Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 40/0r/2015
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 14 stycznia 2015 r.

ROZDZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta, zwany dalej Regulaminem, okre$la zadania, strukture
organizacyjng i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle.
§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kedzierzyn-Kozle;

2) Radzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle;

3) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle;

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

5) Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kedzierzyn-Kozle;

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kedzierzyn-KoZle;

8) Komérce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat, Referat, Biuro lub samodzielne
stanowisko;

9) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ roéwniez wymieniong w niniejszym Regulaminie rownorzgdng
komorke organizacyjng Urzgdu noszaca nazwe okreslong na mocy odrebnych przepiséw, a mianowicie Straz
Miejska;

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wymieniong w niniejszym Regulaminie réwnorze¢dng
komoérke organizacyjng Urzedu Miasta, noszaca nazwe okre$long na mocy odrebnych przepisow,
a mianowicie Urzad Stanu Cywilnego;

11) Kierowniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ rowniez Komendanta Strazy Miejskiej;

12) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Rad¢ Miasta na zasadach okreslonych w przepisach o samorzadzie gminnym;

13) Wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta lub wlasciwej gminnej jednostce organizacyjnej
— nalezy przez to rozumie¢ t¢ komodrke organizacyjng Urzedu Miasta lub gminng jednostke organizacyjna,
ktorej regulaminowo lub statutowo okreslony zakres dziatania obejmuje przedmiot danej czynnosci lub
projektowanego aktu prawnego;

14) Zespole Opiniujacym — nalezy przez to rozumie¢ zespot ztozony z Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza i Kierownika Biura Prawnego opiniujacy projekty aktow prawnych organéw Gminy.

Uprawnienia Zespotu Opiniujacego nie uchybiaja uprawnieniom Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,
radcow prawnych, kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz innych organéw wynikajacych
Z przepisow szczegolnych.

ROZDZIAL 2.
ZADANIA URZEDU MIASTA.
§ 3. Urzad Miasta jest jednostka, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonuje zadania Gminy:
1) wlasne, wynikajace z ustaw, niezastrzezone do wlasciwosci gminnych jednostek organizacyjnych;
2) zlecone z mocy ustaw z zakresu administracji rzgdowej;

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



ROZDZIAL 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA.

§ 4. 1. Organizacja pracy Urzgdu Miasta opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan.
2. Kierownikiem Urzedu Miasta w rozumieniu przepiséw o samorzadzie gminnym jest Prezydent Miasta.

3. Prezydent Miasta kieruje Urzedem Miasta przy pomocy ZastepcoOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza
i kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

4. Procedurg opracowywania, opiniowania oraz przedktadania Prezydentowi Miasta projektéw aktow prawnych
organé6w Gminy okre$la rozdziat 10 niniejszego Regulaminu.

§ 5. 1. W strukturze organizacyjnej Urzgdu Miasta wystepuja:
1) Wydziaty:

a) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (symbol AG),

b) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej (symbol DG);

¢) Wydziat Finansowy (symbol Fn), w ramach ktorego dziatajg stanowigce jego integralne czgsci:
- Referat Budzetu (symbol Fn. I),
- Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (symbol Fn. II),
- Referat Obstugi Finansowej Urzedu Miasta (symbol Fn. I1I),
- Referat Windykacji (symbol Fn. IV),

d) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego (symbol GNP), w ramach
ktérego dziataja stanowiace jego integralne czesci:

- Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami (symbol GNP-GN),
- Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Zabytkow (symbol GNP-PZ),

e) Wydzial Inwestycji, Remontoéw i Eksploatacji (symbol IRE), w ramach ktorego dziatajg stanowigce
jego integralne czesci:

- Referat inwestorski (symbol IRE-IR),
- Referat przygotowania dokumentacji i sprawozdawczosci (symbol IRE-DS),
- Referat nadzoru (symbol IRE-NI),

f) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki (KST),

) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol OSR),

h) Wydziat Organizacyjny (symbol Or),

i) Wydziat Oswiaty i Wychowania (symbol OW),

J) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia (symbol PMS),

k) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol SO), w ramach ktérego dzialajg stanowigce jego integralne
czgsci:

- Urzad Stanu Cywilnego (symbol SO-USC),
- Referat Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych (symbol SO-EL),
I) Wydziat Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych (symbol SRP),
m) Straz Miejska (symbol SM), w ramach ktorej dziataja stanowiace jego integralne cze$ci:
- Referat patrolowo-interwencyjny,
- Referat organizacji stuzby i administracji

n) Wydziat Zaméwien Publicznych (symbol ZP),



0) Wydziat Zarzadzania Drogami (symbol ZD),
p) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego (symbol ZK);

2) autonomiczne biura i referaty:
a) Biuro Audytu i Kontroli Wewngtrznej (symbol AKW),
b) Biuro Informacji i Promocji Miasta (symbol IPM),
¢) Biuro Informatyki i Ochrony Informacji (symbol BIO),
d) Biuro Prawne (symbol BP),
e) Biuro Rady Miasta (symbol BRM);

3) samodzielne stanowisko ds. BHP i p. poz. (symbol BHP).

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

3. Szczegdlowy opis wewngtrznej struktury organizacyjnej komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta okresla
zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6. W celu nalezytego kierowania komorkami organizacyjnymi Urzedu Miasta wymienionymi w § 5 ust. 1 pkt.
1-2 tworzy si¢ nastgpujgce stanowiska kierownicze:

1) na szczeblu zarzagdzania wydziatami lub komoérkami rownorzg¢dnymi:
a) Kierownik Wydziatlu Administracyjno-Gospodarczego,
b) Kierownik Wydziatu Dziatalno$ci Gospodarczej,
¢) Kierownik Wydziatu Finansowego,
d) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego,
e) Kierownik Wydziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji,
) Kierownik Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki,
0) Kierownik Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
h) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,
i) Kierownik Wydziatu Oswiaty i Wychowania,
J) Kierownik Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia,

k) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich, bedacy jednoczesnie kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego,

) Kierownik Wydziatu Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych,
m) Komendant Strazy Miejskiej,
n) Kierownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych,
0) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Drogami,
p) Kierownik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego;
2) na szczeblu zarzadzania autonomicznymi biurami i referatami:
a) Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j,
b) Kierownik Biura Informacji i Promocji Miasta,
¢) Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informaciji,
d) Kierownik - Koordynator Biura Prawnego,
e) Kierownik Biura Rady Miasta.



] ROZDZIAL 4.
ZAKRESY ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI OBOWIAZUJACE NA STANOWISKACH
KIEROWNICZYCH W URZEDZIE MIASTA.

Zakres zadan i odpowiedzialnosci Prezydenta Miasta.

§ 7. 1. Do zadan Prezydenta Miasta jako kierownika Urzedu Miasta nalezy:

1) zapewnienie realizacji ustalonych zadan Urzedu Miasta poprzez nadzor iskuteczng kontrole ich
wykonywania przez wszystkich pracownikéw samorzadowych w nim zatrudnionych;

2) nawigzywanie, zmiana irozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami Urzgdu Miasta w trybie ina
zasadach okreslonych w przepisach o pracownikach samorzadowych;

3) wydawanie aktéw kierownictwa wewngtrznego (zarzadzen i instrukcji) regulujacych funkcjonowanie
Urzgdu Miasta, zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym Regulaminie;

4) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komorkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta;
5) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta;
6) powotywanie Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

7) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa przez zatrudnionych w Urzgdzie Miasta pracownikow
samorzadowych;

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec:
a) pracownikow Urzedu Miasta,

b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ustalonym w przepisach o samorzadzie
gminnym.

2. Do zadan Prezydenta Miasta jako organu wykonawczego Gminy nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Radzie Miasta;

2) oglaszanie budzetu Gminy uchwalonego przez Rade Miasta oraz ustalanie planéw finansowych
okreslonych w przepisach o finansach publicznych;

3) kierowanie przygotowanych wnioskow i projektow aktow prawnych pod obrady Rady Miasta;

4) przedktadanie Radzie Miasta do zatwierdzenia zarzadzen porzadkowych przyjetych w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach 0 samorzadzie gminnym;

5) przygotowywanie i przedstawianie na sesji Rady Miasta sprawozdan z dziatalnosci w okresie
miedzysesyjnym,;

6) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miasta w terminach ustalonych prawem oraz nadzorowanie
realizacji uchwat Rady Miasta przez Urzad Miasta i gminne jednostki organizacyjne;

7) przyjmowanie, w obecnosci dwoch $wiadkow, ostatniej woli spadkodawcy w trybie ina zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym.

3. Do zadan Prezydenta Miasta nalezy wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej z wyjatkiem zastrzezonych ustawami do kompetencji innych organow lub 0sob.

4. Do zadan Prezydenta Miasta jako organu podatkowego nalezy wymiar oraz pobor podatkow i optat lokalnych
w trybie i na zasadach okre$lonych ustawami.

5. Prezydent Miasta moze upowazni¢ Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz innych pracownikow Urzedu Miasta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w ust. 3 i ust. 4.

Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ upowaznien, o ktérych mowa wyze;j.
6. Prezydent Miasta:

1) sprawuje bezposredni nadzor i kontrole zarzadczg dziatania:



a) Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,

b) pracownikéw Wydziatu Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych,
¢) pracownikoéw Strazy Miejskiej,

d) pracownikow Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,

e) pracownikow Biura Audytu i Kontroli Wewnegtrzne;j,

f) pracownikéw Biura Informacji i Promocji Miasta,

g) pracownikéw Biura Informatyki i Ochrony Informacji,

h) pracownikéw Biura Prawnego,

i) Stanowiska ds. BHP i p. poz.;

2) zapewnia organizacj¢ systemu nadzoru ikontroli zarzadczej dzialania gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) wykonuje uprawnienia i obowiazki wspolnika spotek handlowych z udziatem Gminy.

