wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ustugach turystycznych;

11) przygotowywanie projektow i realizaczaakceptowanych przez organy gminy programow
rozwoju kultury, kultury fizycznej i turystyki w recie;

12) prowadzenie banku informacji o mavosciach:

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

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

c) pozyskiwania wsparcia finansowego oraz organizacyjechnicznego dla rozwoju kultury,
kultury fizycznej i turystyki, ze strony gminy lute zrédet znajdujcych se poza budetem
gminy,

celem udosipniania ich wszystkim podmiotom zainteresowanym aldingcia mogica

przyczynt sig do rozwoju miasta w sferze kultury, kultury fizyeg i turystyki;

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

14)przygotowywanie warunkéw oraz organizadj obstug: kontaktéw z innymi krajowymi
I zagranicznymi samoggdami terytorialnymi, instytucjami oraz organizacjanstuzacych
rozwojowi kultury, kultury fizycznej i turystyki ngerenie miasta,

15)organizact i obstug odczytéw, konferencji, seminariow i innych impreggomocyjnych
umazliwiajacych nawizywanie kontaktéw przyczyniggych se¢ do rozwoju kultury, kultury
fizycznej i turystyki na terenie miasta,

16)wykonywanie zad@a z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowslklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
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17)przygotowywanie i przedkiadanie Wydziatowi StratedRozwoju 1 Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce s¢ w zasobach Wydziatlu Kultury, Sportu i Rekreacii
dane rzeczowe i finansowe, niedbe do prowadzenia pgpbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychirodkow pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zaflaVydziatu Kultury, Sportu i Rekreacii;

18) opracowywanie informacji publicznych oraz innyalformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreagpjizeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowej Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej Iub pald
internetowym gminy i przekazywanie tych informacio publikacji w trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

19) opiniowanie wnioskéw organow jednostek pomocniczydtyczcych organizacji imprez
kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych oraz reatig planu wydatkéw bugketu miasta
zwiazanych z tymi zadaniami;

20) przygotowywanie, w zakresie W&awosci rzeczowej Wydziatu Kultury, Sportu i Rekreacji,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtdrybie przewidzianym w
przepisach o dogpie do informacji publicznej;

21) wykonywanie — w ramach upoivaen udzielonych przez Zagice Prezydenta Miasta ds.
Oswiatowych i Spoteczno-Gospodarczych — czy§onazwiazanych z nadzorem i konteol
funkcjonalmy realizacji zada:

a) Miejskiego GQrodka Kultury,
b) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
c) Miejskiego GQrodka Sportu i Rekreacji.

Zadania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury /symbol OS/

§ 19.Zakres dziatania Wydziatu OchroSyodowiska i Infrastruktury obejmuije:

1) przygotowywanie projektow oraz realizagchwat organdéw gminy w przedmiocie rozaén
organizacyjno-prawnych i finansowych #&gych tworzeniu, utrzymywaniu irozwojowi
infrastruktury miasta dla wykonywania ustug komunyah shiacych zaspokojeniu potrzeb
cztonkow wspolnoty samogdowej, a w szczegOlsoi:

a) utrzymania porgdku i czystdci na terenie miasta oraz odbioru odpadoéw komurhlny
b) zaopatrzenia w wad, odprowadzeniéciekow i wod opadowych,

C) zaopatrzenia w enekgcieplm, elektryczn i paliwa gazowe,

d) oswietlenia miejsc publicznych,

e) cmentarnictwa;

2) wykonywanie zada gminy okrélonych w przepisach o utrzymaniu czysia porzadku w tym:

a) przygotowywanie projektdw oraz realizacjuchwat organéw gminy ustaigych
i aktualizupcych szczegotowe zasady utrzymywania czgstioporzadku na terenie miasta,

b) nadzér wykonywania obowikéw wigcicieli i zaradcow nieruchomei z zakresu
utrzymania czyskxi iporzadku i prowadzenie poghowar administracyjnych w tym
przedmiocie, w tym wykonania zaptzego w trybie oki&onym w przepisach szczegdlnych,

C) utrzymanie czystxi i poradku w obebie nieruchoméci stanowacych wiasné¢ Gminy,
z wylaczeniem nieruchondoi obejmugcych drogi gminne oraz znajdaych s¢ w zaradzie
gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnyctbge@wnych i spétek z udzialem Gminy,

d) budowe, eksploatagji utrzymanie szaletéw publicznych,

e) ustawianie, eksploatacj utrzymanie koszy ulicznych na odpady w rejonatbnsywnego
ruchu pieszego, w oldoie nieruchoméxi, o ktérych mowa w pkt c,

f) zapewnienie i utrzymanie czystd i porzadku w miejscach pareti wskazanych przez
organy gminy,
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g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w syieaustalenia gérnych stawek optat
ponoszonych przez wdeicieli nieruchoméci za ustugi w zakresie usuwania
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnychiwiadczone przez gminne jednostki
organizacyjne oraz podmioty posiagtag zezwolenie,

h) prowadzenie ewidencji zbiornikbw bezodptywowych rzymlomowych oczyszczalni
sciekéw w celu zlecania Stra Miejskiej kontroli czstotliwosci ich opr@niania i sposobu
pozbywania i osadowsciekowych oraz opracowania planu rozwoju sieci kaaayjnej,

i) wydawanie lub cofanie zezwadlena prowadzenie dzialalém w zakresie utrzymywania
czystdci i porzadku;

3) remonty oraz rozliczanie kosztow hjeej eksploatacji systemuswietlenia miejsc
publicznych, utrzymywanie i rozw0j uzupetriegj infrastruktury miasta, a w szczegd@oio
tawek ulicznych i parkowych, usdzen zabawowych, nawierzchni alejek i uwdzen
parkowych, matej architektury, tabliczek z nazwamhc i placéw oraz herbéw miasta na
rogatkach wjazdowych;

4) wykonywanie okrdonych w przepisach szczegoélnych obagkiow zaradcy i prowadzenie
ewidencji analitycznej iléciowej (pozaksigowej) gminnych nieruchondoi znajduacych se
w zarzdzie wydziatu oraz spogdzanie rocznych planéw ich wykorzystania;

5) zapewnienie utrzymania padku i czystdéci na terenach przylegaych do pracowniczych
ogrodow dziatkowych oraz doprowadzenia do nich lmidnej infrastruktury technicznej;

6) budowe i utrzymywanie wiasnych lub wspolnych z innymi grami:

a) instalacji i urzdzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwdekerzcych lub ich czsci,

b) stacji zlewnych w przypadku gdy padtenie wszystkich nierucho®m do sieci
kanalizacyjnej jest nienitiwe lub powoduje nadmierne koszty;

7) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzanjewoymi, w zakresie objym porozumieniem
z organami administracji gdoweyj;

8) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie wad;

9) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie powietrza;

10) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie przyrody;

11) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie gleby;

12) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochroniestia uprawnych i terenéw
zielonych;

13) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o gospodarce odpadami, ztkigim
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpaddw;

14) wykonywanie zada Gminy okrdlonych w przepisach o ochronie zwigizz wyjatkiem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpaddw;

15) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie przed hatasem iauiby

16) wykonywanie zadaGminy okrglonych w przepisach o ochronie gruntéw rolnychénieh;

17) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o produkcji rolnej i mlecznej;

18) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach prawa towieckiego;

19) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o weterynarii;

20) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o zwalczaniu chordb zalgah zwierat;

21) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ubezpieczeniu rolnikow;

22) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o nasiennictwie;

23) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju n@mpwego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

24) opracowywanie projektow i wykonywanie uchwaloimyrocznych planéw przychodéw
i wydatkbw Gminnego Funduszu Ochrongrodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
przygotowywanie sprawozdaz jego wykonania;

25) wykonywanie okrdonych w przepisach szczegdlnych obggkidw  zaradcy
nieruchoméci gminnych znajducych s¢ w zaradzie wydzialu w obgbie ktérych
zlokalizowane & urzadzenia infrastruktury, tereny zieleni miejskiej,eai kanalizacji
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deszczowej, komunalne rowy odprowadzaej wody opadowe oraz komunalne zbiorniki
retencyjne, w tym:

a) utrzymywanie czystei oraz pietgnacja drzew, krzewdw i innej donosci w obrbie
miejskich terendw zielonych (z wadzeniem zieleni potanej w obebie paséw drogowych
a talkze nieruchomégxi zaradzanych przez gminne jednostki organizacyjne),

b) prowadzenie ewidencji analitycznej, ddowej (pozaksigowej), eksploatagj utrzymanie,
kontrok stanu technicznego, konserwadj modernizagj oraz sporzdzanie rocznych
planéw wykorzystania nieruchorm,

c) sprzeda drewna pozyskanego z terenéw komunalnych wskutek technicznych
i sanitarnych;

26) przygotowywanie naadanie Referatu Dziataldoi Gospodarczej opinii i analiz z zakresu
dziatania Wydziatu, niezfainych dla prowadzenia pepbwania w sprawie wydania zezwolenia
na utworzenie wielkopowierzchniowego obiektu hamaigo na terenie gminy;

27) wykonywanie - w ramach upowden otrzymanych od Prezydenta lub Zgsty Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzenne] i Inwestycyjno - Rdowe] - czynnéci nadzoru
i kontroli funkcjonalnej w zakresie rozwoju, modmacji, utrzymania technicznego,
eksploatacji obiektow i undlzer infrastruktury technicznej, stacych wykonywaniu ustug
publicznych oraz realizacji zala zakresu ochronjrodowiska przez:

a) Miejski Zaklad Cmentarny,

b) Miejskie Sktadowisko Odpadow,

c) Miejski Zarad Budynkéw Komunalnych;

28) wykonywanie zada Gminy okrdlonych w przepisach o udzielaniu informacji o <tani
srodowiska naturalnego, a fak systematyzowanie, aktualizacj przekazywanie do Biura
Informatyki i Ochrony Informacji danych graficznychopisowych gromadzonych przez wydziat,
dotyczicych infrastruktury i ochronyrodowiska celem ich wprowadzenia do systemoéw indajim
przestrzennej;

29) wydawanie opinii i uzgodniew przedmiocie oddziatywania seodowisko planowanych przez
inwestoréw dziata na terenie Gminy okénych w przepisach prawa geologicznego;

30) wykonywanie czynri@i zwiazanych z kontral stanu technicznego oraz konserwac]
i modernizagj urzadzen przeciwpowodziowych na terenie miasta w zakrekiestonym jako
zadania Gminy w przepisach szczegolnych;

31) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraeen o powszechnym lub lokalnym zegu oraz zada
obronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na &k okoliczng¢
I poleceniami Prezydenta Miasta,;

32) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi $#gii Rozwoju i Promocji Miasta
qlokumentacji obejmage] znajdugce seé w zasobach Wydziatu Infrastruktury i Ochrony
Srodowiska dane rzeczowe i finansowe, nigitie do prowadzenia pgpbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia przez Gmirdotacji, kredytow i pfypzek oraz innychsrodkow
pomocowych stcych dofinansowaniu zaddVydziatu Ochronysrodowiska i Infrastruktury;

33) opracowywanie informacji publicznych’ oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydzialu Ochronysrodowiska i Infrastruktury, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej ddrz Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdua
internetowym gminy i przekazywanie tych informaigi publikacji w trybie ustalonym ogbmnymi
przepisami;

34) przygotowywanie, w zakresie W&awosci rzeczowej Wydziatlu OchronySrodowiska
i Infrastruktury, informacji publicznej udaginianej na wniosek, w pegtowaniach
prowadzonych przez Specjatisds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtaybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej.
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Zadania Wydziatlu Organizacyjnego

8 20.Zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego obejmuije:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacjichwat organdw gminy w zakresie uchwalania
statutu gminy;

2) przygotowywanie projektow oraz realizacjrozstrzygné¢ organow gminy w sprawie
wprowadzania i aktualizacji Regulaminu Organizaegm Urzdu Miasta a take kontrok
przestrzegania jego postanowi@rzez jednostki organizacyjne ddu Miasta;

3) przygotowywanie projektow oraz realizacjozstrzygni¢ Prezydenta Miasta olélajacych
sposob wykonywania uchwat Rady Miasta;

4) usprawnianie organizacji pracy Wdu poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zaradzania;

5) obstug: kancelaryjno-biurow posiedzé Prezydenta Miasta z udzialem zespotu opicigo
oraz sekretariatu Prezydenta Miasta i gasbw Prezydenta, w tym:

a) nadzor nad wkxiwym - przygotowaniem materiatdw przedktadanyclregr jednostki
organizacyjne Urgu oraz gminne jednostki organizacyjne do rozpatezeprzez
Prezydenta Miasta,

b) prowadzenie ewidencji rozstrzygai Prezydenta Miasta oraz przekazywanie ich do
wykonania jednostkom organizacyjnym &dm i gminnym jednostkom organizacyjnym
zada z nich wynikagcych,

c) gromadzenie informacji o wykonaniu przez jednostkganizacyjne Urgdu i gminne
jednostki organizacyjne rozstrzygti Prezydenta Miasta oraz przedkiadanie informacji
w powyzszym zakresie Prezydentowi Miasta;

6) przygotowywanie sprawozda dziatalngci micdzysesyjnej Prezydenta Miasta;

7) przekazywanie Przewodnigzemu Rady Miasta projektéw aktéw prawnych oraz dodmotow
i materiatow przygotowywanych przez Prezydenta kdiaselem wprowadzenia ich pod obrady
Rady Miasta,

8) przedktadanie organowi nadzoru rozstrzggniPrezydenta Miasta w sprawach etpgh
zakresem nadzoru;

9) przedktadanie RIO sprawozila wykonania bugktu przez Prezydenta Miasta;

10) prowadzenie ewidencji interpelacji, wnioskow i zegdyradnych oraz przekazywanie ich do
zatatwienia poszczegolnym jednostkom organizacyjiymedu Miasta i gminnym jednostkom
organizacyjnym pod nadzorem Sekretarza Miasta;

11)organizaci zatatwiania skarg i wnioskéw, a w szczegébio
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéaz przekazywanie ich do zatatwienia

wedtug wigciwosci,

b) nadzér nad terminowoia przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skangioskéw
przez poszczegoblne jednostki organizacyjnestuzMiasta;