7. Prezydent Miasta moze udzieli¢ Zastgpcom Prezydenta, Skarbnikowi, Sekretarzowi oraz kierownikom
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta pelnomocnictw do prowadzenia w swoim imieniu spraw Gminy,
a w szczegolnosci sktadania oswiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy.

Wydzial Organizacyjny prowadzi ewidencj¢ pelnomocnictw, o ktérych mowa wyze;.

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcy Prezydenta Miasta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej.

§ 8. Zakres zadan iodpowiedzialno$ci Zastgpcy Prezydenta ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-
Remontowej obejmuje:

1) nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:
a) procesoOw inwestycyjnych oraz prac remontowych w obrgbie obiektow i infrastruktury technicznej,
b) zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki i architektury oraz ochrony zabytkéw nieruchomych,
C) geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami,
d) ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa i leSnictwa,
e) infrastruktury technicznej w dziedzinie:
- zaopatrzenia w wode oraz odprowadzenia $ciekéw i wod opadowych,
- zaopatrzenia w energi¢ cieplna, elektryczna i paliwa gazowe,
- oswietlenia miejsc publicznych,
- utrzymania porzadku, czysto$ci i gospodarki odpadami,
- cmentarnictwa,
f) budowy i modernizacji oraz zarzadzania drogami gminnymi,
g) zarzadzania gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
h) komunalnego budownictwa mieszkaniowego,
1) przygotowania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
2) odpowiedzialnos¢ za:

a) wykonanie okre$lonych w niniejszym Regulaminie zadan komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
stanowigcych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez niego dziatan, a mianowicie:

- Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego,

- Wydziatu Inwestycji, Remontow i Eksploatacii,



- Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
- Wydzialu Zaméwien Publicznych,
- Wydzialu Zarzadzania Drogami.
b) nadzor wykonywania okreslonych w statutach gminnych jednostek organizacyjnych zadan z zakresu:
- zarzagdzania gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,
- zarzadzania cmentarzami komunalnymi;

C) zapewnienie wspotpracy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle oraz gminnych
jednostek organizacyjnych okreslonych w lit. a- b z:

- Miejskimi Wodociagami i Kanalizacja sp. z 0. 0.,
- Miejskim Zaktadem Energetyki Cieplnej sp. z 0. 0.,
- Regionalnym Centrum Zagospodarowania i Unieszkodliwiania Odpadow "Czysty Region"
Sp. z 0.0,
- Ustugami Komunalnymi sp. z 0. 0.,
w celu prawidtowego wykonywania zadan Gminy okre$lonych w pkt. 1;
3) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli zarzadczej dziatania:

a) pracownikow Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,

b) pracownikéw Wydziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji,

¢) pracownikow Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

d) pracownikéw Wydziatu Zamowien Publicznych,

e) pracownikow Wydziatu Zarzgdzania Drogami.

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci Zastepcy Prezydenta Miasta
ds. Oswiatowych i Spoleczno-Gospodarczych.

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

1) nadzor i koordynacj¢ dziatan podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:
a) publicznego transportu zbiorowego oraz krajowego drogowego przewozu 0sob,
b) oswiaty i wychowania,
¢) polityki mieszkaniowej, spraw socjalnych, pomocy spotecznej i zdrowia,
d) kultury, sportu i turystyki,
e) ochrony zabytkéw ruchomych,
) $wiadczen rodzinnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alimentow,
g) pieczy zastgpczej w rozumieniu przepisow o Wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

h) potwierdzania uprawnien do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych,
znajdujacych si¢ na podstawie przepisow szczegdlnych w kompetencji Prezydenta Miasta;

2) odpowiedzialno$¢ za:

a) wykonanie okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
stanowigcych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez niego dziatan, a mianowicie:

- Wydziat Dziatalno$ci Gospodarczej,
- Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki,
- Wydziat Oswiaty i Wychowania,



- Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia.
b) nadzoér wykonywania okreslonych w statutach gminnych jednostek organizacyjnych zadan z zakresu:
- o$wiaty i wychowania;
- kultury,
- prowadzenia bibliotek publicznych,
- sportu i rekreacji,
- pomocy spotecznej,

C) zapewnienie wspotpracy wymienionych wlit. a-b komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
i gminnych jednostek organizacyjnych z Miejskim Zaktadem Komunikacyjnym sp. z0. 0. wcelu
prawidlowego wykonywania zadan Gminy okreslonych w pkt. 1.

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli zarzadczej dziatania:
a) pracownikow Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej,
b) pracownikéw Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki,
¢) pracownikoéw Wydziatu Oswiaty i Wychowania,
d) pracownikow Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia.

Zakres zadan i odpowiedzialnoSci
Skarbnika Miasta.

§ 10. Zakres zadan i odpowiedzialno$ci Skarbnika Miasta obejmuje:
1) nadzor i koordynacje dziatan podejmowanych w zakresie:
a) opracowywania projektu budzetu miasta,
b) prawidlowej realizacji budzetu miasta i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

c) przygotowywania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu dla Rady Miasta i Prezydenta
Miasta,

d) gospodarowania $rodkami budzetowymi przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i gminne
jednostki organizacyjne ze szczeg6lnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania uméw pod
wzglgdem finansowym oraz terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen,

e) prowadzenia rachunkowosci Urzgdu Miasta zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywania przepisow ustaw o: finansach publicznych, dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych oraz o optacie skarbowe;j;

2) prowadzenie aktywnej i perspektywicznej polityki finansowej Gminy ustalonej przez organ wykonawczy
Gminy oraz wdrazanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow i realizacji wydatkow Gminy;

3) odpowiedzialnos¢ za:

a) wykonanie okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
stanowigcej zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez Skarbnika dziatan, a mianowicie
Wydziatu Finansowego,

b) organizacje i funkcjonowanie systemu nadzoru i zarzadczej kontroli finansowej wszystkich jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta.

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli zarzadczej dziatania:
a) pracownikow Referatu Budzetu w Wydziale Finansowym,
b) pracownikow Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych w Wydziale Finansowym,
¢) pracownikoéw Referatu Obstugi Finansowej Urzedu Miasta w Wydziale Finansowym,

d) pracownikoéw Referatu Windykacji w Wydziale Finansowym.



Zakres zadan i odpowiedzialnoSci
Sekretarza Miasta.

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

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu Miasta w zakresie obstugi organow Gminy, poprzez
zorganizowanie systemu:

a) wlasciwego 1 terminowego przygotowywania oraz przeprowadzania wyborow do Rady Miasta,
wyborow Prezydenta Miasta ireferendow gminnych oraz wyborow do Sejmu, Senatu, wybordéw
Prezydenta RP i referendoéw o zasiggu ogolnokrajowym w zakresie zleconym Gminie na mocy ustaw,

b) wlasciwego 1 terminowego przygotowywania materialdow i dokumentow bedacych przedmiotem
posiedzen Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta i jej komisji,

Cc) whasciwej i terminowe] realizacji zarzadzen i innych rozstrzygnig¢ Prezydenta Miasta, w tym
zarzadzen i rozstrzygnige¢ w sprawie sposobu realizacji uchwat Rady Miasta,

d) funkcjonowania systemu wspoldziatania Rady Miasta i Prezydenta Miasta z jednostkami
pomocniczymi Gminy, organizacjami spotecznymi i mieszkancami miasta,

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

) opracowywania i udostepniania informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) zapewnienie sprawnego wykonywania przez Urzad Miasta zadan z zakresu administracji publicznej,
poprzez koordynacje i nadzor:

a) systemu rozpatrywania skarg i wnioskow oraz przygotowywania ich okresowej analizy,
b) dziatan zwigzanych z:
- naborem,
- nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
- podnoszeniem kwalifikacji zawodowych,
- postepowaniem w sprawach naruszen obowigzkdéw przez pracownikéw samorzadowych,

- okresowa oceng kwalifikacyjna, pracownikow Urzedu Miasta i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

c) wspotpracy z jednostkami pomocniczymi Gminy,

d) dziatan podejmowanych w celu realizacji zadan Gminy w zakresie:
- rejestracji aktéw stanu cywilnego,
- ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

e) organizacji obchodéw $wigt panstwowych i uroczystosci lokalnych oraz wspotpracy z organizacjami
kombatanckimi,

f) whasciwego i terminowego zatatwiania przez okreslone w pkt. 3 komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
spraw indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

g) dziatan komorek organizacyjnych w sprawach interdyscyplinarnych;

3) odpowiedzialno$¢ za wykonanie okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan komoérek organizacyjnych
stanowigcych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanych przez Sekretarza dziatan, a mianowicie:

a) Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,
b) Wydziatu Organizacyjnego,

¢) Wydziatu Spraw Obywatelskich,

d) Biura Rady Miasta;

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli zarzadczej dziatania:



a) pracownikow Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,
b) pracownikéw Wydziatu Organizacyjnego,

c) pracownikow Wydziatu Spraw Obywatelskich,

d) pracownikow Biura Rady Miasta;

5) przyjmowanie, w obecnosci dwoch $wiadkow, ostatniej woli spadkodawcy w trybie ina zasadach
okreslonych w Kodeksie cywilnym.

Zakres zadan, odpowiedzialnos$ci i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.