12) przygotowywanie projektéw i realizacjyichwat organéw gminy w sprawach:

a) wystgpien do Trybunatlu Konstytucyjnego o stwierdzenie zgddnodanego aktu
normatywnego z konstytugj

b) wystapien ze skarg do wiaciwego adu administracyjnego o rozstrzygoie sporu
o wiaciwos¢ migdzy organami samogdu terytorialnego i terenowymi organami
administracji radowej,

c) wystapien do Rzecznika Spraw Obywatelskich o poth czynnéci zgodnych
z kompetencjami w zakresie ochrony intereséw cabankspotecznéci lokalnej miasta
Kedzierzyn-Kale;

13)wykonywanie zleconych przez Prezydenta Miasta &gl w celu realizacji zadaGminy
z zakresu wspOtpracy z organagoigania i wymiarem sprawiedlivioi;

14) przygotowywanie projektow i realizacyichwat organdéw gminy w zakresie utworzeniaszku
migdzygminnego;
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15) prowadzenie rejestrow opinii i ekspertyz prawnyalzygotowanych na zlecenie Prezydenta
Miasta;
16) prowadzenie biblioteki dziennikow promulgacyjnyatan literatury fachowej;
17)organizowanie kontaktow Prezydenta Miasta z insfgimi, organizacjami, stowarzyszeniami,
zwiagzkami zawodowymi oraz mieszkesami Kedzierzyn-Kazle w zakresie ustalonym przez
Sekretarza Miasta;
18)udziat w przygotowaniu uroczystd lokalnych i pastwowych nie majcych charakteru
promocyjnego w zakresie ustalonym przez Prezyddidata;
19)wspoétudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wylwroraz referendéw w trybie i na
zasadach przewidzianych w przepisach szczegolnyzdkvesie:
a) obstugi administracyjno-technicznej,
b) przygotowania i przeprowadzenia procedury ustalskiadow oraz szkolenia obwodowych
komisji wyborczych i referendalnych,
c) kompletowania, zabezpieczania, przechowywania i ekazywania do archiwum
panstwowego dokumentow wyborczych i referendalnych,
d) ustalenia i obwieszczenia wynikow,
e) wspotpracy z Krajowym Biurem Wyborczym;
20)prowadzenie w zakresie ustalonym przez Prezydensst®¥ spraw osobowych pracownikow
Urzedu Miasta oraz kierownikéw gminnych jednostek oigaayjnych;
21)wykonywanie czynn&i zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikowignych
jednostek organizacyjnych przez Prezydenta Miasta;
22)wykonywanie z upowaienia Prezydenta Miasta czyrobz zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikow urgdu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggin
23)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogwnikéw Urzdu;
24) zapewnienie dyscypliny pracy w Wdzie;
25)organizac pod nadzorem Sekretarza Miasta dZiagtaiazanych z dokonywaniem okresowych
ocen pracownikéw Urdu Miasta,
26)opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienigkorzystania zasobow kadrowych
i funduszu ptac w Urgdzie oraz przedstawianie wnioskéw na ich podstafeemutowanych
Prezydentowi Miasta;
27)obstug: komisji dyscyplinarnej | instancji orzekagej w sprawach naruszenia obamkow
przez pracownikéw samadowych mianowanych;
28) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow d¢diz,
29)przygotowywanie dokumentacji zswanej z udzialem Prezydenta Miasta w zawieraniu
ponadzakiadowego uktadu pracy;
30) wszechstronpobstug administracyjno-technicanUrzedu Miasta a w szczegoléa:
a) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji @vamej ziaone] przez jednostki
organizacyjne Urgdu Miasta,
b) zapewnienie nafgtych warunkéw ochrony i konserwacji materiatowhavealnych,
c) prowadzenie sktadnicy akt i zapewnienie jej ochrpraed zniszczeniem i uteadkt,
d) prowadzenie kancelarii ogélnej i archiwum kltm Miasta,
e) gospodarka lokalami biurowymi Wgdu,
f) zabezpieczenie mienia oraz organizamhrony budynkéw Urgdu,
g) zaopatrzenie materialowo-techniczne na celgabeggo funkcjonowania Uezlu,
h) nadzér nad wykonywaniem piecz urzedowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie
do kasacji,
i) prowadzenie matej poligrafii,
]) obstug wewrctrznej centrali telefonicznej,
k) prenumerat wydawnictw, czasopism i dziennikdw promulgacyjnych
[) organizacg} transportu;
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31) opiniowanie wnioskow organow jednostek pomocniczgotyczcych wydatkow na utrzymanie
obiektow komunalnych oddanych im w nieodptatngywanie i zakup materiatdw i ustug
biurowych oraz realizagjplanu wydatkéw buiktu miasta zvazanych z tymi zadaniami;

32)przygotowywanie projektéw i nadzor nad realizacjchwat organdw gminy w sprawie
wprowadzania opfaty administracyjnej za czy§unourzecdowe w granicach oké®nych
ustawowo;

33) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Wdzie Miasta w zakresie:

a) organizacji, metodyki i dyscypliny pracy oraz wdavego wykorzystania powierzonego
pracownikom wyposgenia,

b) prawidtowaci oswiadczéh maptkowych sktadanych przez pracownikow klim Miasta
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

34)przyjmowanie i rejestrowanie pism organéw wihadzy blmznej przeznaczonych do
obwieszczenia w budynku Wmadu w trybie i na zasadach oklenych w przepisach
szczegolnych;

35)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na 6éknea
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

36) przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi StratedRozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmage] znajdujce sé w zasobach Wydzialu Organizacyjnego dane
rzeczowe ifinansowe, niegthhe do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychirodkOw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zadaVydziatu Organizacyjnego;

37)opracowywanie informacji publicznych oraz innyatformaciji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatlu Organizacyjnego, przeznayato do zamieszczenia na stronie
podmiotowe] Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdtainternetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacjv trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

38) przygotowywanie, w zakresie W&awosci rzeczowej Wydziatu Organizacyjnego, informacji

publicznej udosipnianej na wniosek, w pe@gtowaniach prowadzonych przez Specjalids.

Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydenta vbigyprzewidzianym w przepisach o dgse

do informacji publicznej.

Zadania Wydzialu Oswiaty i Wychowania

8 21.Zakres dziatania WydziatudWiaty i Wychowania obejmuje:

1) wykonywanie zadagminy okrélonych w przepisach:
a) regulupcych funkcjonowanie systemywiaty oraz pomocy materialnej dla uczniéw,
b) regulupcych prawa i obowazki nauczycieli oraz pozostatych pracownikow plaetw

oswiatowo-wychowawczych,

z wylaczeniem statutowych obowwkédw Zarzadu Gswiaty i Wychowania oraz dyrektorow
tychze placowek;

2) wykonywanie zada gminy okrdlonych w przepisach reguhgych zasady prowadzenia
ztobkow;

3) wykonywanie z upowaienia Zasipcy Prezydenta Miasta ds.sWatowych i Spoteczno-
Gospodarczych czyndo nadzoru wobec Zagdu Gswiaty i Wychowania;

4) wykonywanie z upowaienia organu wykonawczego Gminy czy&ecio nadzoru wobec
dyrektoréw placéwek @viatowo-wychowawczych;

5) wykonywanie zad@ z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
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obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczegllnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

6) przygotowywanie i przedkladanie Wydzialowi Strategi Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce s¢ w zasobach Wydziatu @iaty i Wychowania dane
rzeczowe i finansowe, niegtne do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zatidVydziatu Gwiaty i Wychowania;

7) opracowywanie informacji publicznych oraz innynformacji z zakresu przedmiotowego gbpo
zadaniami Wydzialu @viaty i Wychowania, przeznaczonych do zamieszczeraa stronie
podmiotowe] Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pddaanternetowym gminy
I przekazywanie tych informacji do publikacji w g ustalonym odbnymi przepisami;

8) przygotowywanie, w zakresie wgl@wosci rzeczowej Wydzialu &viaty i Wychowania,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydewtatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socalnych i Zdrowia

§ 22.Zakres dziatania Wydziatu Polityki Mieszkaniowepr&w Socjalnych i Zdrowia obejmuje:

1) przygotowywanie projektdéw i realizacuchwat organéw gminy w sprawie woli utworzenia
przez Gmir zaktadu opieki zdrowotnej;

2) wspotprag ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymidéicjami prowadcymi
dziatalng¢ na rzecz pomocy spotecznej, ochrony i promocjowndl;

3) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnychzopmojektow uchwat organéw gminy
w sprawie wyraenia woli utworzenia i prowadzenia izby wytiagen w gminie i wspotdziatania
z w tym zakresie z innymi jednostkami samadiz terytorialnego i administracjigdowej;

4) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o zaktadach opieki zdrowotnej;

5) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o przeciwdziataniu narkomanii;

6) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego

7) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o rehabilitacji os6b niepetmasmych;

8) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o zapobieganiu chorobom zaka
i epidemiom;

9) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o dodatkach mieszkaniowych;

10) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o aptekach;

11)wspotdziatanie z organami zatrudnienia w zakresagjodlzenia negatywnych skutkéw
bezrobocia na terenie gminy;

12) realizacg zada Gminy w zakresie ochrony zdrowia,

13) przygotowywanie projektéw i realizacjichwat Rady Miasta w sprawie ustalenia innych ni
ustalonych ustawowo stref wolnych od dymu tytoregw,

14)wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o wychowaniu w tZaesci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi z wytzeniem prowadzenia pgpbwair w sprawie wydania
lub cofania zezwole na sprzedanapojow alkoholowych oraz pobierania i rozliczaogatat
Z tymi zezwoleniami zwizanych;

15) wykonywanie zada Gminy okrglonych w przepisach o gospodarowaniu mieszkaniowym
zasobem gminy, z wytkiem zastrzeonych statutowo dla utworzonych w tym celu gminnych
jednostek organizacyjnych, komunalnych oséb prawwnyc spotek prawa handlowego
z udziatem gminy, a w szczegOkoa
a) prowadzenie pospowar w zakresie ustalania uprawnieoséb ubiegagych seé

o wshpienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych,
b) wspdtprae z kierownikami jednostek ktorym powierzono gospaavanie mieszkaniowym
zasobem Gminy a tak wiasciwymi kierownikami jednostek organizacyjnych Edu
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i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresialasia stanu prawnego i faktycznego
majacego znaczenie dla wynikow pgsbwania okréonego w pkt a,

C) przygotowywanie rozstrzygei Prezydenta Miasta w przedmiocie ustalania o0séb
uprawnionych do najmu komunalnych lokali mieszkamyi lokali mieszkalnych
przeznaczonych do oddania tym osobom w najem aprast przekazywanie ich do
realizacji kierownikom jednostek ktérym powierzommspodarowanie mieszkaniowym
zasobem Gminy,

d) wspodtprae z komisp Rady Miasta wigciwa w sprawach polityki mieszkaniowej w zakresie
sprawowania przez @ikontroli spotecznej w przedmiocie prowadzonych tgoswai,

o ktérych mowa w pkt a;

16)prowadzenie pospowar w zakresie udzielania przez Griinpomocy wspdlnotom
mieszkaniowym, ktorych cztonkiem jest Gmingdierzyn-Kale, komunalna osoba prawna
albo spétka prawa handlowego z udzialem Gminy, gdapipca mieszkaniowym zasobem
Gminy — na zasadach oklenych w odebnych przepisach;

17)wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach oswiadczeniach rodzinnych
Z wylaczeniem zastrzenych statutowo dla Miejskiego s@dka Pomocy Spotecznej
lub powierzonych dyrektorowi MOPS w drodze upéniania Prezydenta Miasta,

18)wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym zaszgniem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego s@dka Pomocy Spotecznej lub powierzonych
dyrektorowi MOPS w drodze upowaienia Prezydenta Miasta;

19)przygotowywanie nazadanie Referatu Dziataldoi Gospodarczej opinii i analiz z zakresu
dziatania Wydziatu, niezlainych dla prowadzenia pgepbwania w sprawie wydania zezwolenia
na utworzenie wielkopowierzchniowego obiektu hama@igo na terenie gminy;

20)wykonywanie - w ramach upowaien udzielonych przez Zagice Prezydenta Miasta ds.

Oswiatowych i Spoteczno-Gospodarczych - czy§uiozwiazanych z nadzorem i konteol

funkcjonalm realizacji zada:

a) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

b) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Promyczek’;

21)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogynymi przepisami wewgirznymi, oraz poleceniami Prezydenta
Miasta,

22)przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie utworzenia
srodowiskowych doméw samopomocy;

23)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatlowi StratedRozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmygej znajdujce se w zasobach Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw
Socjalnych i Zdrowia dane rzeczowe i finansowe zlnidne do prowadzenia pepbwania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Geniotaciji, kredytow i pgyczek oraz innych
srodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu zadaWydziatu Polityki Mieszkaniowej,
Spraw Socjalnych i Zdrowia,

24)opracowywanie informacji publicznych oraz innyalformaciji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, &pr Socjalnych i Zdrowia,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podweptJrzdu Miasta Biuletynu Informaciji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przelaanie tych informacji do publikacji w
trybie ustalonym oddbnymi przepisami;

25) przygotowywanie, w zakresie ¥tawosci rzeczowej Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw
Socjalnych i Zdrowia, informacji publicznej udgghianej na wniosek, w pagiowaniach
prowadzonych przez Specjaisis. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtaybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej.
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Zadania Wydzialu Reagowania Kryzysowego

§ 23. Zakres dziatania Wydziatlu Reagowania Kryzysowelgejmuje:

1) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o zadzaniu kryzysowym;

2) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o staniezkki zywiotowej;

3) wykonywanie zada Gminy okrdlonych w przepisach o ochronie przeciwpmwej,

Z wyjatkiem zada zaradcow obiektow ohjtych ochrolm przeciwpaarows, zastrzeonych
statutowo dla gminnych jednostek organizacyjnychb Igpowierzonych niniejszym
regulaminem innym jednostkom organizacyjnym ddiz Miasta;

4) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o obronie cywilnej;

5) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o powszechnym obazku obrony
Rzeczypospolite] Polskiej, z watkiem zada w zakresie rejestracji przedpoborowych,
poborowych oraz szczegoélnych uprawniminierzy, powierzonych niniejszym regulaminem
Wydziatowi Spraw Obywatelskich;

6) wykonywanie zada Gminy okrglonych w przepisach o ochronie przeciwpowodziowej,
z wyjatkiem zada zwiagzanych z kontr@l stanu technicznego oraz konserwacj
i modernizacj urzadzeh przeciwpowodziowych na terenie miasta, powierzangmiejszym
regulaminem Wydziatowi Ochror§rodowiska i Infrastruktury;

7) przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi Ségit Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce seé w zasobach jednostki organizacyjnej tttu Miasta
dane rzeczowe i finansowe, niedbe do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmindotacji, kredytow i pgyczek oraz innychirodkdw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zatldVydziatu Reagowania Kryzysowego;

8) opracowywanie informacji publicznych oraz innyesformacji z zakresu przedmiotowego ¢ibgo
zadaniami Wydzialu Reagowania Kryzysowego, przezmach do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urgzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaanternetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w lhig ustalonym odbnymi przepisami;

9) przygotowywanie, w zakresie wtawosci rzeczowej Wydziatu Reagowania Kryzysowego,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spoteczne] - Asystenta Prezydenmtarybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich

§ 24.Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich ohggn

1) wspoétudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu widwv i referendow w trybie i na
zasadach przewidzianych w przepisach szczegdllnych zakresie przygotowania
i aktualizowania spisow wyborcow, szkolenia obwogiolw komisji wyborczych oraz
referendalnych a tak kompletowania dokumentacji wyborczej;

2) wykonywanie zada Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji lodn | dowodach
osobistych;

3) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach dotygzych powszechnego obayzku
obrony Rzeczpospolite] Polskiej w zakresie rejegtrarzedpoborowych, poborowych oraz
szczegolnych uprawniezotnierzy;

4) prowadzenie w ramach kompetencji organéw gminy iwepotpracy z wiciwymi organami
administracji radowej spraw w zakresie ubiegania esdb pochodzenia polskiego o zgaot
osiedlenie s na terenie Gminy;
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5) wydawanie zezwolena zbidrki publiczne przeprowadzane na tereniergrhib jej czsci poza
terenem kéciotow;

6) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych;

7) wykonywanie czynngci zwiazanych z udzielaniem pomoésodowisku kombatantow;

8) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakrelsgnoupcym zadania Wydziatu;

9) wykonywanie, na podstawie danych posiadanych prégdziat, spisow i wykazow
wymaganych przepisami szczegolnymi;

10)wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o aktach stanu cywilnego;

11)wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach prawa rodzinnego i opieiaego;

12)wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o zmianie imion i nazwisk;

13)przyjmowanie w obecr$gi dwdch swiadkow, przez Kierownika Uerlu Stanu Cywilnego
ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadadatedonych w Kodeksie cywilnym;

14)sporadzanie protokotu z przyjmowania przez Prezydentaastéi i Sekretarza Miasta
w obecndci dwdchswiadkdw ostatniej woli spadkodawcow w trybie i resadach okétonych
w Kodeksie cywilnym;

15)przygotowywanie wnioskow w sprawie nadania odznaezedtugoletnie poy/cie makenskie;

16)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym zagju - zgodnie z odbnymi
przepisami szczegotowymi i poleceniami Prezydeniasha;

17)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategrozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmygge] znajdujce sé w zasobach Wydzialu Spraw Obywatelskich dane
rzeczowe i finansowe, niegthhe do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkbw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zadaVydziatu Spraw Obywatelskich;

18)opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydzialu Spraw Obywatelskich, praezonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdrtanternetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikagyv trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

19) przygotowywanie, w zakresie Wawosci rzeczowej Wydzialu Spraw Obywatelskich,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtdrybie przewidzianym w
przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydziatu Strategii Rozwoju i Promocji Miaga

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

1) opracowywanie dtugofalowych i kadencyjnych programéozwoju gospodarczego Gminy
Z propozycjami priorytetow inwestycji komunalnych rozwiazah organizacyjno-prawnych
stuzacych temu rozwojowi;

2) gromadzenie i anakzinformacji o stanie mienia komunalnego oraz rozwgpspodarczym
miasta w celu przygotowywania i przedktadania ooganGminy rocznych i kadencyjnych
raportow;

3) prowadzenie pogpowair w sprawie pozyskania przez graidotacji, kredytow i payczek oraz
innych srodkédw pomocowych, a w szczegoded przygotowywanie stosownych projektow
uchwat organéw gminy oraz spadzanie stosownych wnioskow w oparciu 0 dokumentacj
przediazomna przez jednostki organizacyjne merytorycznie odmuolialne za realizagjzada,
ktére maj zost& objete dofinansowaniem;
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4) koordynowanie rozliczania projektow realizowanyechgz Gmir w oparciu o dotacje, kredyty
i pozyczki oraz innesrodki pomocowe pozyskane w ramach ppetvai, o ktérych mowa w
pkt 3;

5) przygotowywanie opinii, analiz i propozycji dotyczch przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne ukglu oraz gminne jednostki organizacyjne projektowawed organdw gminy
stuzacych zapewnieniu wzrostu dochodéw i dodatkowsadet pokrywania wydatkow miasta,
w tym emisji, nabywania, zbywania i wykupu obligacj

6) przygotowywanie projektow i realizacjuchwal organu stanowsego gminy w sprawie
programu gospodarczego gminy;

7) prowadzenie analizy dziatalém spotek, prawa handlowego z udziatem Gminy, w Basad
ksztattowania cedwiadczonych ustug, wynikow finansowych, celem wymaania wnioskow
stuzacych poprawie poziomu wykonywania statutowych zada&maz obnienia kosztow
funkcjonowania;

8) dokonywanie okresowych ocen wykorzystania athkaj Gminy i przedstawianie ich wynikow
Prezydentowi Miasta,

9) dokonywanie analiz celowoi udzielania przez Gménpozyczek i gwarancji kredytowych
a takee udzielania paczen w przypadkach oké&onych ustawami;

10)dokonywanie analizy i przygotowanie propozycji ktury oraz stawek cen ustug komunalnych
swiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne;

11)wykonywanie z upowaienia Prezydenta Miasta czyrdoo materialno - technicznych
w zakresie sprawowanego przez Prezydenta Miasteonaavtacicielskiego nad spotkami  z
udziatem Gminy, a w szczegOokui:

a) postpowar zwigzanych z wyborem przez Prezydenta Miasta cztonkadvmadzorczych
spoétek z udziatlem Gminy,

b) postpowar w sprawie nagrdd rocznych dla osdb zadeapcych spoétkami z udzialem
gminy,

c) przyjmowania informacji o dziataldoi spétek z udziatlem Gminy,

oraz gromadzenie dgrzonej Urzdowi Miasta dokumentacji z povszego zakresu, w tym

protokotow z posiedzeoraz uchwat organéw spotek;

12) prowadzenie pogtowania zwazanego z tworzeniem, przeksztatceniem oraz likwidapotek
z udziatem gminy;

13) dokonywanie analizy celowad, przygotowywanie projektow i realizacjpktow prawnych
organéw gminy w sprawach tworzenia i przystwania do spotek handlowych, wnoszenia
wkitadow, obejmowania, nabywania i zbywania udziative akcji w tych spotkach oraz
rozwiazania i likwidacji tych spotek;

14) przygotowanie projektow i realizacjaktow prawnych organdéw gminy w sprawie tworzenia i
przystpowania do spotdzielni, ich rozagzywania oraz wyspowania z nich;

15) przygotowanie projektow i realizacjozstrzygn¢¢ organdw gminy w sprawie wyznaczenia
przedstawiciela Gminy do rady nadzorczej spotkdalbej zaradzapcym specjalnej strefy
ekonomicznej w przypadku zaistnienia przestanekstimych ustawowo;

16)wykonywanie zada gminy okrdlonych w przepisach o przeciwdziataniu praktykom
monopolistycznym;

17) przygotowanie projektéw i realizacjozstrzygné¢ Prezydenta Miasta w sprawie zlecania
waznych ze wzgidéw spotecznych prac badawczo-rozwojowych;

18) prowadzenie banku informacji o phigvosciach:

a) inwestowania lub podgia dziatalnéci gospodarczej na terenie gminy,
b) nawigzania wspotpracy gospodarczej z przebisircami prowadzcymi dziatalngé na
terenie gminy,
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c) uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjnotechnicznego dla rozwoju
przedstbiorczaci, ze strony gminy lub zérddet znajdujcych s¢ poza uprawnieniami
samoradu gminnego,

celem udospniania ich wszystkim podmiotom zainteresowanym aldingcia mogica

przyczynt sk do rozwoju miasta w sferze gospodarczej;

19) opracowywanie kadencyjnego planu promocji raiasokrélajacego podstawowe
kierunki i metody dziatania w zakresie kreowaniazyigwnego Kklimatu inwestycyjnego
i wizerunku miasta oraz podstawy  systemu infomemoia o warunkach inwestowania
i rozwoju przedsibiorczaci na jego terenie;

20) opracowywanie oraz realizagatwierdzonych przez organy gminy rocznych plapé@mocji
miasta w ramach przyznanygsbdkéw budetowych;

21) przygotowywanie warunkéw do na&ywania oraz organizackontaktéw z innymi krajowymi
I zagranicznymi organami administracji publiczney, take instytucjami finansowymi
i gospodarczymi a take organizacjami spotecznymi w zakresiezgtiym promocji miasta,
a w szczegoln@i pozyskiwaniu wsparcia finansowego i organizaoyfechnicznego dla
inwestycji oraz rozwoju przeddiiorczcci na terenie miasta;

22) organizag i obstug odczytéw, konferencji, seminariow i innych imprez
promocyjnych i informacyjnych, unmibwiajacych nawiazywanie wzajemnych kontaktow
przez instytucje, podmioty gospodarcze i organ&apoteczne funkcjongge na terenie miasta
i podmioty zewntrzne, ktérych dziatalnig maze przyczynt sic do rozwoju miasta,

23) opracowywanie informacji publicznych oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego
objgtego zadaniami Wydziatu Strategii Rozwoju i Promobjiasta, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej ddiz Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub
portalu internetowym gminy i przekazywanie tychomhacji do publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami;

24) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, ska i innych zagreen o powszechnym lub lokalnym zegii oraz zadaobronnych
- zgodnie z odibnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na gkre okolicznag¢ i poleceniami
Prezydenta Miasta, a w szczegébigozyskiwaniesrodkow finansowych i pomocy materialnej dla
dziatar w zakresie usuwania zniszeizénnych skutkdw utrudniagych rozwoj miasta;

25)prowadzenie pogpbowai 0 udzielenie zamowienie publicznego na ustugiarisBowe zwjzane

z pozyskiwaniem kredytow i pgczek na dziatalni@ inwestycyjm Gminy;

26)przygotowywanie, w zakresie wgl@wosci rzeczowej Wydziatu Strategii, Rozwoju i Promocji

Miasta, informacji publicznej udaginianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych

przez Specjaligtds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydentaybie przewidzianym

w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydziatu Swiadczeh Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej

§ 26. Zakres dziatania Wydziafiwiadczer Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej obejmuije:

1) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach @wiadczeniach rodzinnych;

2) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

3) wykonywanie zad@az zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkoesklywiotowych,
katastrof, awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych — zgodnie z agmymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

4) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatlowi Strateglozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce sé w zasobach WydziatSwiadczeé: Rodzinnych i
Pomocy Alimentacyjnej dane rzeczowe i finansowegzimidne do prowadzenia
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postpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia przezrigrdotacji, kredytéw i payczek
oraz innychsrodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu zadaVydziatu;

5) opracowywanie informacji publicznych oraz innycliommacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami WydziatuSwiadczér Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podweptdJrzedu Miasta Biuletynu
Informacji Publicznej lub portalu internetowym gminprzekazywanie tych informacji do
publikacji w trybie ustalonym ogdbnymi przepisami;

6) przygotowywanie, w  zakresie  Wtawosci  rzeczowej Wydzialu Swiadczé
Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej, informacji palanej udosgpnianej na wniosek,
w postpowaniach prowadzonych przez Specjalisls. Komunikacji Spoteczne] -
Asystenta Prezydenta w trybie przewidzianym w pissgh o dospie do informacii
publiczne.