§ 12. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie zadan kierowanych komorek.

2. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i organizacja pracy kierowanych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

2) nadzor nad terminowym iprawidlowym pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym
zatatwianiem spraw objetych zakresem zadan kierowanych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

3) opracowywanie materialow planistycznych oraz planow rzeczowo-finansowych kierowanych komorek,
w ramach procedury opracowania budzetu miasta i planu finansowego do niego;

4) gromadzenie i wydatkowanie srodkow budzetowych w celu realizacji zadan kierowanej komorki zgodnie
z zasadami okre§lonymi w przepisach prawa, a w szczegdlnosci ustawy o finansach publicznych i prawa
zamowien publicznych;

5) sktadanie informacji lub sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie obj¢tym zadaniami kierowanych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

6) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta, atakze innych
materiatdéw przedktadanych organom Gminy zgodnie z posiadanym zakresem kompetencji;

7) przygotowywanie odpowiedzi oraz projektow stanowisk w procedurze rozpatrywania skarg i wnioskow
obejmujacych zakres zadan iobowigzkdéw pracownikow kierowanych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta;

8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
Miasta w przedmiocie objetym zakresem zadan kierowanej komorki;

9) nadzor nad wykonywaniem przydzielonych kierowanym komoérkom organizacyjnym Urzedu Miasta zadan
zwigzanych zobronnosciag kraju, obrona cywilng, zarzadzaniem kryzysowym oraz ochrona
przeciwpowodziowg i przeciwpozarowa,

10) nadzor nad prawidlowym przestrzeganiem w kierowanych komorkach postanowien Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta, przepisow bhp i p. poz. oraz przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych;

11) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i biezacych informacji o realizacji zadan wykonywanych
przez kierowang komorke, wymaganych przez przepisy prawa lub poleceniami przetozonych;

12) przygotowywanie informacji publicznej udostgpnianej na wniosek, obejmujacej dane gromadzone lub
przetwarzane w kierowanych komodrkach organizacyjnych, w postgpowaniach prowadzonych przez
stanowisko ds. komunikacji medialnej i realizacji ustug publicznych w trybie przewidzianym w przepisach
0 dostepie do informacji publicznej i niniejszym Regulaminie;

13) zapewnienie prawidtowego, zgodnego z instrukcjg kancelaryjng dla organéw gmin, prowadzenia obiegu,
przechowywania oraz przekazywania do archiwum zaktadowego akt kierowanej komorki organizacyjnej;

14) prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej komorki udostgpnionych w celach stuzbowych oraz
w trybie przewidzianym dla informacji publicznej, obejmujacej date udostgpnienia, osobg odpowiedzialng za
zwrot oraz datg zwrotu akt;

15) udostepnianie na wniosek mieszkancow aktow normatywnych i innych aktow prawnych oraz orzeczen
opublikowanych w elektronicznym Dzienniku Ustaw oraz Monitorze Polskim;



16) przekazywanie Wydziatlowi Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego posiadanych
przez kierowane komoérki informacji o:

a) zgtoszonych roszczeniach,
b) toczacych si¢ postgpowaniach administracyjnych i sgdowych,
dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy lub bedacych w uzytkowaniu wieczystym Gminy;

17) informowanie Wydzialu Finansowego oraz Kierownika Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej
0 okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz przekazywanie wyzej
wymienionym komoérkom danych, niezbgdnych do ewentualnego zawiadomienia o tych okolicznosciach
wlasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

18) przedktadanie na wniosek Wydzialu Finansowego dokumentacji niezbgdnej dla pozyskiwania przez
Gmine pozyczek i kredytow;

19) kierowanie do Biura Prawnego wnioskow o:
a) zaopiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw prawnych organéw Gminy
przygotowanych w komorce organizacyjnej zgodnie z zakresem jej kompetencji;

b) wszczecie postepowan sadowych w sprawach bedacych zadaniami lub lezacych w kompetencji
komorki organizacyjnej;

20) wskazywanie - na wniosek kierownika-koordynatora Biura Prawnego - pracownika komorki organizacyjnej,
ktéry na podstawie odrgbnego pelmomocnictwa, bedzie reprezentowal Gming przed organami orzekajacymi
w sprawach nalezacych do zadan danej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta.

§ 13. 1. Uprawnienia kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta obejmuja:

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

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

3) ewidencjonowanie, kontrole i zatwierdzanie dowodow ksiggowych wydanych na okolicznos¢ realizacji
dochodow i wydatkéw, stosownie do plandow finansowo-rzeczowych kierowanych komorek organizacyjnych;

4) wnioskowanie do Prezydenta Miasta w sprawach nawigzania, zmiany irozwigzania stosunku pracy
podleglych pracownikow;

5) podpisywanie zawiadomien o sposobie rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow dotyczacych zakresu
zadan podleglych pracownikow;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy oraz
regulaminu pracy Urzgdu Miasta w stosunku do podlegtych pracownikow;

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

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta, o ktorych mowa w §6, w drodze zarzadzen
wewnetrznych zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta okres$la:

1) zakres zadan, obowiazkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw kierowanej komorki stosownie
do jej wewnetrznej struktury organizacyjnej ustalonej w zatgczniku nr 2 do Regulaminu;

2) zakres upowaznien do podpisywania pism;
3) rzeczowy wykaz akt stosowany na poszczeg6élnych stanowiskach.

Zarzadzenia, o ktérych mowa wyzej, niezatwierdzone przez Prezydenta Miasta sa niewazne.
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] ] ~ROZDZIALSS. )
ZAKRESY ZADAN WYDZIALOW I ROWNORZEDNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIASTA.

Zadania Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
Symbol AG

§ 14. Zakres dziatania Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego obejmuje:

1) udzial w przygotowaniu uroczystosci lokalnych i panstwowych niemajacych charakteru promocyjnego
w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta;

2) wszechstronng obstugg administracyjno-techniczng Urzedu Miasta, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie kancelarii ogoélnej oraz sekretariatow Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta Miasta
i Sekretarza Miasta,

b) gospodarke lokalami biurowymi Urzedu Miasta,
C) zabezpieczenie mienia oraz organizacj¢ ochrony budynkéw Urzedu Miasta,
d) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele biezacego funkcjonowania Urzedu Miasta,

e) nadzor nad wykonywaniem pieczgei urzedowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie do
kasacji,

f) prowadzenie matej poligrafii,

g) obstuge wewnetrznej centrali telefonicznej,
h) prenumerate wydawnictw i czasopism,

i) organizacje transportu;

3) opiniowanie ~ wnioskow  dotyczacych plandéw finansowych jednostek pomocniczych ~Gminy
przeznaczonych na:

a) utrzymanie siedzib organéw jednostek pomocniczych,
b) zakup materiatdw biurowych niezbednych do dziatalno$ci jednostek pomocniczych,
C) organizacje imprez kulturalnych i sportowych we wspotpracy z organami jednostek pomocniczych,

d) remonty i inwestycje w obrebie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatne uzywanie organom
jednostek pomocniczych,

oraz realizacje planu wydatkéw budzetu miasta zwigzanych z tymi zadaniami;

4) przyjmowanie i rejestrowanie pism organow wiladzy publicznej przeznaczonych do obwieszczenia w
budynku Urzedu Miasta w trybie i na zasadach okre§lonych w przepisach szczegdlnych;

5) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz referendéw w trybie i na zasadach
przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie obstugi technicznej;

6) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie z
odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okres$long okoliczno$¢ i poleceniami Prezydenta Miasta;

7) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego, niezbednych do prowadzenia postgpowania w Sprawie
pozyskania irozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan
Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego;

8) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami;
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9) przekazywanie Wydzialowi Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego danych
dotyczacych nieruchomo$ci gminnych znajdujgcych si¢ w zarzadzie Wydzialu Administracyjno -
Gospodarczego, niezbgdnych do opracowania planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci.

Zadania Wydzialu Dzialalno$ci Gospodarczej
Symbol DG

§ 15. Zakres dziatania Referatu Dziatalno$ci Gospodarczej obejmuje:

1) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej;

2) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych
oraz pobieranie, rozliczanie i weryfikowanie optat z tymi zezwoleniami zwigzanych, w trybie okreslonym
przepisami 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

3) przygotowywanie projektow uchwal organow Gminy w sprawie okreSlania, w trybie ustalonym
W przepisach szczegodlnych, czasu pracy placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych
i ustugowych;

4) wykonywanie w zakresie upowaznienia wydanego przez Zastepce Prezydenta Miasta ds. Oswiatowych
i Spoteczno-Gospodarczych - czynnosci nadzoru i kontroli zarzadczej wobec Miejskiego Zarzadu Budynkow
Komunalnych w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami uzytkowymi, wtym roéwniez
targowiskami;

5) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o krajowym drogowym przewozie 0sob;
6) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o publicznym transporcie zbiorowym;
7) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach prawa przewozowego;

8) prowadzenie analizy dziatalnosci spotek handlowych z udziatem Gminy, w tym zasad ksztattowania cen
swiadczonych ustug, wynikow finansowych, i przedstawianie Prezydentowi Miasta wnioskow stuzacych
poprawie poziomu wykonywania statutowych zadan oraz obnizenia kosztéw funkcjonowania;