Zadania Wydziatu Urbanistyki i Architektury

§ 27.Zakres dziatania Wydziatu Urbanistyki i Architekjusbejmuje:

1) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o planowaniuzagospodarowaniu

przestrzennym;

2) opiniowanie maliwosci:

a) nabycia przez Gm¢gmieruchomeéci lub prawa rzeczowego olgajacego nieruchomi,
b) zbycia lub obcizenia prawem rzeczowym nieruchofnpstanowacych witasnéé gminy,
C) projektow podziatéw nieruchordd,

w aspekcie zgodrioi z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowanziestrzennego;

3) przygotowywanie wymaganych w przepisach szcpgghl projektéw opinii, uzgodnid wskaza
organéw gminy w przedmiocie zgodwd planowanych dziafa inwestorow na terenie Gminy
Z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowan&s{rzennego;

4) opracowanie oraz prowadzenie ewidencji i zbioru:

a) koncepcji zagospodarowania terendw oraz projekdéchitektoniczno-budowlanych dla
potrzeb inwestycji i remontow prowadzonych przezrgm
b) inwentaryzacji nieruchondoi komunalnych stosownie do potrzeb dhkoeych przez
Prezydenta;
sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicanegad inwestycjami i robotami
remontowymi prowadzonymi przez gmjrwydawanie opinii oraz dokonywanie uzgodnie
z organami nadzoru budowlanego iz konserwatorskw powyzszym zakresie;
wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie zabytkow nieruchamyc
przygotowywanie nazadanie Referatu Dziataldoi Gospodarczej opinii i analiz z zakresu
dziatania Wydzialu, niezidnych dla prowadzenia pepbwania w sprawie wydania
zezwolenia na utworzenie wielkopowierzchniowegceekhi handlowego na terenie gminy;
wystepowanie w imieniu organéw gminy do organow nadZondowlanego o pogfie zgodnych
z kompetencjami dziataw zakresie kontroli i oceny stanu technicznega oskazow wykonania
prac zabezpieczgjych lub rozbiorki w obiektach budowlanych stwagegeh bezpérednie
zagraenie;

systematyzowanie, aktualizacji przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony

Informacji gromadzonych przez wydziat danych opigolw i graficznych dotyccych
zagospodarowania przestrzennego 1 ochrony nierugblomdobr kultury celem
ich wprowadzenia do systeméw informaciji przestragnn

wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwskkl zywiotowych,

katastrof, awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zegu oraz zada
obronnych - zgodnie z ognymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na &l
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
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przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Stratdgpzwoju i Promocji Miasta dokumentacji
obejmupcej znajduyce s¢ w zasobach Wydziatu Urbanistyki i Architektury @arzeczowe
I finansowe, niezédne do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia
przez Gmig dotacji, kredytéw i pgyczek oraz innychrodkbw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadaWydziatu Urbanistyki i Architektury;

opracowywanie informacji publicznych oraz innyahformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Urbanistyki i Architektuprzeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowej Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub paid
internetowym gminy i przekazywanie tych informadp publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami;

13) przygotowywanie, w zakresie wiawosci rzeczowej Wydziatu Urbanistyki i Architektury,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtdrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Strazy Miejskiej

§ 28.Zakres dziatania Sigt Miejskiej obejmuje:

1) wykonywanie okrgonych w przepisach o strach gminnych, przepisach prawa
o wykroczeniach oraz aktach prawa miejscowego r1zada zakresu ochrony
bezpieczastwa i poradku  publicznego na terenie gminy, a w szczegdno
stanowicych wikasné¢ Gminy nieruchoméci znajdupcych seé w zaradzie Urzdu Miasta,
gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnychoga@wnych i spotek z udziatem Gminy;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie natesci z tytutu grzywien natgonych w drodze mandatu
karnego;

3) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie zawierania
porozumi@é o wspotpracy z Poligjw sprawach zwizanych z dzialalrieia Strazy Miejskiej;

4) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnythizedu Miasta, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi if&pi z udziatem Gminy oraz inspekcjami,
strazami i skzbami mundurowymi w zakresie ochrony bezpiésiea i poradku publicznego;

5) przygotowywanie i przedkiadanie organom gminy infacji w sSprawie zagten
bezpieczastwa i poradku publicznego na obszarze gminy;

6) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwslklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

7) wykonywanie zadaz zakresu ochrony bezpieéséwva i poradku publicznego na terenie gmin
sasiednich w oparciu o porozumienia komunalne zawaez organy gminy &glzierzyn-Kale;

8) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi Stratedrozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuage] znajdujce s¢ w zasobach Stég Miejskiej dane rzeczowe
i finansowe, nieztdne do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez
Gming dotacji, kredytdbw i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadaStrazy Miejskiej;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innychformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Stzgt Miejskiej, przeznaczonych do zamieszczenia ransgrpodmiotowej
Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym gmin
I przekazywanie tych informacji do publikacji w g ustalonym odibnymi przepisami;

10) przygotowywanie, w zakresie wiziwosci rzeczowej Stray Miejskiej, informacji publicznej
udostpnianej na wniosek, w pagtowaniach prowadzonych przez Specjaldd. Komunikacii
Spotecznej - Asystenta Prezydenta w trybie przelaidan w przepisach o dagie do
informacji publicznej.
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Zadania Wydzialu Zamoéwien Publicznych

§ 29.Zakres dziatania Wydziatu Zamoéuii®ublicznych obejmuije:

1) wykonywanie zadawydziatu okrélonych w obowazujacym w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-
Kozle Regulaminie pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego, aezeagolndci:

a) planowanie zamowiepublicznych i wsipne ogtaszanie informacji o planowanych
zamowieniach publicznych,
b) przygotowywanie - we wspotpracy z kierownikanmtaseiwych jednostek organizacyjnych
Urzedu — postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego,
c) przeprowadzanie i dokumentowanie gpetvah o0 udzielenie zamowienia publicznego,
w tym obstug kancelaryjma komisji przetargowych,
d) przedktadanie wnioskow komisji przetargowe] lWerownika Wydzialu Zamowie
Publicznych w sprawie:
— wyboru najkorzystniejszej oferty,
— uniewanienia posipowania o udzielenie zamdéwienia
osobom uprawnionym do dokonywania wyboru najkoraggszej oferty lub uniewaniania
postpowania,
e)obstug kancelaryja procesu rozpatrywania protestow oraz udziatu @mairpostpowaniu
odwotawczym i skargowym w przedmiocie zamotvpiblicznych,
f) sporadzanie i przekazywanie wde@wym organom zatwierdzonych rocznych spraweézda
0 udzielonych zamowieniach publicznych;

2) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczegOlnymi ustalonymi na éknes
okolicznai¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczega@insporadzanie wykazu mienia
nieruchomego gminy zniszczonego w wynikgski zywiotowych oraz zlecanie ich wyceny dla
potrzeb sprawozdawcgad i dziatar na rzecz jego odtworzenia;

3) przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi Strategi Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce sé w zasobach Wydzialu Zamoéwid?ublicznych dane
rzeczowe i finansowe, niegtbhe do prowadzenia pe@pbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zadaVydziatu;

4) opracowywanie informacji publicznych oraz innychfomnacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatlu ZamowiePublicznych, przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowe] Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pduanternetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikagjitrybie ustalonym odbnymi przepisami;

5) Przygotowywanie, w zakresie wt@awosci rzeczowej Wydzialu Zamowie Publicznych,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydewtatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Wydzialu Zarzadzania Drogami

§ 30.Zakres dziatania Wydziatu Zaydzania Drogami obejmuje:
1) wykonywanie zadagminy okrélonych w przepisach o drogach publicznych, a weggéindci:

a) przygotowanie projektéw i realizacychwat organéw gminy w sprawie zaliczenia dragi d
kategorii drég gminnych oraz opiniowania warunkowzaliczaniu drogi do kategorii drog
powiatowych,

b) przygotowanie projektéw i realizacyuchwat organéw gminy w sprawie ustalenia przebiegu
drég gminnych,

c) wykonywanie zadazarzdcy drog gminnych,
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d) wykonywanie zadaw zakresie remontéw drég gminnych, w tym prowadzgostpowai
0 udzielenie zamowienia publicznego na:
- przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysqwej
- objecie funkcji inwestora zagbczego,
- wykonawstwo robét budowlanych;

2) prowadzenie systemu ptatnych parkingbw w ¢bx drog gminnych oraz paegowan
w sprawie pobierania kar pietinych z tytutu braku optaty za parkowanie;

3) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym Ilub lokalnym zagu
oraz zadaobronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na
okreslong okoliczng¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczed@in@apewnienie
usuwania odpadow zgromadzonych w wyniku Zada ktérych mowa wsej w miejscach
publicznych;

4) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatlowi Strategi Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce s¢ w zasobach Wydzialu Zaydzania Drogami dane
rzeczowe i finansowe, niegtthe do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytéw i pgyczek oraz innychsrodkédw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zatldVydziatu Zaradzania Drogami;

5) opracowywanie informacji publicznych oraz innyalformaciji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydziatu Zaydzania Drogami, przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Urdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub paiti internetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikagy trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

6) Przygotowywanie, w zakresie wtawosci rzeczowej Wydzialu Zaszlzania Drogami,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydewtatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

ROZDZIAL VI.  ZAKRES ZADA N AUTONOMICZNYCH BIUR | REFERATOW

Zadania Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej

§ 31.Zakres dziatania Biura Audytu i Kontroli Wewtnznej obejmuije:

1) przygotowywanie projektu, realizacji sprawozdawczgd z wykonania uzgodnionego
z Prezydentem Miasta planu audytu wetnanego Urzdu Miasta Kdzierzyn-Kale
obejmujcego:

a) niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansew
w Urzedzie wzgedem kryteriow adekwatroi, efektywndci i skutecznéci tych systeméw,
okreslonych w przepisach o finansach publicznych,

b) czynndci doradcze mage na celu usprawnienie funkcjonowania ddiz,

2) dokonywanie w imieniu Prezydenta Miasta kontroigstrzegania ustalonych przez:

a) Prezydenta Miasta w odniesieniu do gospodarki Bpoarej Urzdu Miasta,
b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wniasieniu do gospodarki finansowej
tychze jednostek,
procedur kontroli oraz wgbnej oceny celow&ei zachganych zobowizan finansowych
i dokonywania wydatkow;
3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym:
a) pobierania i gromadzeniodkow publicznych,
b) zacikgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow gedkow publicznych,
c) udzielania zaméwiepublicznych,
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4)

5)

6)

7)

d) zwrotusrodkow publicznych,

przez Urad Miasta i gminne jednostki organizacyjne;

przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej oraz gpstej w przedmiocie i zakresie ustalonym
w niniejszym Regulaminie oraz pethomocnictwach altaiych przez Prezydenta Miasta;
wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkovweskkzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogbnymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na élom
okolicznai¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi StrategRozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce s¢ w zasobach Biura Audytu i Kontroli Wewtnznej
dane rzeczowe i finansowe, niedne do prowadzenia pgpbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zadd@iura Audytu i Kontroli Wewgtrznej;

opracowywanie informacji publicznych oraz innychformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Biura Audytu i Kontroli Wewtnznej, przeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowej Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdta
internetowym gminy i przekazywanie tych informacjo publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami;

8) przygotowywanie, w zakresie wewosci rzeczowej Biura Audytu i Kontroli Wewitrznej,

informacji publicznej udospnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydemtdrybie przewidzianym w
przepisach o dogpie do informacji publicznej.

Zadania Biura Rady Miasta

§ 32.Zakres dziatania Biura Rady Miasta obejmuije:

1)

2)

3)

wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wylwrdo Rady Miasta kdzierzyn-Kale

oraz referendéw przeprowadzanych w trybie i na dada okrélonych w przepisach

0 samorzdzie gminnym i o referendum gminnym w zakresie:

- zapewnienia obstugi administracyjnej,

- kompletowania i zabezpieczenia dokumentacji wgbey;

- ustalania i obwieszczania wynikow;

obstug organizacyjno-techniczroraz kancelaryjno-biurawsesji Rady Miasta a w szczegdloio

a) dostarczanie radnym - podpisanych przez Przewogbegp Rady - zawiadonitie
o zwotaniu sesji Rady Miasta oraz niedhych materiatéw zwzanych z jej przedmiotem,
a w szczegolnii projektow aktow prawnych przedktadanych Radzie,

b) sporadzanie protokotéw sesji Rady Miasta oraz prowadzéeti ewidencji i zbioru,

c) przekazywanie uchwat Rady Miasta:

- w imieniu Przewodnicrego Rady Miasta Prezydentowi Miasta — celem ddinéa
sposobu ich wykonania,

— w imieniu Prezydenta Miasta: Wojewodzie oraz — \resaie ob¢tym nadzorem izby —
Regionalnej I1zby Obrachunkowej do wiadaitiojako organom nadzoru, w terminie
7 dni od daty ich podgia,

d) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7-dm imieniu Przewodniczego Rady
Miasta wycagdéw z protokotdw sesji zawiergych interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioskow na ktore nie udzielono wyczergych odpowiedzi podczas trwania sesji Rady
Miasta - celem przygotowania pisemnych odpowiedzillg kompetencji,

e) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, wnidsk i zapyta radnych oraz kopii
odpowiedzi przygotowanych przez Prezydenta Miasta;

obstug organizacyjno-technicani kancelaryjno-biurow komisji statych i doranych Rady

Miasta a w szczegdlsoi:
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a) dostarczanie czionkom komisji - podpisanych przezewodnicacego Komisji -
zawiadomi@ o zwotaniu jej posiedzenia oraz niedhych materiatdw zwazanych z jej
przedmiotem,

b) sporadzanie protokotéw posiedzéomisji Rady Miasta oraz prowadzenie ich rejesatnioru,

c) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7 dnv imieniu przewodniczych
komisji - wyciagdw z protokotow posiedaekomisji zawierajcych:

- wnioski komisji - celem ich realizacji,
- opinie dotyczce przedtaonych projektow aktéw prawnych,
w imieniu przewodnicgych komisiji,

d) prowadzenie rejestru i zbiorow wnioskow i opiniinkisji statych i doranych Rady Miasta;

4) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miasta;

5) przesytanie aktow prawa miejscowego stanowionychezprRa¢ Miasta do publikaciji
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Opolskiego;

6) organizacyjno-technican kancelaryjno-biurow obstug:

a) przewodniczacego i wiceprzewodnigzych rady, przewodnigeych komisji oraz
pozostatych radnych w zakresie przyjmowania, praegiivania i przekazywania
korespondencji oraz innych materiatéw nigdtoych do wykonywania mandatu,

b) przedsgwzie¢ zwiazanych ze wspotdziataniem rady z samdeami osiedlowymi,

c) komisji dyscyplinarnej |l instancji orzekajej w sprawach narusze obowizkow
pracownikéw mianowanych Ugdu,

d) kontaktéw radnych z organizacjami, stowarzyszeniamraz mieszké&ami Gminy,

e) postpowar w przedmiocie rozpatrywania skarg przez Kiliiasta,

f) rad osiedli w zakresie wspétdziatania z Radiasta, w tym w sprawach wyboréw do
organow jednostek pomocniczych;

7) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uchiRatly Miasta w sprawie:

a) nadawania tytutu ,Honorowy obywatel Miasta”,

b) ustanawiania wlasnego herbu, flagi, emblematéwgn®w oraz innych symboli gminy;

8) przygotowywanie projektéw i realizacuchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia jednostek
pomocniczych gminy oraz ustalenia zakresu ichidnia;

9) przygotowywanie projektdw uchwat organdw gminy wasygie przysipienia gminy do zvezku
lub stowarzyszenia rglzygminnego w zakresie @bym wnioskiem radnego lub grupy radnych;

10)przygotowywanie i obstugadministracyjno-technicanvyborow tawnikéw gdéw rejonowych

I okregowych;

11)przygotowywanie projektéw i realizacpchwat Rady Miasta w sprawie wybierania tawnikow
do sdbéw rejonowych i okfggowych;

12)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Stratedrozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce s¢ w zasobach Biura Rady Miasta dane rzeczowe
i finansowe, niezédne do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez
Gmine dotacji, kredytébw i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadaBiura Rady Miasta;

13)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogbnymi przepisami szczegOlnymi ustalonymi na éknes
okolicznai¢ oraz poleceniami Prezydenta Miasta;

14)opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Biura Rady Miasta, przeznaczonych zdmieszczenia na stronie
podmiotowej Uredu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pait internetowym gminy
I przekazywanie tych informacji do publikacji w g ustalonym odbnymi przepisami;

15) przygotowywanie, w zakresie §tawosci rzeczowej Biura Rady Miasta, informacji publiezn
udostpnianej na wniosek, w paegtowaniach prowadzonych przez Specjaldg. Komunikaciji
Spotecznej— Asystenta Prezydenta w trybie przewrdan w przepisach o degie do
informacji publicznej.
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Zadania Biura Radcoéw Prawnych

§ 33.Zakres dziatania Biura Radcow Prawnych obejmuje:

1) ogolny nadzér nad stosowaniem prawa wddeze oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie;

2) obstug: prawry Rady Miasta, Prezydenta Miasta oraz jednosteknizgayjnych Urzdu;

3) udziat w opracowywaniu i opiniowanie projektow akt@rawnych Rady Miasta, Prezydenta
Miasta, w tym inicjatyw uchwatodawczych, o ktoryctowa w statucie gminy;

4) udzielanie porad prawnych gminnym jednostkom omgoyjnym nie posiadaym wiasnej
obstugi prawnej;

5) opiniowanie trybu zafatwiania w Wgdzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej;

6) wydawanie opinii w sprawach:

a) nawiazania, zmiany i rozwizania stosunku pracy z pracownikami &tz i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) roszczé zgtoszonych wobec gminy, zawianych z dziataniemabz zaniechaniem dziatania
przez Rad Miasta, Prezydenta Miasta, kierownictwo ki, kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Urgdu lub gminnych jednostek organizacyjnych nie paegcych obstugi
prawnej,

c) zawierania ugoéd w sprawach rgapwych Gminy,

d) umarzania wierzytelrsaci Gminy,

e) uméw i porozumié zawieranych przez Prezydenta Miasta oraz kierodwmilgminnych
jednostek organizacyjnych nie posiaggch wiasnej obstugi prawnej;

7) uczestnictwo w posgpowaniach, ktdrych celem jest nawanie lub rozwjzanie stosunku
prawnego przez Prezydenta Miasta oraz kierownikgwngych jednostek organizacyjnych nie
posiadajcych wiasnej obstugi prawnej;

8) prowadzenie z upowaienia Prezydenta Miasta spraw zmdanych z pogpowaniem przed
organami orzekagymi;

9) przygotowywanie tr&ci zawiadomié@ organdw $cigania i wymiaru sprawiedlinéoi
o stwierdzeniu przegbstwasciganego z urgdu lub na wniosek;

10)udostpnianie formularzy urgdowych o ktérych mowa w przepisach gglswym postpowaniu
administracyjnym i cywilnym;

11)wspoétudziat w przygotowywaniu oraz przeprowadzanwyboréw oraz referendéw
w trybie i na zasadach okfenych w przepisach szczegdllnych, w zakresie sokale
obwodowych komisji, obstugi prawnej procesu komphainia dokumentacji wyborczej oraz
ustalania ostatecznych wynikow;

12)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategrozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajdujce sé w zasobach Biura Radcow Prawnych dane rzeczowe
i finansowe, niezédne do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez
Gming dotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadaBiura Radcéw Prawnych;

13)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na éknes
okoliczna¢ oraz poleceniami Prezydenta Miasta;

14)opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Biura Radcow Prawnych, przeznacomlgc zamieszczenia na stronie
podmiotowej Uredu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pait internetowym gminy
I przekazywanie tych informacji do publikacji w g ustalonym odbnymi przepisami;
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15)Przygotowywanie, w zakresie wkwosci rzeczowej Biura Radcoéw Prawnych, informacji
publicznej udosfpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez Specjalds.
Komunikacji Spotecznej— Asystenta Prezydenta w ié&ryprzewidzianym w przepisach o
dostpie do informacji publicznej.

Zadania Biura Informatyki i Ochrony Informacji

§ 34.Zakres dziatania Biura Informatyki i Ochrony Infaamji obejmuje:
1) wdrazanie i eksploatagjsystemow komputerowych w UWdzie, a w szczegoldoi:

a) zakup sprztu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieezdia niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

b) zabezpieczanie danych z wdomych systemdéw komputerowych oraz odpowiacksj im
dokumentacji,

c) zakup i prowadzenie ewidencji materiatdw eksplogtaych do spretu komputerowego,

d) zapewnienie patzenia sieci informatycznej Wgdu z sieci Internet,

e) tworzenie, aktualizagji obstug; informatyczn strony internetowej Gminy,

f) tworzenie i aktualizagj podmiotowe] strony Ukdu Miasta Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), w trybie i na zasadach dkvaych w obowazujacych przepisach, w tym
wykonywanie obowizkéw administratora strony podmiotowej BIP oraz wadzenie
dziennika zmian te&ei informaciji publicznej udogpnianej w BIP stosownie do @ § 53,

g) wykonywanie czynn&i przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dlaganéw gmin
w zakresie wykorzystania informatyki w czysomch kancelaryjnych;

wdrazanie we wspllpracy z geodezyjnymi zdami powiatowymi, zawgcami sieci
uzbrojenia technicznego terenu, $glavymi jednostkami organizacyjnymi Udu Miasta, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komunalnymi osobamawstymi i spétkami z udzialem gminy,
systemow informacji przestrzennej a w szczegaino

a) tworzenie i aktualizowanie warstw graficznych i pazlanych opisowych w tym
powiatowych baz danych krajowego systemu informadgrenie,

b) zaradzanie systemem oraz planowanie i wydatkowarodkéw finansowych na realizacj
dziata, o ktérych mowa wiej;

informatyczne szkolenie pracownikow Jdu Miasta;

doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek pizgcyjnych, nie posiadgjych wiasnych
stuzb informatycznych;

wykonywanie zada administratora danych wynikgych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych, a w szczegoku:

a) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie wyznaczenia
administratora bezpiecéstwa informaciji,

b) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie opracowania
instrukcji posgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osgbbw

C) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organow gminy w sprawie oKlenia
budynkow, pomieszcaelub innych pomieszcaetworzacych obszar w ktérym przetwarzane
sa dane osobowe,

d) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organéw gminy w zakresie wydania
instrukcji okrelajacej sposOb zasrlzania systemami informatycznymi zgymi do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisaohronie danych osobowych,

e) przygotowywanie projektow i realizacjichwat organéw gminy w zakresie stosowantalkow
technicznych i organizacyjnych zapewaggch ochror przetwarzanych danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych,

g) zgtaszanie do rejestracji Gtownemu Inspektorowhi©@oy Danych Osobowych zbiorow
danych osobowych Ugdu Miasta,
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h) wydawanie opinii w sprawie wynikgych z przepisobw o ochronie danych osobowych
ograniczé prawa do informacji publicznej, udephianej na wniosek, w pegtowaniach
prowadzonych przez Wydziat Strategii, Rozwoju ifRogji Miasta w trybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej;

wykonywanie zada administratora danych wynika&ych z przepisbw o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegolso:

a) klasyfikowanie - w imieniu Prezydenta Miasta - imfaacji niejawnych,

b) okreslanie- w imieniu Prezydenta Miasta — szczegotowygmaga w zakresie ochrony
informacji niejawnych w poszczegoélnych jednostkachanizacyjnych Urgdu Miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

c) okreslanie- w imieniu Prezydenta Miasta -@lnie dla kadej klauzuli tajnéci stanowisk
oraz rodzajow prac z ktorymi me faczy¢ sie dostp do informacji niejawnych,

d) wyrazanie - w imieniu Prezydenta Miasta — zgody na ugiesanie informacji niejawnych
stanowicych tajemnie¢ stuzbowa,

e) prowadzenie kancelarii tajnej Prezydenta Miasta,

f) szkolenie pracownikéw Uedlu Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnychakresie
ochrony informacji niejawnych,

g) zapewnianie srodkéw ochrony fizycznej informacji niejawnych wydwanych,
przetwarzanych, przekazywanych i przechowywanyclnzedzie Miasta oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

h) zapewnianie bezpiecastwa systemow sieci teleinformatycznych w &dtzie Miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

i) wydawanie opinii w sprawie wynik&jych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych
ograniczé prawa do informacji publicznej udepnianej na wniosek, w pegtowaniach
prowadzonych przez Specjatists. Komunikacji Spotecznej— Asystenta Prezydenteyhie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej;

wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkoweskl zywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Stratégozwoju i Promocji Miasta dokumentacji
obejmujcej znajdujce st w zasobach Biura Informatyki i Ochrony Informadfine rzeczowe i
finansowe, niezédne do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez
Gming dotacji, kredytow ipgyczek oraz innych srodkbw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadaBiura Informatyki i Ochrony Informacji;

opracowywanie informacji publicznych oraz innyaformacji z zakresu przedmiotowego gbgo
zadaniami Biura Informatyki i Ochrony Informacjiyzeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdttanternetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikagy trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

10) Przygotowywanie, w zakresie wkwosci rzeczowej Biura Informatyki i Ochrony Informagiji
informacji publicznej udosgpnianej na wniosek, w pagtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej— Asystenta Prezydentatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publiczne.

Zadania Referatu Dziatalngci Gospodarczej

8 35. Zakres dziatania Referatu Dziata#to Gospodarczej obejmuje:

1) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o prowadzeniu dziatakigospodarczej;

2) prowadzenie pogpowar w sprawie wydawania lub cofania zezwlea sprzeda napojow
alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie i werygfiikanie optat z tymi zezwoleniami
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zwiazanych, w trybie okidonym przepisami o wychowaniu w tezeosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

3) przygotowywanie projektow uchwat organéw gminy waspie okrdlania, w trybie ustalonym
w przepisach szczegolnych, czasu pracy placowek dlhandetalicznego, zaktadow
gastronomicznych i ustugowych;

4) wykonywanie w zakresie upowaienia wydanego przez Zapte Prezydenta Miasta
ds. Gwiatowych i Spoteczno-Gospodarczych - czy§uionadzoru i kontroli funkcjonalnej
wobec Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego;

5) wykonywanie zadagminy okrglonych w przepisach o krajowym drogowym przewozélg

6) wykonywanie zada gminy okr&lonych w przepisach prawa przewozowego Zz atkygm
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Zaktadu Komunikaego;

7) prowadzenie pogpowania w sprawie wydania zezwolenia na  utworzenie
wielkopowierzchniowego obiektu handlowego na texegminy;

8) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym Ilub lokalnym zagu
oraz zada obronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegdllnymi ustalonymi na
okreslona okoliczng¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeg@ingozyskiwanie
srodkéw finansowych i pomocy materialnej dla dziewa zakresie usuwania zniszézeinnych
skutkow utrudniajcych rozwoj miasta;

9) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategkozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmagej znajduce s¢ w zasobach Referatu Dziatakoo Gospodarczej dane
rzeczowe ifinansowe, niegthhe do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania
i rozliczenia przez Gmin dotacji, kredytéw i pgyczek oraz innychsrodkéw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zafl&Referatu Dziatalnai Gospodarczej;

opracowywanie informacji publicznych oraz innyaformacji z zakresu przedmiotowego gibgo
zadaniami Referatu Dziatalé@m Gospodarczej, przeznaczonych do zamieszczemisstronie
podmiotowej Uredu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pait internetowym gminy
i przekazywanie tych informaciji do publikacji w g ustalonym odibnymi przepisami;

11) przygotowywanie, w zakresie Wawosci rzeczowej Referatu Dziatalba Gospodarczej,
informacji publicznej udogpnianej na wniosek, w pegtowaniach prowadzonych przez
Specjalist ds. Komunikacji Spotecznej - Asystenta Prezydewtatrybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej.

ROZDZIAL VII - ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

Zadania Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej — AsystentBrezydenta

8 36.Zakres dziatania Specjalisty ds. Komunikacji Spokej — Asystenta Prezydenta obejmuije:

1) przygotowywanie w oparciu 0 uczestnictwo w:
a) sesjach Rady Miasta,
b) posiedzeniach komisji problemowych Rady Miasta,
c) posiedzeniach organu wykonawczego Gminy,
lub na podstawie dokumentéw spgizanych podczas powszych obrad, materiatdw
informacyjnych o waniejszych rozstrzygrciach podejmowanych przez organy gminy oraz
funkcjonowaniu samorzlu gminnego przeznaczonych dtadkéw masowego przekazu;

2) przygotowywanie cotygodniowych serwiséw inforipjagch dlasrodkdw masowego przekazu,
zawieragcych dane dotyere bieacej pracy Urgzdu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zezte kalendarium istotnych dlaycia wspolnoty lokalnej wydarae
majcych miejsce w tygodniu poprzedzeym oraz planowanych w tygodniu ngatjacym;
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3) organizowanie i obstuga spoifkprzedstawicieli Rady Miasta i Prezydenta Miastarpelkami
masowego przekazu, miesikami miasta, organizacjami spotecznymi létmdowiskami
opiniotworczymi, celem przedstawienia podstawowyelwen dziatah podejmowanych przez
wiadze miasta i probleméw pojawdaych s¢ w powyzszym procesie;

4) prowadzenie kroniki miastagzierzyn-Kdle;

5) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji poas/ch, radiowych i telewizyjnych
i 0 dziatalndci samorzdu gminnego lKdzierzyna - Kdla, gromadzonych za pompoaosnikow
zapewnigjcych ich trwalé¢ i zgodnd¢ z oryginatem, segregowanego odpowiednio do
struktury organizacyjnej i podziatu kompetencji pamegolnych jego jednostek;

6) opracowywanie i kierowanie doodkéw masowego przekazu:

a) uzupemid,

b) sprostowa,

c) polemik,

d) wyjasnien,

w odniesieniu do informacji publikowanych $vodkach masowego przekazu niezgodnych ze
stanem faktycznym lub zawiegalych bkdna jego interpretagj

7) umieszczanie w prasie lokalne] oraz innystodkach masowego przekazu ogtasze
i obwieszczé koniecznych dla realizacji zaglavszystkich jednostek organizacyjnych klia
Miasta oraz prowadzenie niezimnej dokumentacji w tym zakresie;

8) przygotowywanie statych, cyklicznych publikagrasowych oraz radiowych i telewizyjnych
programéw informacyjnych o dziatalém wtadz miasta i funkcjonowaniu systemu samdtz
gminnego w Kdzierzynie — Kalu;

9) prowadzenie pogbowar 0 udosgpnienie informacji publicznej na wniosek, w tym veyaanie
decyzji administracyjnych o odmowie jej udgstienia lub umorzeniu pagiowania w trybie
okreslonym w przepisach o dagtie do informacji publicznej;

10) przygotowywanie i przedkiadanie Wydzialowi $#gii Rozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce se w zasobach Specjalisty ds. Komunikacji Spotecznej
Asystenta Prezydenta dane rzeczowe i finansowebgilee do prowadzenia pgpbwania
w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gegnoiotacji, kredytow i pgyczek oraz innych
srodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu zafié&pecjalisty ds. Komunikacji Spotecznej
— Asystenta Prezydenta;

11) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z og¢inymi przepisami szczegolnymi ustalonymi na ékma
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczed@ingozyskiwanie srodkéw
finansowych i pomocy materialnej dla dziada zakresie usuwania zniszézeinnych skutkow
utrudniapjcych rozwdéj miasta;

12)opracowywanie informacji publicznych oraz inhymformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniamiSpecjalisty ds. Komunikacji Spotecznej — Asysterfaiezydenta,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podwepiJrzdu Miasta Biuletynu Informaciji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekavanie tych informacji do publikacji
w trybie ustalonym oabnymi przepisami;

13) prowadzenie pogpowar w sprawach udogpniania informacji publicznej na wniosek w trybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej.

Zadania Inspektora ds. Bezpiecagstwa i Higieny Pracy

§ 37.Zakres dziatania Inspektora ds. Bezpiéstewa i Higieny Pracy obejmuje

1) organizac} dziatan w zakresie zapewnienia bezpiegzigva i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej w Urzdzie Miasta, w tym:
a) przeprowadzanie szkale sprawdziandw w powaszym zakresie,
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b) odpowiedzialné¢ za terminow&¢ i prowadzenie ewidencji baflavsipnych, kontrolnych
i okresowych pracownikow,

c) opracowywanie projektéw instrukcji, regulaminéw ¢hematoéw wyposaenia systemow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivwpmwej,

d) wspotprag z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresie fipeatyki wypadkowe;j
pracownikow,

e) ustalanie okoliczniwi i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanie ioakow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkdéw, kontrola realizacji tych
wnioskOw oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanhmzechowywanie dokumentow
dotyczcych wypadkow przy pracy,

f) uczestnictwo w pracach powotanej przez pracod&wmisji bezpieczéstwa i higieny pracy,

g) realizacg zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta zalRaestwowej Inspekcji Pracy,

h) wspétprae ze spotecznym inspektorem pracy,

i) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezgistxa i higieny pracy,

]) sporadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmnied@zoku okresowych analiz stanu
bezpieczastwa i higieny pracy,

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepidizpieczéstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpzarowej oraz prawa pracy w UWdzie Miasta;

2) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkovweskzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z ogsnymi przepisami szczegOlnymi ustalonymi na éknes
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

3) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi StratedRozwoju i Promocji Miasta
dokumentacji obejmuagej znajdujce sé w zasobach Inspektora ds. Bezpigstera i Higieny
Pracy dane rzeczowe i finansowe, nighie do prowadzenia pgpbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia przez Gmirdotacji, kredytow i pgyczek oraz innychsrodkéw
pomocowych stcych dofinansowaniu zaddnspektora ds. Bezpiearswa i Higieny Pracy;

4) opracowywanie informacji publicznych oraz innychoimmacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Inspektora ds. Bezpiéstea i Higieny Pracy, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej ddiiz Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub
portalu internetowym gminy i przekazywanie tychoimhacji do publikacji w trybie ustalonym
odrgbnymi przepisami;

5) przygotowywanie, w  zakresie \dawosci rzeczowej Inspektora ds. Bezpietstwa
i Higieny Pracy, informacji publicznej udeghianej na wniosek, w pegtowaniach
prowadzonych przez Specjatisis. Komunikacji Spotecznej — Asystenta Prezydentaybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej.

ROZDZIAL VIII. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§ 38.1. Prezydent osokcie podpisuje:

1) zaradzenia zastrzemne dla Prezydenta Miasta nie g@bj upowanieniami udzielonymi
Zastpcom Prezydenta lub Sekretarza Miasta oraz inkardenty wymagajce - na mocy
przepisow szczegolnych — jego podpisu;

2) dokumenty kierowane do:

- Przewodnicacego Rady Miasta,

- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,

- organéw administracji szlowej,

- Sejmiku Wojewddztwa i Rady Powiatu,

- organéw wymiaru sprawiedliwoi w sprawach wymagagych wystpienia Prezydenta;
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3) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pismadywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz pisma w sprawach duoprych seé w jego wyhcznej
kompetencji na podstawie przepiséw szczegolnych;

4) zawiadomienia o0 sposobie zatatwienia skarg i wrdeskdotycacych Zastpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierownif@inostek organizacyjnych Uiau
Miasta bezpérednio nadzorowanych przez Prezydenta;

5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaniamgach dotycacych zakresu dziatania
Urzedu Miasta bezpwednio nadzorowanego przez Prezydenta Miasta;

Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpigigcyzje administracyjne, postanowienia,

zawiadomienia o zatatwieniu skarg i wnioskéw, odmmlzi na interpelacje i zapytania radnych,

atake inne pisma w ustalonym zakresie zadaodpowiedzialnéci oraz udzielonych przez

Prezydenta imiennych upowraen.

Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie j@grawni@ wynikajacych z przepisow

szczegolnych.

Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowsttgaom Prezydenta, Sekretarzowi

i Skarbnikowi powinny b§ uprzednio parafowane przez kierownika jednostkjaaizacyjnej

Urzedu oraz pracownika, ktéry opracowat dokumenty.

Projekty dokumentow dotyazych operacji gospodarczych i finansowych, a w egoingci

czynnaci prawnych mogcych pocagna¢ za sol zobowhzania piengzne, winny uzyska

kontrasygnag Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upawanej.

Kontrasygnata lub wyémne na pimie zawiadomienie Prezydenta Miasta o odmowie jej

dokonania oraz jej przyczynach, winna npgt w terminie 7 dni od daty przedienia projektu

dokumentu Skarbnikowi lub osobie przez niego upmiane;.

Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zglm mieniem — podpisaj osoby

uprawnione przez Prezydenta Miasta.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu podpisuj decyzje administracyjne i pisma

w zakresie zadai odpowiedzialnéci wynikajacego z niniejszego regulaminu oraz imiennych

upowanien udzielonych przez Prezydenta Miasta lub inny orgeskazany w przepisach

szczegolnych.

Zasady podpisywania dokumentow finansowagiswych okréla Prezydent Miasta w Instrukcji

Obiegu Dokumentéw Ksgowych wprowadzonej w drodze g@tnego zaradzenia.

Odstpienie od wyej ustalonych zasad me nasipi¢ tylko w drodze upowaien udzielonych

przez uprawnione osoby, o ktérych mowa w ust. 1-8.

ROZDZIAL IX. OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA PROGRAMOW , PLANOW

| HARMONOGRAMOW REALIZACJI ZADA N GMINY

§ 391.W celu naleytego przygotowania pod wzglem merytorycznym, finansowym i formalno-
prawnym dziatd podejmowanych dla realizacji zad&miny, w Urzdzie Miasta opracowywane

K

1) projekty programéw i planéw diugofalowych - obejamyjch przedsiwzigcia przewidziane
do realizacji w cyklu przekraczggym rok budetowy Gminy,

2) projekty planéw rocznych i biacych - obejmujcych przedsiwziccia przewidziane do
realizacji w cyklu nie przekraczgjym roku budetowego Gminy,

3) harmonogramy - obejmage sekwencje dziadla w ramach realizacji przgiych do
wykonania planéw rocznych i bigcych;

Zadania z zakresu administracji publicznej, at@j charakter rutynowy i powtarzalny

nie wymagaj opracowywania dokumentow o ktérych mowa w ust 1.
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8 40.1. Projekty programéw i planéw dtugofalowych opracoavugespoty problemowe
powotywane- zgodnie z podzialem nadzoru - przezyrienta lub Zagpcéw Prezydenta, wedtug
potrzeb, sp&rdéd ekspertow bramwych, radnych Rady Miasta, kierownikdw i pracowivik
jednostek organizacyjnych Wwdu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnycihaz
przedstawicieli placowek naukowych.
2. Podstaw dla opracowywania projektow oktenych w ust. 1 stanowi
1) analizy stanu aktualnego, materiaty prognostycziag propozycje niezignych rozwazan
zakresie realizowanych zadaprzygotowane i przedstawione przez kierownikédnostek
organizacyjnych Urau i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
2) prace studialne, badania naukowe oraz kompleksoabzg wykonane lub zlecone przez
zespoty o ktérych mowa w ust. 1;
3) wnioski radnych, samos#ddw osiedlowych lub mieszkadw miasta.
3. Projekty programéw i planéw dtugofalowych prziedlane s do akceptacji Prezydentowi
Miasta, a nagpnie Radzie Miasta - do ktorej wewosci nalezy ich uchwalanie.

§ 41. 1Projekty planow rocznych i hiecych opracowuj jednostki organizacyjne Ugdu zakresie
objetym ich zadaniami z zastrzeniem tréci ust 2, na podstawie:
1) uchwalonych programow i planow diugofalowych;
2) analiz stanu aktualnego, materiatdbw prognostycznyshz propozycji niezjginych
rozwigzan w zakresie realizowanych zaga
3) wnioskow komisji Rady Miasta, Prezydenta Miastamgeadow osiedlowych lub
mieszkacow miasta.

2. Projekty planéw rocznych i bigcych przedkiadane as Prezydentowi Miasta celem

zatwierdzenia.

3. Projekty planéw finansowo-rzeczowych, ktorycthwalenie przekracza kompetencje Prezydenta
Miasta — w szczegoldoi projekty budetu miasta - po zatwierdzeniu przez Prezydenta tilias
przekazywaneaspod obrady Rady Miasta celem prgyp w drodze uchwaty.

4. Szczegotowy tryb opracowywania projektu oraz uclawwe budetu miasta okida Rada

Miasta w drodze uchwaly.

§ 421. Harmonogramy realizacji zatdavyszczegoélnionych w planach rocznych i Zawych

uchwalonych w trybie ok&onym w 8§ 41 opracowsj jednostki organizacyjne Ugdu

przewidziane do ich wykonania.

2.Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu przedktadaj harmonogramy, o ktérych mowa
w ust. 1 do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

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

8 431. Projekty aktow prawnych organéw Gminy — uchwat Radigsta i zargdzen Prezydenta
Miasta — z zastrzeniem tréci ust.2 i 3 opracowsdj kierownicy wi&ciwych jednostek
organizacyjnych Urgdu lub gminnych jednostek organizacyjnych, pod negtn Prezydenta,
Zastpcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika - weglthalgiatu kompetenciji.

2. W przypadku gdy:

1) przedmiot projektowanego aktu prawnego nalelo zakresu dziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urgdu nad ktérymi nadzor sprawuje jeden z dasbw Prezydenta - projekt
opracowuj wspolnie przedstawiciele tych jednostek, pod kikiem tego Zagpcy Prezydenta;
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2) wiasciwe jednostki organizacyjne Wmadu Miasta lub gminne jednostki organizacyjne
podlegay nadzorowi we¢cej niz jednego Zagpcy Prezydenta funkcje - koordynatora
w pracach nad projektem aktu prawnego petni Wyd2iglanizacyjny;

3) przedmiot projektowanego aktu prawnego obejmujeamsniw budecie miasta, ukladzie
wykonawczym lub planie finansowym jednostki - pkajepracowuje Skarbnik Miasta, na
podstawie wnioskow przygotowanych przez kierownikéwtasciwych jednostek
organizacyjnych wedtug wzoru stanaaego zadcznik nr 3 do Regulaminu lub stosownych
polecé Prezydenta Miasta.

3. Odpowiedzialnym za terminowe spazenie projektu aktu prawnego i jego zawarto
merytoryczm jest kierownik wiaciwej jednostki organizacyjnej Ugdu, lub gminnej jednostki
organizacyjnej albo, stosownie do zapisOw ust.Zseivy Zastpca Prezydenta, Skarbnik Miasta
lub kierownik Wydziatu Organizacyjnego. Osoba odmizialna parafuje spardzony projekt.
Wymagania pow#szego hie stosuje¢sdo projektu aktu prawnego spadzonego na polecenie
Prezydenta z wymogiem natychmiastowego wykonania.

4. Redagowanie projektow aktow prawnych winno czymadd@é wymogom poprawrkei
jezykowej.

5. Projekt aktu prawnego powinien odpowiaga/mogom okrélonym w przepisach regulgych
zasady techniki prawodawczej oraz wskaz§wadmiot zobowjzany do wykonania tego aktu.
Wskazanie podmiotu odpowiedzialnego w imieniu Pdemya Miasta za realizacjaktu
prawnego nagpuje w uzasadnieniu tego projektu.

6. Do kadego projektu aktu prawnego winno z@stazahczone uzasadnienie potrzeby jego
wydania wraz kasat uzgodnid@ i opinii, stanowica zakcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,
zawieragca merytoryczm i formalra ocer projektu ze strony:

1) Zastpcow Prezydenta;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta w przypadku, gdy projektowany pkawny pociga za sop skutki
finansowe dla buiktu miasta;

4) Biura Radcéw Prawnych;

5) wihasciwych kierownikéw jednostek organizacyjnych khig;

6) wiasciwych kierownikdw gminnych jednostek organizacyhy

Do wzorcow projektow aktéw prawnych zaopiniowanygfzez Biuro Radcow Prawnych,

zatwierdzonych przez Prezydenta i zarejestrowanygkjestrze prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjny, zgodnie z 8§ 44 ust 6 pkt 10 nielg®st wymogu o ktorym mowa w pkt.4.

Do projektow aktow prawnych spadzonych na polecenie Prezydenta z wymogiem

natychmiastowego wykonania nie stosugeveymaga dotyczcych obowazku przygotowania

karty uzgodnié i opinii oraz wymaga okreslonych w pkt. 112 oraz 5 6.

7. Parafowane przez ospbdpowiedziala w mysl tresci ust. 3 projekty aktow prawnych wraz z:

1) karta uzgodni@ i opinii o ktérej mowa w ust. 6;

2) elektronicznym plikiem odzwierciedigym tre¢ projektu aktu prawnego, uzasadnienia
oraz materiatdw pomocniczych (przekazanym zé&rgunictwem sieci informatycznej lub
w postaci nénika elektronicznego tj. dyskietce, ptycie CD),

przedktadaneasSekretarzowi Miasta za gednictwem Wydziatu Organizacyjnego. Sekretarz

Miasta zwraca projekty nie spetriag wymogow okrdonych w ust. 1 — 6.

8. Sekretarz Miasta kieruje projekty aktow prawnyctgamow Gminy opracowane, zaopiniowane
lub uzgodnione oraz przedione w trybie, o ktérym mowa w ust.1 — 7 Prezydemnfdvasta na
posiedzenie z udziatem Zespotu Opinaggo.

9. Projekty uchwat Rady Miasta zaakceptowane przezydenta Miasta przekazywane zostag
podstawie stosownego postanowienia - z&rgunictwem Wydziatu Organizacyjnego i Biura
Rady Miasta - Przewodniggemu Rady Miasta, ktory rozstrzyga o dalszym bigge nad tymi
projektami.
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10.Projekty, ktére nie uzyskajakceptacji Prezydenta Miasta zostap podstawie stosownego
postanowienia zwrocone przez Sekretarza Miasta okigkowi wiasciwej jednostki
organizacyjnej Urgzdu lub gminnej jednostki organizacyjnej, z negatyminstanowiskiem
Prezydenta Miasta lub celem dokonania stosownyobkko

11.W przypadkach gdy przepisy naktagi@bowizki konsultacji ze zwaizkami zawodowymi lub
organizacjami spotecznymi do projektéw aktéw pragmprganow gminy Sekretarz wgptije
0 stosown opinig, a w przypadku jej uzyskania doka do projektu.

12. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowugcy projekty aktébw prawnych zobawgani @ - na polecenie Prezydenta Miasta
lub Zasgpcéw Prezydenta referodvazagadnienia zwkane z wprowadzeniem tych aktow
na posiedzeniach organu wykonawczego Gminy somgch komisji Rady Miasta opiniagych
projekty.

13.W odniesieniu do projektow uchwat Rady Miasta,ebfsjh wnioskami komisji problemowych
0 zmiarg ich tresci Prezydent Miasta po zapoznanig se stanowiskami komisji dotygzymi
przediazonych projektow podejmuje - fakultatywnie - postamenie:

1) o utrzymaniu dotychczasowego brzmienia projektunatih Rady Miasta skierowanego do
Przewodniczcego Rady Miasta bez poprawek;

2) o wprowadzeniu do skierowanych uprzednio do Przewezacego Rady Miasta projektow
uchwat poprawek wynikagych z opinii komisiji;

3) o wycofaniu projektu uchwaty.

14. Do trybu opracowywania projektdw uchwat RadyaMa przygotowanych przez komisj
Rady Miasta lub grup radnych stosuje @iodpowiednio przepisy ust. 5-7 niniejszego
paragrafu.

15. Pisemne informacje o wykonaniu uchwat Rodiasta oraz zasdzen Prezydenta Miasta
w danym roku kierownicy jednostek organizacyjmycUrzdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych zgodnie z wtwoscia, zobowhzani g sktad& w Wydziale Organizacyjnym
w terminie do 20 stycznia roku ngstijacego po roku oktym informacj, w ukladzie ustalonym
we wzorze stanowcym zahcznik nr 5 do Regulaminu.

16. Projekty odpowiedzi na wnioski komisji Rady Mia opracowwj kierownicy wigciwych
jednostek organizacyjnych Wmu lub gminnych jednostek organizacyjnych w termini
ustalonym przez Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL XI. OGOLNE ZASADY OBStUGI INTERESANTOW W URZEDZIE
MIASTA K EDZIERZYN-KO ZLE

8§ 441.Urzad Miasta przyjmuje interesantow:

~  w poniedziatki w godz. 7.30-17.00
w pozostate dni robocze w godz. 7.15-15.15.

2. Zasady pogpowania w indywidualnych sprawach z zakresu adtréajs publicznej oraz pogtowania
w sprawach skarg i wnioskéw okie Kodeks Pogpowania Administracyjnego atak przepisy
szczegolne okiajace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiarkarg i wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢tz 5 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Ogolny rejestr wptywow i przesytek poleconychstanych przez Ued prowadzi kancelaria
ogoblna wchodzca w sktad Wydziatu Organizacyjnego.

5. Rejestr wplywow specjalnych prowadzony jest pri@ncelag tajma Biura Informatyki
I Ochrony Informacji.
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6. W Urzdzie prowadzoneasdostpne do powszechnego wdl:
1) rejestr i zbior uchwat Rady Miasta — w Biurze Raipsta;
2) rejestr i zbior interpelacji radnych — w BiurzedyaViasta;
3) rejestr i zbior wnioskow radnych - w Biurze Radyakta;
4) rejestr i zbior wnioskow i opinii komisji Rady Mites- w Biurze Rady Miasta;
5) rejestr i zbior zarmzen Prezydenta Miasta - w Wydziale Organizacyjnym;
6) rejestr i zbior skarg kierowanych do organow gminy Wydziale Organizacyjnym;
7) rejestr i zbior wnioskow kierowanych do organéw gyt w Wydziale Organizacyjnym;
8) ewidencja i zbiér porozumbezawartych przez gméinz organami administracji gdowej
i samoradowej - w Wydziale Organizacyjnym;
9) rejestr i zbior umow cywilnoprawnych zawartych przagmirg za padrednictwem Urzdu
Miasta o wartéci przedmiotu umowy przekracaagj 2 000 zt — w Wydziale Finansowym;
10)ewidencja wzorcow projektéw aktéw prawnych i uméatwaerdzonych przez Prezydenta —
w Wydziale Organizacyjnym;
11)ewidencja kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Fs@m Publicznych zawiadoniie
o okoliczngciach wskazujcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznyeh
w Biurze Audytu i Kontroli Wewastrznej.
7. W jednostkach organizacyjnych ddz Miasta obowazuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.
8. Zasady i tryb wykonywania czyniad kancelaryjnych zwizanych z obstug interesantow oksa
instrukcja kancelaryjna wprowadzona w trybie ustgio w przepisach o samadzie gminnym.

8§ 451.Pracownicy Urgdu zobowazani s do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych prabywateli.

2. Odpowiedzialn®& za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywiduahy spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej poaoszgodnie z ustalonymi zakresami obgiiow -
pracownicy bezp@ednio prowadgcy sprawy oraz kierownicy jednostek organizacyjnyeliktorych
zakresach dziatania znajduje przedmiot spraw.

3. Ogolny nadzér nad wdaiwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spra zakresu
administracji publicznej sprawuje Sekretarz Miasta.

4. W celu usprawnienia obstugi interesantow, a wzegodlnéci udostpnienia interesantom peinej
informacji o trybie wnoszenia i zatatwiania sprawoz@ zosta utworzony odgbnym
zarmadzeniem w Urgdzie Miasta Punkt Obstugi Interesanta obepoyj delegatury
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych wykgeygh zadania zwzane z obstug
interesantéw. Integradn czescia Punktu Obstugi Interesantagdzie Punkt Obstugi Osob
Niepetnosprawnych, unzbwiajacy komunikacg z pomingciem barier architektonicznych.

ROZDZIAL XIl.  ORGANIZACJA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWA  NIA
| ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

8 46. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zafatwianie skangnioskow dotyczcych sposobu
dziatania Urzdu Miasta nalgy do obowazkdw:
1) Prezydenta Miasta,
- Zastpcéw Prezydenta Miasta,
- Sekretarza Miasta,
- Skarbnika Miasta,;
2) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Wdu Miasta whaciwych ze wzgtdu na przedmiot
skargi lub wniosku.

8§ 471.Skargi dotyczce dziatalnéci Prezydenta Miasta oraz kierownikdw gminnych pEstek
organizacyjnych rozpatruje organ wskazany w praghi® posfpowaniu administracyjnym.
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2. Prezydent Miasta przyjmuje strony oraz rozpatskjargi w sprawach:

1) objetych zakresem zada nadzoru ZasgpcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnikaelje
podejmowane przez nich dziatania stanpmrizedmiot skargi;

2) objetych zakresem zada kierownikdw jednostek organizacyjnych Wdu Miasta
podlegtych bezpwednio Prezydentowi, jeli podejmowane przez nich dziatania starowi
przedmiot skargi lub wniosku;

3) ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru wspk@anego przez Zagicow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

3. Zastpcy Prezydenta przyjmwjstrony oraz rozpatrgjskargi w sprawach odfych zakresem
zada kierownikow nadzorowanych przez nich jednostekaargacyjnych Urzdu.

4. Skarbnik Miasta przyjmuje strony oraz rozpatrsargi w sprawach oddych zakresem zada
kierownikow nadzorowanych przez niego jednostelanizacyjnych Urzdu.

5. Sekretarz Miasta przyjmuje strony oraz rozpatskjargi w sprawach:

1) objetych zakresem zada kierownikbw nadzorowanych przez niego jednostek
organizacyjnych Urgdu Miasta,

2) okreslonych w ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 podczas nieobécin®rezydenta, Zaghcow
Prezydenta i Skarbnika Miasta - na podstawie udaegio imiennego upovmienia.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych @do przyjmuj strony i rozpatry skargi w sprawach
objetych zakresem zadagodlegtych pracownikow.

8 48. Wnioski przyjmug i rozpatruj organy oraz osoby wdaiwe ze wzgidu na przedmiot
wniosku zgodnie ze statutem gmingdgierzyn-Kale oraz przepisami niniejszego regulaminu.

8§ 491. Wszystkie skargi i wnioski wptywgte do Urzdu Miasta rejestrowaney sv centralnym
rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjmgzaeznie od miejsca ich wptywu oraz
wiasciwosci do rozpatrywania.

2. Skargi i wnioski ztéone ustnie przyjmuje sido protokotu.

3. Prezydent i Zagpcy Prezydenta przyjmajstrony w sprawach skarg i wnioskow w poniedziaiki
w godzinach 1%-16%.

4. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostekaaizacyjnych Urzdu przyjmuj strony
w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinaetty Urzdu.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu Miasta zobowizani & powierzy przyjmowanie,
ewidencjonowanie i kontrel terminowego rozpatrywania skarg oko@mych w 8 46 ust 6 oraz
wnioskow okr&lonych w 8§ 47 imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

6. Jednostki organizacyjne W4du Miasta prowadg spisy skarg i wnioskOw przez nie
zatatwianych.

7. Wydziat Organizacyjny koordynuje sposob przyjraaia i rozpatrywania skarg i wnioskow poprzez:

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie ZeWaoscia Radzie Miasta,

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z konmogie kierownikom jednostek
organizacyjnych Urgdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzaéad
terminowdcia i rzetelndgcia ich zatatwienia;

4) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez jednostiganizacyjne Urgdu oraz
gminne jednostki organizacyjne, materialtdbw nightych do wilaciwego rozpatrzenia
i zatatwienia skarg i wnioskOw przez Prezydentastgfamow Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

8. Szczegdbtowe zasady organizacji przyjmowaniapatgwania i zatatwiania skarg i wnioskéw
w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale okrelaja odrebne przepisy.

9. Ogdélny nadzor nad pegbwaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskowmzdzie
Miasta sprawuje Sekretarz Miasta.
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ROZDZIAL Xlll.  ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLIW URZ EDZIE MIASTA

§ 501.Celem dziatalnai kontrolnej prowadzonej przez |dzMiasta jest zapewnienie przestrzegania zasad

sprawnej organizacji, celowm, gospodarnai, rzetelnéci i zgodndci z prawem dziata podejmowanych

przez jednostki organizacyjne Wdo i gminne jednostki organizacyjne oraz komunaiseby prawne,

likwidacja wystpujacych nieprawidtowgci, ustalanie ich przyczyn iskutkbw oraz osob ze n

odpowiedzialnych, a tak zapobieganie ich powstaniu wAaeej i przysziej dziatalrigi.

2. System kontroli w Urgdzie Miasta Kdzierzyn-Kale obejmuije:

1) kontrok funkcjonalr - polegajca na bigacym badaniu czynrigi i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdaewizy nasipuja one zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami prawa, a w szczegdaicio
a) przygotowywania i wydawania decyzji administracyhyraz aktéw administracyjnych,
b) przygotowywania i wydawania aktow normatywnych ar@a Gminy,

c) przeprowadzenia procedur udzielania zamawieblicznych,

d) przygotowywania projektow umow cywilno-prawnychulgiczno-prawnych,
e) przygotowywania i realizacji planéw dochodow i wiktav Gminy,

f) gospodarowania mieniem Gminy;

2) kontrok nastpcz - polegajca na badaniu czynsoi i operacji ju zrealizowanych oraz
odzwierciedlajcych g dokumentow, prowadzonym wg prziggo planu kontroli
kompleksowych lub na datae zlecenie Prezydenta Miasta.

3.Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w kbfzie uprawnienis
1) Prezydent - w stosunku do Zgstow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow

jednostek organizacyjnych Wadu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow

2) Zastpcy Prezydenta - w stosunku do nadzorowanych kieitaw jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw

3) Sekretarz - w stosunku do kierownikéw nadzoromwhnjednostek organizacyjnych du,

a talke zatrudnionych w nich pracownikéw oraz w zakresidorym mowa w § 11 pkt. 1 i2

niniejszego Regulaminu w stosunku do kierownikdéwzystkich jednostek organizacyjnych

Urzedu;

4) Skarbnik - w stosunku do kierownikdw nadzorowanyednostek organizacyjnych Wdu
oraz w zakresie o ktérym mowa w 8§ 10 niniejszeggureminu w stosunku do kierownikéw
wszystkich jednostek organizacyjnych khim;

5) Kierownicy jednostek organizacyjnych gdu - w stosunku do pracownikow im podlegtych;

6) Zespoty kontrolne lub osoby kontralag powotane w ramach posiadanych uprawmiezez
osoby, o ktérych mowa w pkt. 1-5.

4. Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w gnmyoh jednostkach organizacyjnych

uprawnieni g:

1) Prezydent Miasta w ramach uprawniewierzchnika stagbowego kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych;

2) Zastpcy Prezydenta - w ramach petnomocnictw udzielongcrez Prezydenta Miasta,

Skarbnik Miasta - w ramach petnomocnictw udzieldngczez Prezydenta Miasta;

3) Sekretarz Miasta - w ramach petnomocnictw udzietbrrzez Prezydenta Miasta,

4) kierownicy jednostek organizacyjnych @du w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta, ZapicOw Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub SkeatMiasta;

5) zespoty kontrolne lub osoby kontradag w ramach petnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta.

5. Zastpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarztesbowszani s do przedktadania ustnej
informacji o realizacji olefych zakresem ich odpowiedzialtwdoi nadzoru rozstrzyget Prezydenta
Miasta zawartych w protokotach z posietlize udziatem zespotu opiniagego, na kolejnych
posiedzeniach.
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6. Kontrok nastpcz we wszystkich jednostkach organizacyjnych ddiz, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz -za zgpdgromadzenia Wspolnikbw- komunalnych osobach pgeiwn
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewtnznej.

7. Kontrola nagpcza mae mie& charakter:

1) kompleksowy - odnogezy sk do catdci funkcjonowania kontrolowanych jednostek wg
ustalonego planu obejmagego kada jednostlke lub osole prawrs, o ktdérej mowa wyej,
przynajmniej raz w czteroletniej kadencji Rady Maas
2) dorany - odnoszcy sk do wycinka dziatalnéci kontrolowanej jednostki, na polecenie
Prezydenta Miasta.
8. Regulamin kontroli nagiczej okrélajacy tryb przeprowadzania, sposob dokumentowania zasady
sporadzania i realizacji wnioskéw pokontrolnych wprowadrezydent Miasta w drodze zglzenia.
9.Projekty kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Fisaw Publicznych zawiadontie

o okoliczngciach mogcych stanowd naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w wynik

ustalé kontroli funkcjonalnej lub nagbczej winny zostazaopiniowane przez:

1) Biuro Radcow Prawnych;

2) wiasciwego Zasipce Prezydenta,

3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

5) wiaciwego kierownika jednostki organizacyjnej gz,

stosownie do przedmiotowego zakresu nanusigetych tymi zawiadomieniami, z zasteamiem

wytaczenia z procedury opiniowania 0séb ktorych dotytee¢ projektowanych zawiadontie

10. Rejestr zawiadomieo okoliczndciach mogcych stanowd naruszenie dyscypliny finansow

publicznych prowadzony jest w Biurze Audytu i KasliitnWewrgtrzne.

11.Tryb przeprowadzania kontroli przez inne orgkamgtrolne oraz zespoty kontrolne wchade

w skiad komisji Rady Miasta regutupdrebne przepisy.

ROZDZIAL XIV. ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW URZ EDU

§ 511Srodki finansowe ujte w planie wydatkéw Urgtlu mog zost& przeznaczone na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikOWrzedu, zwane dalej szkoleniem, w trybie
ina zasadach oldlenych niniejszym zarglzeniem oraz przepisach o zasadach iwarunkach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztat@eogolnego przez dorostych.
2.Szkolenia shn rozwojowi wiedzy i umiegjtnosci pracownikow Urzdu Miasta kdzierzyn —
Kozle, zwanego dalej Uedlem, niezhdnych do prawidiowego wykonywania przez nich zada
gminy na zajmowanych stanowiskach.
3.llekra¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) ksztatceniu, doksztatcaniu i doskonaleniuavnfach szkolnych i pozaszkolnych;
2) samoksztatceniu kierowanym;
3) samoksztatceniu podejmowanym bez skierowania;
terminy te natey rozumi€ zgodnie z ich znaczeniem gapwym okrélonym w przepisach
o zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikagjoziowych wyksztatlcenia ogélnego dorostych.
4. Podstawowym warunkiem przeznaczeft@akédw finansowych gifych w planie wydatkow
Urzedu na szkolenie pracownika Wdu, jest ohjcie nimi  tematykiscisle zwiazanej
z obowhzujacymi, zmienianymi lub wprowadzanymi przepisami paaokrelajacymi sposob
wykonywania zadagminy na danym stanowisku, a mianowicie :
1) prawa, a w szczegoldo prawa administracyjnego (ustrojowego, materigine
I procesowego), prawa cywilnego, prawa pracy, prgespodarczego;
2) finansow publicznych;
3) organizacji i zarzdzania,
4) zamowie publicznych;
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5) ogolnych zagadniedotyczcych integracji europejskiej;
6) ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
7) informatyki;
8) kontroli i nadzoru;
9) jezykoéw obcych;
10)standardow skutecznej i sprawnej pracy adminisiracj
11)zasad witsciwych kontaktéw z obywatelem;
12)innych kierunkéwécisle zwiazanych z wykonywaniem przez Wdzzada gminy.
5. Przeznaczenigrodkow finansowych wiych w planie wydatkéw Urdu na szkolenie
pracownika Urzdu, mae nasipi¢ w drodze :
1) zorganizowania szkolenia przez &z skierowanie pracownika do udziatu w nim;
2) dofinansowania samoksztatcenia kierowanego poprzez
a) pokrycie cgsci kosztow zwazanych z nauk
b) udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego,
c) udzielenie pracownikowi zwolnienia z ez dnia pracy, ptatnego wedlug zasad
obowazujacych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypadawy.

6. Zasady dofinansowania samoksztaicenia kamego okrda odebne zarzdzenie Prezydenta.

7. Pracownicy Urgdu, skierowani do udzialu w szkoleniach finansovednyze srodkow
ujetych w planie wydatkow Urgdu w trybie okrélonym w ust. 5 pkt 1 zobowzani
sa do kadorazowe]j oceny jakoi szkolenia poprzez wypetnienie kwestionariusza
ankiety wedtug wzoru stanowdgego zaicznik nr 6 do Regulaminu i ztenie w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 7 dni od daty zagoenia szkolenia.

W przypadkach uczestnictwa w szkoleniu, ktéregegmzotem byty interpretacje zmienionych lub
nowych przepisbw prawa, pracownik zobgeny jest przeprowadziwe wtasnej jednostce
organizacyjnej spotkanie fwiccone tréci takiego szkolenia, a naphie potwierdzi ten fakt
poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji w tieremiuszu ankiety, o ktérym mowa »gj.

ROZDZIAL XV. ZASADY WYDAWANIA PRACOWNIKOM URZ EDU POLECEN
WYJAZDU StU ZBOWEGO

§ 52.1. Do wydania polecenia wyjazdu ahowego pracownikowi Ukdu Miasta, zwanemu
w dalszej cgsci niniejszego rozdziatu delegowanym pracownikieaprawniony jest jego
bezpdredni przetéaony, po dokonaniu oceny potrzeby tego wyjazdu padledem kryterium
celowdci i efektywnaci, z zastrzeeniem tréci ust.2 .

2. Przed wydaniem polecenia wyjazdu zblowego bezpoedni przetgony delegowanego
pracownika zobowizany jest, w porozumieniu z dysponentémdkdéw przeznaczonych w
planie wydatkdéw Urzdu Miasta na pokrycie kosztéw podyodstuzbowych krajowych lub
zagranicznych, ustati
1) wysoka¢ wydatkow zwizanych z przewidywanym wyjazdem ghowym delegowanego

pracownika;

2) mazliwos¢ dokonania wydatkow zwkanych z przewidywanym wyjazdem #ghowym
delegowanego pracownika zgodnie zasadami stkrgmi w przepisach o finansach
publicznych.

3. W przypadku wyspienia prawnych lub faktycznych okoliczmowskazugcych, z dokonanie
wydatkow zwazanych z przewidywanym wyjazdem #howym delegowanego pracownika
moze skutkowd naruszeniem zasad okienych w przepisach o finansach publicznych,
dysponentsrodkéw przeznaczonych w planie wydatkéw tfta Miasta na pokrycie kosztow
podr&y stuwzbowych krajowych lub zagranicznych powiadamia o htyokoliczngciach
bezpdredniego przetzonego delegowanego pracownika oraz Prezydentadias
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4. Okoliczndci o ktorych mowa w ust.3 stanawpodstaw do cofnicia polecenia wyjazdu
stizbowego przez bezpredniego przetonego delegowanego pracownika lub wstrzymania
jego realizacji przez Prezydenta Miasta do czasmigga prawnych lub faktycznych przeszkéd
uniemaliwiajacych jego wykonanie.

5. Ewidenc} polecé wyjazdow shibowych wydanych w Ukdzie Miasta prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

6. Dokumentowanie i rozliczanie wydatkow zmanych z realizagjpolecé wyjazdu stibowego
nastpuje na zasadach okltenych w odebnych przepisach.

ROZDZIAL  XVI. ZASADY UDOST EPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA
PODMIOTOWEJ STRONIE URZ EDU MIASTA K EDZIERZYN-
KOZLE, BIULETYNU INFORMACJI PUBLICZNEJ

8§ 531.Projekty informacji publicznych udgphianych na podmiotowej stronie Wdu Miasta

Kedzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej zwane dalej mkiami informacji publicznej

przygotowywanesg w zakresie o ktdbrym mowa w przepisach ogmstdo informacji publicznej przez:

1) Zastpcow Prezydenta Miasta;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta;

4) kierownikow jednostek organizacyjnych Jdu Miasta,

zwanych dalej wnioskodawcami.

2. Projekty informacji publicznej przedktadane winnyébw postaci plikbw  elektronicznych
przesytanych na wskazany przez kierownika Biurmformatyki i Ochrony Informacji
adres poczty  elektronicznej lub nasm&u elektronicznym (dyskietce, ptycie CD), w temnei
7dni  przed przewidywanym przez wnioskodawcterminem publikacji informacji
bedacej przedmiotem  projektu w Biuletynie InformacjPublicznej. Projekt informacji
winien zawierd wskazanie imienia i nazwiska osoby odpowiedzialnej tré¢ udostpnianej
informacii.

3. Projekt aktualizacji informacji publicznej winiaost& przestany w trybie okéonym w ust.2,
nie p&niej jednak nt w terminie 14 dni od daty powstania potrzeby zakhowania
informacji. Do projektu aktualizacji informacji plitznej odpowiednio stosuje¢sivymagania
okreslone w ust. 2.

4.Wyznaczony przez Prezydenta pracownik Biura imédyki i Ochrony Informacji Urgu Miasta:

1) przekazuje ministrowi wkxiwemu ds. administracji publicznej informacje riedne do
zamieszczenia na stronie gtdbwnej BIP oraz powiada®go ministra o zmianie w fi@
tych informacji;

2) dokonuje zmian w t&ei informacji publicznych udogpnianych na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta BIP;

3) prowadzi dziennik, w ktérym odnotowywane smiany w tréci informacji publicznych
udostpnianych na stronie podmiotowej Wdu Miasta BIP oraz proby dokonywania tych
zmian przez osoby nieuprawnione.

5. Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji WGedu Miasta wykonuje obowkki
administratora strony podmiotowej Wdu Miasta BIP, sprawa¢ nadzor nad prawidtovwsoia
| terminowacia zamieszczania informacji na stronie podmiotowegedu Miasta BIP oraz
kontroluje prowadzenie dziennika, o ktorym mowaskpie 4 pkt 3.
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ROZDZIAL XVII. ZASADY POST EPOWANIA Z NO SNIKAMI PAPIEROWYMI ORAZ
INFORMATYCZNYMI ZAWIERAJ ACYMI INFORMACJ E
NIE OBJETA OCHRONA PRZEWIDZIAN A W USTAWACH,
NIE PODLEGAJACYMI PRZEKAZANIU DO ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO URZ EDU.

1. N&éniki papierowe oraz informatyczne zawiex® informact nie obgta ochrom przewidziaa
w ustawach, w szczegoléwm:

1) projekty dokumentéw;

2) wydruki pomocnicze;

3) materiaty informacyjne;

nie podlegajce przekazaniu do archiwum zaktadowegogdwzwinny zosté, po wykorzystaniu,
zniszczone przyayciu przeznaczonych do tego celuddzer stanowicych wyposaenie Urzdu.

2. Makulatura i inne pozostaid procesu niszczenia frakow papierowych oraz informatycznych
sa usuwane z Urdu w trybie przewidzianym dla odpadéw danego raazaj

ROZDZIAL XVIIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 541.Tryb pracy Urzdu oraz zasady pardku i dyscypliny pracy w Urglzie okréla Prezydent
Miasta w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w drodaeazizenia .

2. Zasady i tryb wykonywania czynsw kancelaryjnych okrda Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedéw gmin wprowadzona w trybie oktenym w przepisach o samadzie gminnym, ktéra
okresla rowniez jednolity rzeczowy wykaz akt Ugdu oraz zasady jego rozbudowywania.

3. Zasady:

- obiegu dokumentow ksjowych,

- inwentaryzacji mienia Ukgu,

- archiwizaciji akt,

- gospodarki kasowej,

okresla Prezydent Miasta w drodze instrukcji wprowadzdgmgdgbnymi zaradzeniami.

§ 55Interpretacja postanowigegulaminu natey do Prezydenta Miasta.

§ 56Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywargevg trybie jego nadania.
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