9) przygotowywanie w trybie i na zasadach okreslonych przez Prezydenta Miasta projektow uchwat organéw
spotek, analiz i raportdow oraz wykonywanie czynno$ci materialno - technicznych w zakresie sprawowanego
przez Prezydenta Miasta nadzoru wtascicielskiego nad spotkami z udziatem Gminy, a W szczegdlnosci:

a) projektow uchwal zgromadzenia wspolnikow zwigzanych zwyborem przez Prezydenta Miasta
cztonkow rad nadzorczych spotek z udziatem Gminy,

b) raportow o dziatalnosci spétek z udziatem Gminy na podstawie dokumentow przedktadanych przez
organy tych spoétek,

d) gromadzenie dokumentacji dor¢czanej Prezydentowi Miasta przez organy spétek z udziatem Gminy,
W tym protokoldéw z posiedzen oraz uchwal organow spotek;

10) prowadzenie postgpowania zwigzanego =z tworzeniem, przeksztalceniem oraz likwidacja spotek
Z udziatem Gminy;

11) dokonywanie analizy celowos$ci, przygotowywanie projektow i realizacje aktow prawnych organow
Gminy w sprawach tworzenia i przystgpowania do spotek handlowych, wnoszenia wktadéw, obejmowania,
nabywania i zbywania udziatow lub akcji w tych spotkach oraz rozwigzania i likwidacji tych spotek;

12) przygotowanie projektow 1irealizacje¢ aktow prawnych organéw Gminy w sprawie tworzenia
i przystepowania do spétdzielni, ich rozwigzywania oraz wystepowania z nich;

13) przygotowanie projektow irealizacje rozstrzygnie¢ organéw Gminy w Sprawie wyznaczenia
przedstawiciela Gminy do rady nadzorczej spotki bedacej zarzadzajacym specjalnej strefy ekonomicznej
W przypadku zaistnienia przestanek okreslonych ustawowo;

14) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o przeciwdziataniu praktykom monopolistycznym;

15) dokonywanie analizy i przygotowanie propozycji struktury oraz stawek cen ustug komunalnych
$wiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne;
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16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiegu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na okreslong okolicznos$¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
a w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw finansowych i pomocy materialnej dla dziatan w zakresie usuwania
zniszczen i innych skutkow utrudniajgcych rozwoj miasta;

17) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej, niezbednych do prowadzenia postgpowania w Sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu
Dziatalno$ci Gospodarczej;

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

Zadania Wydzialu Finansowego
Symbol Fn

§ 16. Zakres dzialania Wydzialu Finansowego obejmuje:

1) przygotowywanie projektow irealizacje uchwal organéw Gminy w sprawie ustalenia procedury
uchwalania budzetu oraz okresowego sktadania informacji 0 jego wykonaniu;

2) opracowanie projektu budzetu miasta;
3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej;

4) przygotowywanie informacji 0 nieuwzglgdnieniu wnioskow budzetowych samorzadéw osiedlowych,
zwigzkéw zawodowych, organizacji spolecznych oraz mieszkancow miasta, publikowanych na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej po zakonczeniu procedury uchwalenia budzetu
miasta;

5) przygotowywanie projektow uchwat organéw Gminy w przedmiocie zmian w budzecie miasta w zakresie
delegacji przez te organy otrzymanych w przepisach szczegdlnych i prowadzenie ewidencji zmian
W budzecie;

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w przedmiocie zaciggania pozyczek i kredytow, w tym
planowanie i analiza celowosci zaciggania powyzszych zobowigzan przez Gming;

7) przesytanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie
miasta oraz wieloletniej prognozie finansowej;

8) opracowywanie wnioskow, na potrzeby prowadzenia postgpowania 0 udzielenie zamdowienia publicznego
przez Wydziat Zamoéwien Publicznych, o pozyskanie przez Gmine kredytéw i pozyczek, w oparciu
0 dokumentacje przedtozona przez komorki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,
ktore majg zosta¢ objete dofinansowaniem;

9) obstuge kredytow i pozyczek zaciaggnigtych przez Gming w zakresie planowania i terminowos$ci sptat rat
kapitatowych oraz odsetek;

10) sporzadzanie planu finansowego w zakresie zadan Wydziatu Finansowego oraz jego przedktadanie do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta;

11) przygotowywanie oraz realizacj¢ rozstrzygnie¢ organéw Gminy w zakresie opracowania zbiorczych
planoéw finansowych budzetu miasta oraz gminnych jednostek budzetowych;

12) zapewnienie obstugi bankowej budzetu miasta;
13) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu miasta;

14) opiniowanie przygotowywanych przez komoérki organizacyjne Urzgedu Miasta igminne jednostki
organizacyjne projektow uchwat organéw Gminy stuzacych zapewnieniu wzrostu dochodéw i dodatkowych
zrodet pokrywania wydatkéw miasta, w tym emitowania, nabywania, zbywania i wykupu obligacji;
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15) nadzo6r nad realizacjg budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz gminne jednostki
organizacyjne atakze sporzadzanie sprawozdania zrealizacji budzetu miasta w terminach okreslonych
W przepisach szczegolnych;

16) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie zadan wydziatu;

17) sporzadzanie i przekazywanie wlasciwym organom zbiorczych sprawozdan oraz opisowych z wykonania
budzetu;

18) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat organu stanowigcego Gminy w zakresie podatkow i optat
lokalnych stanowigcych doch6d Gminy;

19) wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie zobowigzania podatkowego w trybie art. 66 Ordynacji
podatkowej, po przeprowadzeniu postgpowania w sprawie przeniesienia wiasnosci nieruchomosei lub praw
majatkowych znimi zwigzanych, na rzecz Gminy przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Planowania Przestrzennego;

20) prowadzenie postgpowania w celu realizacji zobowigzan w zakresie podatkow i oplat stanowigcych
dochéd Gminy zgodnie z ordynacja podatkowa;

21) prowadzenie postgpowan i sprawozdawczo$ci z udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom
i rolnikom w zakresie podatkow i optat stanowigcych dochod Gminy;

22) kierowanie wnioskow do Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych o zwrot
utraconych dochodow;

23) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania interpretacji indywidualnej przepisow podatkowych;
24) prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkoéw i optat;

25) nadzor i kontrole poboru podatkow i oOptat lokalnych przez inkasentow, ich rozliczanie oraz kontrolg
rachunkows;

26) windykacje i egzekucje zalegltosci podatkowych;
27) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty skarbowej stanowigcej dochéd Gminy;

28) wydawanie w trybie okreslonym ordynacja podatkows zaswiadczen w celu potwierdzenia faktow lub
stanu prawnego wynikajacych zprowadzonych przez Prezydenta Miasta, jako organu podatkowego
ewidencji, rejestrow lub innych danych znajdujacych sie w jego posiadaniu;

29) opiniowanie projektow uchwat w sprawie zrodet i przeznaczenia dochodéw wilasnych gromadzonych na
rachunku dochodéw wtasnych gminnych jednostek budzetowych;

30) informowanie Prezydenta Miasta o faktach naruszenia dyscypliny finansow publicznych, ujawnionych
w trakcie wykonywania zadan wydzialu i przekazywanie Audytorowi Wewnetrznemu danych niezbednych
do ewentualnego zawiadomienia o tych okolicznosciach wlasciwego rzecznika dyscypliny finanséw
publicznych;

31) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Miasta;
32) planowanie i realizacje wydatkow Urzgdu Miasta w zakresie wynagrodzen osobowych;

33) rozliczanie podatku dochodowego od 0so6b fizycznych, kosztow podrozy i przeniesien stuzbowych
pracownikéw Urzedu Miasta;

34) prowadzenie dokumentacji i naliczanie $wiadczen przystugujacych pracownikom Urzedu Miasta na
podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym;

35) prowadzenie rozliczen Urzedu Miasta z tytutu podatku VAT;
36) prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu Miasta;
37) zapewnienie obstugi kasowej i bankowej Urzedu Miasta;

38) prowadzenie postegpowania w sprawie mozliwosci zabezpieczenia niepodatkowych wierzytelnosci Gminy
zastawem rejestrowym;
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39) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej majatku nieruchomego i ruchomego Gminy,
nieposiadajgcego odrebnego zarzadcy w postaci gminnej jednostki organizacyjnej lub komunalnej osoby
prawnej;

40) przekazywanie lub sprzedaz majatku Gminy okreslonego w pkt. 38 w trybie wskazanym przez organy
Gminy;
41) przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organow Gminy w Sprawie wyposazania w majatek
gminnych jednostek organizacyjnych;
42) prowadzenie ewidencji sprzedazy na raty:

a) lokali mieszkalnych,

b) lokali uzytkowych,

C) garazy;
43) prowadzenie ewidencji majatku Gminy wniesionego do spotek utworzonych z jej udziatem;

44) prowadzenie ewidencji, rozliczen, windykacji 1 egzekucji niepodatkowych naleznosci Gminy
o charakterze publiczno-prawnym i cywilno-prawnym;

45) gospodarke srodkami trwatymi znajdujacymi si¢ w ewidencji Urzgdu Miasta;

46) obstuge finansowo-ksiegowa zadan zleconych ustawami z zakresu administracji rzadowej oraz
powierzonych w drodze porozumienia z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami
jednostek samorzadu terytorialnego wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta;

47) rozliczanie dotacji przekazanych gminnym jednostkom organizacyjnym iinnym podmiotom na
podstawie zawartych z Gming uméow;

48) prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych przez Gming za posrednictwem Urzgdu Miasta
0 warto$ci przedmiotu umowy przekraczajacej 5 000 zi;

49) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych sie w zasobach
Wydziatu Finansowego, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczenia
dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydzialu Finansowego;

50) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami wewnetrznymi ustalonymi na okreslong okoliczno$¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta, a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie wykazu majatku Gminy zniszczonego W wyniku klesk zywiotowych, katastrof, awarii,
skazen i innych zagrozen o powszechnym zasiegu oraz okreslenie wielkosci strat z powyzszego tytutu,

b) okreslanie globalnych strat finansowych Gminy poniesionych w ich wyniku,
¢) sprawozdawczos¢ w powyzszym zakresie;

51) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydziatu Finansowego, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Miasta
Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do
publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami;

52) prowadzenie postgpowan w sprawie pozyskania przez Gming kredytow i pozyczek, a W szczegdlnosci
przygotowywanie stosownych projektow uchwat organéw Gminy oraz sporzadzanie stosownych wnioskow
w oparciu 0 dokumentacj¢ przedtozong przez komorki organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za
realizacj¢ zadan, ktore majg zosta¢ objete dofinansowaniem.
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Zadania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego
Symbol GNP

§ 17. Zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego obejmuje:

1) prowadzenie i aktualizacj¢ ewidencji analitycznej ilo§ciowej (pozaksiegowej) nieruchomosci stanowigcych
wlasnos¢ Gminy, nieposiadajgcych odrebnego zarzadcy w postaci gminnej jednostki organizacyjnej lub
komunalnej osoby prawnej oraz sporzadzanie rocznych planoéw ich wykorzystywania;

2) przygotowywanie i przekazywanie komorkom organizacyjnym urzedu wiasciwym do opracowania
informacji o stanie mienia komunalnego i programéw rozwoju miasta:

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

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

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

5) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o gospodarce nieruchomosciami;

6) wykonywanie okreslonych w przepisach szczegélnych zadan zarzadcy nieruchomo$ci gminnych
nieposiadajacych odrgbnego zarzadcy w postaci gminnych jednostek organizacyjnych lub komunalnych oso6b
prawnych, z wylaczeniem zadan zzakresu utrzymania czystosci iporzadku, powierzonych niniejszym
Regulaminem innej komorce organizacyjnej Urzgdu Miasta;

7) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o scalaniu i wymianie gruntow;
8) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych;

9) dokonywanie rozgraniczen nieruchomo$ci w trybie okreslonym w przepisach prawa geodezyjnego
i kartograficznego;

10) wspotprace z Miejskim Zarzagdem Budynkéw Komunalnych w zakresie przygotowania nieruchomosci
znajdujacych si¢ w jego zarzadzie do zbycia lub obcigzenia prawem rzeczowym na rzecz osob trzecich;

11) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
W szczegolnoscei:

a) ksztaltowanie polityki przestrzennej miasta poprzez sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych zopracowywaniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

c) obstuge Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem i gromadzeniem materiatdow dotyczacych przysztych
dokumentow planistycznych:

a) analiz¢ zlozonych wnioskdw o zmiang przeznaczenia w planie nieruchomos$ci oraz wyznaczanie
obszarow, dla ktorych konieczne jest opracowanie plandow miejscowych ze wzgledu na istniejace
uwarunkowania,

b) opracowanie aktualizacji studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego Gminy
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, a nastgpnie przedstawianie ich Gminnej
Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

C) udzial w ustaleniu oplaty planistycznej ztytulu wzrostu wartoSci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

d) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw 0 ich sporzadzanie lub zmiane;
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13) przygotowywanie wymaganych w przepisach szczegdlnych projektoéw opinii, uzgodnien i wskazan
organéw Gminy w przedmiocie zgodnosci planowanych dziatan inwestoréw na terenie Gminy z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:

a) wykonywanie wypisoOw i wyrysow,

b) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci,

¢) wykonywanie zaswiadczen,

d) wydawanie opinii, w tym opiniowanie zbycia nieruchomos$ci gminnych,

e) opiniowanie wstepnych projektow podziatlu nieruchomosci w zakresie ich zgodnosci z ustaleniami
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz przepisami odregbnymi

wynikajacych z ustalen miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

14) opracowywanie oraz prowadzenie ewidencji i zbioru inwentaryzacji nieruchomosci komunalnych
stosownie do potrzeb okreslonych przez Prezydenta Miasta;

15) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zabytkéw nieruchomych:

a) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych trwate zachowanie
zabytkéw oraz ich zagospodarowanie i utrzymanie,

b) wspoltpraca z Opolskim Wojewdodzkim Konserwatorem Zabytkow oraz przygotowywanie materialow
i wnioskow o wpis obiektow do rejestru zabytkow,

C) zapobieganie zagrozeniom mogacym spowodowac uszczerbek dla warto$ci zabytkow,

d) wydawanie zaswiadczen w sprawie zabytkow wpisanych do rejestru zabytkéw, badz figurujacych
W gminnej ewidencji zabytkoéw,

e) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie obiektow wpisanych do rejestru zabytkow,
f) kontrole stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow,
g) uwzglednianie zadan ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

16) sporzadzanie projektow aktow prawnych Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta w ramach realizowanych
zadan;

17) przygotowywanie materiatbw iopinii dla Rady Miasta oraz Prezydenta Miasta niezbgdnych dla
podejmowania decyzji z zakresu architektury i planowania przestrzennego;

18) systematyzowanie, aktualizacje i przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony Informacji
gromadzonych przez wydzial danych opisowych 1 graficznych dotyczacych zagospodarowania
przestrzennego i ochrony nieruchomych dobr kultury celem ich wprowadzenia do systemow informacji
przestrzennej;

19) prowadzenie postepowan w sprawie zlecania organizacjom pozarzadowym iinnym uprawnionym
podmiotom realizacji zadan publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel;

20) prowadzenie postgpowan w sprawie przeniesienia wiasnosci nieruchomosci lub praw majatkowych
Z nimi zwigzanych, na rzecz Gminy;

21) opracowywanie oraz prowadzenie ewidencji izbioru koncepcji zagospodarowania terendow oraz
projektow architektoniczno-budowlanych dla potrzeb inwestycji i remontow prowadzonych przez Gming,

22) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architektonicznego nad inwestycjami i robotami remontowymi
prowadzonymi przez Gmine, wydawanie opinii oraz dokonywanie w powyzszym zakresie uzgodnien
z organami nadzoru budowlanego i organami wtasciwymi do ochrony zabytkow;

23) nadzor w zakresie zachowania waloréw estetycznych, plastycznych i funkcjonalnych budynkow, budowli
oraz innych obiektow potozonych na terenie miasta;
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24) wystepowanie w imieniu organéw Gminy do organéw nadzoru budowlanego o podjecie zgodnych
z kompetencjami dziatan w zakresie kontroli ioceny stanu technicznego oraz nakazéw wykonania prac
zabezpieczajacych lub rozbiorki w obiektach budowlanych stwarzajacych bezposrednie zagrozenie;

25) projektowanie i realizacj¢ uchwat Rady Miasta w przedmiocie wznoszenia pomnikow;

26) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
aw szczegolnosci sporzadzanie wykazu mienia nieruchomego Gminy zniszczonego w wyniku klesk
zywiotowych oraz zlecanie ich wyceny dla potrzeb sprawozdawczos$ci i dziatan na rzecz jego odtworzenia;

27) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego, niezbednych do prowadzenia
postgpowania w sprawie pozyskania irozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych
dofinansowaniu zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;

28) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu
internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢bnymi
przepisami;

29) systematyzowanie, aktualizacje iniezwloczne przekazywanie w formie elektronicznej w postaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informacji gromadzonych przez wydziat danych opisowych
i graficznych niezbednych do aktualizacji warstw graficznych i bazy danych opisowych systemu informacji
o terenie.

Zadania Wydzialu Inwestycji, Remontow i Eksploatacji
Symbol IRE

§ 18. Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji obejmuje:

1) wspotudziat w opracowywaniu programoéw rozwoju infrastruktury technicznej miasta;

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéow finansowych, obejmujacych wykazy planowanych w ciagu
roku budzetowego (kalendarzowego) zamoéwien na roboty budowlane oraz dostawy i ustugi, w tym ustugi
projektowe zwigzane z realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych Gminy;

3) opiniowanie wnioskéw organow jednostek pomocniczych Gminy, dotyczacych zadan inwestycyjnych
i remontowych w obrebie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatne uzywanie oraz realizacj¢ planu
wydatkow budzetu miasta zwigzanych z tymi zadaniami;

4) pelienie funkcji inwestora bezposredniego w objetych budzetem miasta lub planem finansowym Urzedu
Miasta, zadaniach inwestycyjnych iremontowych, majacych charakter robot budowlanych lub ustug
projektowych;

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej stuzgcej pozyskaniu przez Gming dotacji, kredytow, pozyczek
oraz innych $rodkéw pomocowych przeznaczonych na finansowanie inwestycji komunalnych, w tym réwniez
realizowanych wspolnie z innymi podmiotami oraz nadzor procesu realizacji tych inwestycji;

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na ushugi projektowe, zgodnie z podziatem
zadan ustalonym w obowigzujacym w Urzedzie Miasta Regulaminie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

7) dokonywanie uzgodnien terenowo-prawnych dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych,
zwigzanych z realizacjg funkcji inwestora bezposredniego, o ktorej mowa w pkt.3, 4 i 5;

8) zawieranie irealizacj¢ umow o wykonanie robot budowlanych oraz dostaw iustug, wtym ustug
projektowych, zwigzanych zrealizacja zadan inwestycyjnych iremontowych Gminy w ramach funkcji
inwestora bezposredniego, o ktorej mowa w pkt. 4 i 5 oraz umow o petnienie funkcji inwestora zastepczego;

9) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacja funkcji, o ktorej mowa w pkt.3, 4
i5;
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10) nadzorowanie ikoordynacje realizacji zadan inwestycyjnych prowadzonych przez inwestoréw
zastepczych na rzecz Gminy;

11) przekazywanie wykonanych pod nadzorem wydziatu obiektow inwestycyjnych do ewidencji majatku
Gminy prowadzonej przez Urzad Miasta lub wlasciwe gminne jednostki organizacyjne;

12) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji isprawozdan z realizacji zadan inwestycyjnych
i remontowych prowadzonych przez wydziat;

13) przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organow Gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno-prawnych i finansowych stuzacych tworzeniu, utrzymywaniu irozwojowi infrastruktury
miasta dla wykonywania ustug komunalnych shuzacych zaspokojeniu potrzeb cztonkow wspdlnoty
samorzadowej, a w szczegdlnosci:

a) zaopatrzenia w energi¢ cieplna, elektryczng i paliwa gazowe,
b) o$wietlenia miejsc publicznych;

14) wykonywanie - w ramach upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej - czynnosci nadzoru i kontroli zarzadczej
w zakresie rozwoju, modernizacji, utrzymania technicznego, eksploatacji obiektow i urzadzen infrastruktury
technicznej, stuzacych wykonywaniu ustug publicznych przez Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych;

15) remonty oraz rozliczanie kosztow biezgcej eksploatacji systemu o$wietlenia miejsc publicznych;

16) systematyzowanie, aktualizowanie i przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony Informacji
gromadzonych przez wydzial danych graficznych 1 opisowych, dotyczacych prowadzonych lub
zakonczonych inwestycji celem ich wprowadzenia do systemow informacji przestrzennej;

17) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasi¢gu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

18) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
wydziatu, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych
srodkow pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan Wydziatu Inwestycji, Remontdéw 1 Eksploatacji;

19) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objgtego
zadaniami wydziatu, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Biuletynu
Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji
W trybie ustalonym odrebnymi przepisami;

20) systematyzowanie, aktualizacje iniezwloczne przekazywanie w formie elektronicznej w postaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informacji gromadzonych przez wydziat danych opisowych
i graficznych niezbednych do aktualizacji warstw graficznych i bazy danych opisowych systemu informacji
o terenie.

Zadania Wydzialu Kultury, Sportu i Turystyki
Symbol KST

§ 19. Zakres dziatania Wydzialu Kultury, Sportu i Turystyki obejmuje:

1) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnych, finansowych i materialno-technicznych dla
rozwoju 1 prowadzenia dziatalnoSci kulturalnej, sportowej i turystycznej na terenie Gminy, a takze
prowadzenie i aktualizacje¢ rejestru gminnych instytucji kultury, wykazu gminnych obiektow sportowych
i rekreacyjnych oraz ewidencji obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie;

2) opracowywanie projektow 1 realizacje uchwal Rady Miasta w przedmiocie tworzenia, laczenia,
przeksztatcania gminnych instytucji kultury i gminnych jednostek organizacyjnych zarzadzajacych obiektami
sportowymi i rekreacyjnymi oraz nadania im statutu;

3) opracowywanie projektow i realizacj¢ uchwat Rady Miasta w przedmiocie likwidacji gminnych instytucji
kultury i gminnych jednostek organizacyjnych zarzadzajacych obiektami sportowymi i rekreacyjnymi;
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4) wykonywanie czynnosci nadzoru i kontroli funkcjonalnej nad gminnymi instytucjami kultury, placowkami
sportowymi w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta;

5) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o ochronie zabytkow ruchomych i opiece nad
zabytkami, w tym prowadzenie postgpowan o dokonanie wpisu do rejestru zabytkéw ruchomych;

6) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o muzeach, z wyjatkiem zastrzezonych statutowo
dla Muzeum Ziemi Kozielskiej w organizaciji;

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

8) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o kulturze, sporcie i turystyce z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla gminnych instytucji kultury i Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,
w tym prowadzenie postgpowan w sprawie zlecania organizacjom pozarzgdowym i innym uprawnionym
podmiotom realizacji zadan publicznych Gminy lub wspierania ich dzialalnosci w tym zakresie oraz
udzielania dotacji na ten cel,

9) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o bezpieczenstwie imprez masowych;
10) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ustugach turystycznych;

11) przygotowywanie projektow i realizacje zaakceptowanych przez organy Gminy programow rozwoju
kultury, sportu i turystyki w miescie;

12) prowadzenie zasobu oraz udostepnienie we wspOlpracy z Biurem Informacji i Promocji Miasta na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu Gminy Kedzierzyn-Kozle,
informacji o mozliwo$ciach:

a) nawigzania wspotpracy w zakresie kultury, sportu i turystyki,

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

c) pozyskiwania wsparcia finansowego oraz organizacyjno - technicznego dla rozwoju kultury, sportu
i turystyki, ze strony Gminy lub ze Zrodet znajdujacych si¢ poza budzetem Gminy, celem udostepniania
ich wszystkim podmiotom zainteresowanym dziatalno$cig mogaca przyczynic¢ si¢ do rozwoju Gminy w
sferze kultury, sportu i turystyki;

13) przygotowywanie i zlecanie edycji wydawnictw wspierajgcych krzewienie kultury, sportu i turystyki na
terenie miasta;

14) przygotowywanie warunkow oraz organizacje¢ i obstuge kontaktéw z innymi krajowymi i zagranicznymi
samorzadami terytorialnymi, instytucjami oraz organizacjami, stuzacych rozwojowi kultury, sportu
i turystyki na terenie miasta;

15) organizacj¢ i obstuge, we wspolpracy z Biurem Informacji i Promocji Miasta, odczytow, konferenc;ji,
seminariow i innych imprez promocyjnych umozliwiajacych nawigzywanie kontaktow przyczyniajacych si¢
do rozwoju kultury, sportu i turystyki na terenie miasta;

16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiolowych, katastrof,
awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych — zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na okre$long okoliczno$¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

17) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii Rozwoju i Srodkéw Pomocowych dokumentacji
obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Wydziatu Kultury, Sportu 1 Turystyki dane rzeczowe 1 finansowe,
niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gming dotacji, kredytow
i pozyczek oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu Kultury, Sportu
i Turystyki;

18) opiniowanie wnioskow organow jednostek pomocniczych dotyczacych organizacji imprez kulturalnych,
sportowych 1 turystycznych oraz realizacj¢ planu wydatkow budzetu miasta zwigzanych z tymi zadaniami;

19) wykonywanie — w ramach upowaznien udzielonych przez Zastepce Prezydenta Miasta ds. O$wiatowych
i Spoteczno-Gospodarczych — czynnos$ci zwigzanych z nadzorem i kontrola funkcjonalng realizacji zadan:
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a) Migjskiego Osrodka Kultury,
b) Miejskiej Biblioteki Publicznej,
c) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji;

20) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objgtego
zadaniami Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

Zadania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Symbol OSR

§ 20. Zakres dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa obejmuje:

1) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie srodowiska;
2) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie wod,;

3) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o ochronie przyrody, w tym w zakresie
prowadzenia postgpowan w sprawie zezwolenia na usunigcia drzew i krzewow w obrebie nieruchomosci
gminnych zarzadzanych przez Urzad Miasta;

4) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie roslin;

5) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o gospodarce odpadami, z wyjatkiem zastrzezonych
statutowo dla utworzonych w celu realizacji tych zadan zwiazkéw miedzygminnych i spétek z udziatem
Gminy;

6) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o ochronie zwierzat, z wyjatkiem zastrzezonych
statutowo dla gminnych jednostek organizacyjnych;

7) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

8) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o produkcji rolnej i mlecznej;

9) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach prawa towieckiego;

10) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o weterynarii;

11) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat;
12) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o ubezpieczeniu rolnikow;

13) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o nasiennictwie;

14) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

15) wykonywanie okreslonych w przepisach szczegdlnych obowigzkéw zarzadey nieruchomosci gminnych
znajdujacych si¢ w zarzadzie wydziatu, w obrgbie ktorych zlokalizowane sa gminne rowy odprowadzajace
wody opadowe oraz gminne zbiorniki retencyjne, w tym prowadzenie ewidencji analitycznej, iloSciowej
pozaksiggowej), eksploatacj¢, utrzymanie, kontrole stanu technicznego, konserwacj¢ i modernizacj¢ oraz
sporzadzanie rocznych plandw wykorzystania nieruchomosci;

16) wykonywanie - w ramach upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta lub Zastgpcy Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej - czynnosci nadzoru i kontroli zarzadczej
w zakresie rozwoju, modernizacji, utrzymania technicznego, eksploatacji obiektow i urzadzen infrastruktury
technicznej, stuzacych wykonywaniu ustug publicznych oraz realizacji zadan z zakresu ochrony srodowiska;

17) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu
zlecania Strazy Miejskiej kontroli czestotliwosci ich oprdzniania isposobu pozbywania sie osadow
sciekowych oraz opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

18) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o udostgpnianiu informacji o $rodowisku i jego

ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na $rodowisko,
a takze systematyzowanie, aktualizacje¢ 1 przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony Informacji danych
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graficznych i opisowych gromadzonych przez wydzial, dotyczacych infrastruktury i ochrony $rodowiska
celem ich wprowadzenia do systemow informacji przestrzennej;

19) wydawanie opinii iuzgodnien w przedmiocie oddzialtywania na S$rodowisko planowanych przez
inwestorow dziatan na terenie Gminy okreslonych w przepisach prawa geologicznego;

20) wykonywanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem i konserwacja gminnej sieci kanalizacji deszczowe;j
do czasu jej przekazania na majatek spotki MWiK Sp. z 0.0.;

21) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o0 utrzymaniu czystosci i porzadku z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla utworzonych w celu realizacji tych zadan zwiazkéw migdzygminnych i spotek z
udziatem Gminy, w tym:

a) przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwal organow Gminy ustalajacych i aktualizujgcych
szczegdtowe zasady utrzymywania czystosci i porzadku na terenie miasta,

b) nadzor wykonywania obowigzkoéw wlascicieli i zarzadcow nieruchomosci z zakresu utrzymania
czystosci i porzadku i prowadzenie postepowan administracyjnych w tym przedmiocie, w tym wykonania
zastepczego w trybie okre§lonym w przepisach szczeg6lnych,

C) utrzymanie czystosci iporzadku w obrebie nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Gminy,
Z wylaczeniem nieruchomosci obejmujacych drogi gminne oraz znajdujacych si¢ w zarzadzie gminnych
jednostek organizacyjnych, komunalnych osob prawnych i spotek z udziatem Gminy,

d) eksploatacj¢ i utrzymanie szaletow publicznych,

e) ustawianie, eksploatacje i utrzymanie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego ruchu
pieszego, w obrebie nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt. c,

f) zapewnienie i utrzymanie czystosci i porzadku w miejscach pamieci wskazanych przez organy Gminy;

22) utrzymywanie irozw0j uzupehiajacej infrastruktury miasta, w szczeg6lnosci tawek ulicznych
i parkowych, urzadzen zabawowych, nawierzchni alejek i urzadzen parkowych, matej architektury, tabliczek
z nazwami ulic i placow oraz herbow miasta na rogatkach wjazdowych, z wylagczeniem obiektow i urzadzen
zarzadzanych przez inne komorki organizacyjne Urzgdu Miasta;

23) wykonywanie okreslonych w przepisach szczegdlnych obowigzkéw zarzadcy nieruchomosci gminnych
znajdujgcych sie¢ w zarzadzie wydziatu, w tym parkéw miejskich, w obrebie ktorych zlokalizowane sg
urzadzenia infrastruktury, w tym:

a) utrzymywanie czystosci,
b) pielegnacja zieleni,

c) prowadzenie ewidencji analitycznej, iloSciowej (pozaksiegowej), eksploatacje, utrzymanie, kontrole
stanu technicznego, konserwacje i modernizacje oraz sporzadzanie rocznych planéw wykorzystania
nieruchomosci;

24) prowadzenie postgpowan w sprawie zlecania organizacjom pozarzadowym iinnym uprawnionym
podmiotom realizacji zadan publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel,

25) przygotowywanie projektow oraz realizacj¢ uchwal organéw Gminy w przedmiocie rozwigzan
organizacyjno-prawnych i finansowych stuzacych tworzeniu, utrzymywaniu irozwojowi infrastruktury
miasta dla wykonywania ustug komunalnych stuzgcych zaspokojeniu potrzeb czlonkow wspdlnoty
samorzadowej, a w szczegolnosci:

a) utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta,
b) zaopatrzenia w wode, odprowadzenia $ciekow i wod opadowych,
) cmentarnictwa;

25) zapewnienie utrzymania porzadku i czystoSci na terenach przylegajacych do rodzinnych ogrodoéw
dziatkowych;

26) utrzymywanie wlasnych lub wspélnych z innymi gminami instalacji i urzadzen do zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwtok zwierzecych lub ich czgsci;
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27) sprawowanie opieki nad grobami icmentarzami wojennymi, W zakresie objetym porozumieniem
Z organami administracji rzagdowej;

28) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o cmentarzach i chowaniu zmartych, z wyjatkiem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Zaktadu Cmentarnego;

29) wykonywanie - w ramach upowaznien otrzymanych od Prezydenta Miasta lub Zastgpcy Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej - czynnosci nadzoru i kontroli zarzadczej
w zakresie rozwoju, modernizacji, utrzymania technicznego, eksploatacji obiektow i urzadzen infrastruktury
technicznej, stuzacych wykonywaniu ustug publicznych przez Miejski Zaktad Cmentarny,

30) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odregbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

31) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
wydziatu, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych
srodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

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

33) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchomo$ciami i Planowania Przestrzennego danych
dotyczacych nieruchomosci gminnych znajdujacych si¢ w zarzadzie wydziatu, niezbednych do opracowania
planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

34) systematyzowanie, aktualizacje iniezwloczne przekazywanie w formie elektronicznej w postaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informacji gromadzonych przez wydziat danych opisowych
i graficznych niezbednych do aktualizacji warstw graficznych i bazy danych opisowych systemu informacji
o terenie.

Zadania Wydzialu Organizacyjnego
Symbol Or

§ 21. Zakres dziatania Wydzialu Organizacyjnego obejmuje:
1) przygotowywanie projektow oraz realizacje uchwat organow Gminy w zakresie uchwalania statutu Gminy;

2) przygotowywanie projektow oraz realizacje rozstrzygnie¢ organow Gminy W sprawie wprowadzania
i aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta, a takze kontrolg przestrzegania jego postanowien
przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta;

3) przygotowywanie projektow oraz realizacje rozstrzygnie¢ Prezydenta Miasta okreslajacych sposob
wykonywania uchwal Rady Miasta;

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

5) obstuge kancelaryjno-biurowa posiedzen Prezydenta Miasta z udziatem Zespotu Opiniujacego, w tym:

a) nadzor nad wilasciwym przygotowaniem materiatow przedktadanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta oraz gminne jednostki organizacyjne do rozpatrzenia przez Prezydenta Miasta,

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

c) gromadzenie informacji 0 wykonaniu przez komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta i gminne jednostki
organizacyjne rozstrzygni¢¢ Prezydenta Miasta oraz przedkladanie informacji w powyzszym zakresie
Prezydentowi Miasta;

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta Miasta sktadanych Radzie Miasta;
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7) przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miasta projektow aktow prawnych oraz dokumentéw
i materiatéw przygotowywanych przez Prezydenta Miasta celem wprowadzenia ich pod obrady Rady Miasta;

8) przedktadanie organowi nadzoru rozstrzygnig¢ Prezydenta Miasta w sprawach objetych zakresem nadzoru;
9) organizacj¢ zatatwiania skarg i wnioskow, a W szczeg6lnosci:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow oraz przekazywanie ich do zatatwienia wedtug
wlasciwosci,
b) nadzér nad terminowoscig przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow przez

poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Miasta;

10) wykonywanie zleconych przez Prezydenta Miasta czynnos$ci w celu realizacji zadan Gminy z zakresu
wspolpracy z organami §cigania i wymiarem sprawiedliwosci;

11) prowadzenie rejestrow opinii i ekspertyz prawnych przygotowanych na zlecenie Prezydenta Miasta;
12) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta;
13) prowadzenie biblioteki literatury fachowej;

14) organizowanie kontaktow Prezydenta Miasta z instytucjami, organizacjami, stowarzyszeniami,
zwigzkami zawodowymi oraz mieszkancami Kedzierzyn-Kozle w zakresie ustalonym przez Sekretarza
Miasta;

15) wspotudzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw oraz referendéw w trybie ina zasadach
przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie:

a) obstugi kancelaryjnej,

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

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

d) ustalenia i obwieszczenia wynikow,
e) wspotpracy z Krajowym Biurem Wyborczym;

16) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta spraw osobowych pracownikow Urzedu
Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

17) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu Miasta;

18) organizacje pod nadzorem Sekretarza Miasta dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen
pracownikow Urzgdu Miasta;

19) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu Miasta;

20) wystepowanie w imieniu Gminy na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta
przed sadami, organami administracji publicznej i organami egzekucyjnymi w postgpowaniach zwigzanych
ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu Miasta;

21) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta w zakresie:

a) organizacji, metodyki i dyscypliny pracy oraz wlasciwego wykorzystania powierzonego pracownikom
wyposazenia,

b) prawidtowosci o$wiadczen majgtkowych sktadanych przez pracownikow Urzedu Miasta oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

22) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrgbnymi przepisami szczegblnymi ustalonymi na okre§lona okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

23) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
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Wydziatu Organizacyjnego, niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia
dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan Wydzialu Organizacyjnego;

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

Zadania Wydzialu Oswiaty i Wychowania
Symbol OW

§ 22. Zakres dziatania Wydziatu O$wiaty i Wychowania obejmuje:

1) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach:
a) regulujacych funkcjonowanie systemu o$wiaty,

b) regulujacych prawa iobowigzki nauczycieli oraz pozostatych pracownikow przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjéw (zwanych dalej szkotami) a takze pracownikéw ztobkéw, z wylaczeniem
statutowych zadan gminnej jednostki organizacyjnej wlasciwej do obstugi finansowo-ksiegowej szkot;

2) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach regulujacych zasady sprawowania pieczy nad
dzie¢mi od lat 3 (prowadzenia ztobkow);

3) wykonywanie z upowaznienia Zastepcy Prezydenta Miasta ds. Oswiatowych i Spoteczno- Gospodarczych
czynnosci nadzoru wobec gminnej jednostki organizacyjnej witasciwej ds. obstugi finansowo-ksiggowe;j
szkot;

4) wykonywanie z upowaznienia organu wykonawczego Gminy czynnos$ci nadzoru wobec dyrektorow szkot i
ztobkow;,

5) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

6) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych dokumentacji
obejmujacej znajdujgce sie w zasobach Wydziatu Oswiaty i Wychowania dane rzeczowe i finansowe,
niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gming dotacji, kredytow
i pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu O$wiaty
i Wychowania;

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

8) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydziatu Os$wiaty i Wychowania, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia
Symbol PMS

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

1) przygotowywanie projektéw i realizacj¢ uchwat organow Gminy w sprawie woli utworzenia przez Gming
zaktadu opieki zdrowotnej;

2) wspolprace ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi, fundacjami prowadzacymi dziatalno$é na
rzecz pomocy spotecznej, ochrony i promocji zdrowia;
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3) przygotowywanie warunkow organizacyjno-prawnych oraz projektoéw uchwat organéw Gminy w sprawie
wyrazenia woli utworzenia i prowadzenia izby wytrzezwien w Gminie i wspoldziatania z w tym zakresie
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej;

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

5) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o przeciwdziataniu narkomanii;

6) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego;

7) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o rehabilitacji osob niepetnosprawnych;

8) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o zapobieganiu chorobom zakaznym i epidemiom;
9) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o dodatkach mieszkaniowych;

10) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o dodatkach energetycznych;

11) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach o aptekach;

12) wspotdziatanie z organami zatrudnienia w zakresie tagodzenia negatywnych skutkow bezrobocia na
terenie Gminy;

13) realizacj¢ zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia;

14) przygotowywanie projektow i realizacje uchwat Rady Miasta w sprawie ustalenia innych niz ustalonych
ustawowo stref wolnych od dymu tytoniowego;

15) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi z wylagczeniem prowadzenia postgpowan w sprawie wydania lub cofania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz pobierania i rozliczania optat z tymi zezwoleniami zwigzanych;

16) wykonywanie zadan Gminy okres§lonych w przepisach o gospodarowaniu mieszkaniowym zasobem
Gminy, z wyjatkiem zastrzezonych statutowo dla utworzonych wtym celu gminnych jednostek
organizacyjnych, komunalnych 0s6b prawnych ispotek prawa handlowego zudzialem Gminy, aw
szczegodlnosci:

a) prowadzenie postepowan w zakresie ustalania uprawnien osob ubiegajgcych si¢ o wstagpienie w najem
komunalnych lokali mieszkalnych,

b) wspolprace z kierownikami jednostek, ktorym powierzono gospodarowanie mieszkaniowym zasobem
Gminy, atakze wilasciwymi kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Miasta igminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie ustalania stanu prawnego i faktycznego majacego znaczenie dla
wynikow postgpowania okreslonego w pkt.a,

C) przygotowywanie rozstrzygnie¢ Prezydenta Miasta w przedmiocie ustalania osob uprawnionych do
najmu komunalnych lokali mieszkalnych i lokali mieszkalnych przeznaczonych do oddania tym osobom
W najem a nastepnie przekazywanie ich do realizacji kierownikom jednostek, ktérym powierzono
gospodarowanie mieszkaniowym zasobem Gminy,

d) wspolprace zkomisja Rady Miasta wilasciwag w sprawach polityki mieszkaniowej w zakresie
sprawowania przez nig kontroli spotecznej w przedmiocie prowadzonych postgpowan, o ktorych mowa
w pkt. a;

17) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania przez Gming pomocy wspolnotom mieszkaniowym,
ktorych cztonkiem jest Gmina Kedzierzyn-Kozle, komunalna osoba prawna albo spotka prawa handlowego
z udziatem Gminy, gospodarujaca mieszkaniowym zasobem Gminy — na zasadach okre$lonych w odrgbnych
przepisach;

18) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zatrudnieniu socjalnym w wylaczeniem
zastrzezonych statutowo dla Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej lub powierzonych dyrektorowi
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w drodze upowaznienia Prezydenta Miasta;

19) wykonywanie - w ramach upowaznien udzielonych przez Zastepce Prezydenta Miasta ds. O$wiatowych
i Spoteczno-Gospodarczych - czynnosci zwigzanych z nadzorem i kontrola zarzadcza realizacji zadan:

a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

b) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,,Promyczek”;
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20) prowadzenie postgpowan w sprawie zlecania organizacjom pozarzadowym iinnym uprawnionym
podmiotom realizacji zadan publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel,

21) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
Z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta
Miasta;

22) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat organéw Gminy w sprawie utworzenia srodowiskowych
doméw samopomocy;

23) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia, niezbgdnych do prowadzenia postgpowania
w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu
zadan Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia;

24) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowia, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu
internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢bnymi
przepisami.

Zadania Wydzialu Spraw Obywatelskich
Symbol SO

§ 24. Zakres dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich obejmuje:

1) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyboréw i referendow w trybie ina zasadach
przewidzianych w przepisach szczegdlnych w zakresie przygotowania i aktualizowania spisow wyborcow,
szkolenia obwodowych komisji wyborczych oraz referendalnych, a takze kompletowania dokumentacji
wyborczej;

2) wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;

3) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach dotyczacych powszechnego obowigzku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz szczegdlnych uprawnien
zohierzy;

4) prowadzenie wramach kompetencji organow Gminy iwe wspoOlpracy z wlasciwymi organami
administracji rzadowej spraw w zakresie ubiegania si¢ osoéb pochodzenia polskiego o zgode na osiedlenie si¢
na terenie Gminy;

5) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych;
6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem pomocy $rodowisku kombatantow;
7) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakresie obejmujacym zadania Wydziatu;

8) wykonywanie, na podstawie danych posiadanych przez Wydzial, spisow i wykazow wymaganych
przepisami szczego6lnymi,

9) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o aktach stanu cywilnego;
10) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach prawa rodzinnego i opiekunczego;
11) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zmianie imion i nazwisk;

12) przyjmowanie w obecno$ci dwoch swiadkéw, przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ostatniej woli
spadkodawcy w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym;

13) sporzadzanie protokotu z przyjmowania przez Prezydenta Miasta i Sekretarza Miasta w obecnosci dwoch
swiadkow ostatniej woli spadkodawcow w trybie i na zasadach okreslonych w Kodeksie cywilnym;

14) przygotowywanie wnioskow w sprawie nadania odznaczen za dtugoletnie pozycie matzenskie;

15) prowadzenie postepowan w sprawie zlecania organizacjom pozarzagdowym 1iinnym uprawnionym
podmiotom realizacji zadan publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel,
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16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéw klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen i innych zagrozen o powszechnym zasiegu - zgodnie z odr¢bnymi przepisami szczegdtowymi
i poleceniami Prezydenta Miasta;

17) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Spraw Obywatelskich, niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydzialu Spraw
Obywatelskich;

18) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego obj¢tego
zadaniami Wydzialu Spraw Obywatelskich, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu
Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do
publikacji w trybie ustalonym odr¢gbnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych
Symbol SRP

§ 25. Zakres dziatania Wydziatu Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych obejmuie:

1) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie strategii rozwoju Gminy oraz strategicznych
programéw rozwoju gospodarczego Gminy;

2) monitorowanie stanu realizacji uchwalonej przez Rade Miasta strategii rozwoju Gminy oraz strategicznych
programow rozwoju gospodarczego Gminy, a takze dokonywanie - w zakresie ustalonym przez Prezydenta
Miasta - ewaluacji wptywu zrealizowanych zadan na osiagnigcie ustalonych w nich celéw i opracowywanie
projektow ich aktualizacji,

3) wykonywanie, w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta, zadan Gminy zwigzanych z wspotudziatem
W opracowywaniu programéw rozwojowych o zasiegu gminnym, ponadgminnym, regionalnym lub
krajowym, okre§lonych w przepisach o zasadach prowadzenia polityki rozwoju;

4) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw Gminy w sprawie operacyjnych programow rozwoju
gospodarczego Gminy, zawierajacych propozycje priorytetéw inwestycji komunalnych i rozwigzan
organizacyjno-prawnych stuzacych temu rozwojowi,

5) wspotdziatanie z Biurem Informacji i Promocji Miasta w zakresie opracowywania dokumentow
strategicznych i programowych o0 zasiegu gminnym i ponadgminnym, okreslajacych dziatania organow
Gminy w zakresie:

a) rozwoju aktywnos$ci gospodarczej, innowacji i przedsigbiorczosci, w szczegodlnosci w zakresie
wspotpracy sektora prywatnego, sfery naukowo-badawczej oraz sektora publicznego;

b) informacji 0 mozliwosciach inwestowania lub podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy;

6) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w sprawie realizacji zadan publicznych Gminy w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym projektowanie oraz prowadzenie rejestru i zbioru:

a) dokumentacji niezbednej do okreslenia przedmiotu przedsiewzigcia objetego partnerstwem publiczno-
prywatnym,

b) projektow aktow prawnych organéw Gminy w sprawie ustalenia wiasciwej formy partnerstwa
publiczno-prywatnego oraz trybu wyboru partnera prywatnego,

) umow o partnerstwie publiczno-prywatnym;

d) dokumentacji zwigzanej z kontrolg realizacji przedsigwzigcia objetego partnerstwem publiczno-
prywatnym;

7) opracowywanie wieloletnich prognoz, analiz oraz projektow programéw niezbednych w procesie
aplikowania o $rodki pomocowe;

8) prowadzenie postgpowan w sprawie pozyskania przez Gming dotacji oraz innych srodkow pomocowych
na dofinansowanie projektéw stuzacych realizacji zadan publicznych Gminy, w tym:

a) przygotowywanie stosownych projektow aktow prawnych organéw Gminy,
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b) sporzadzanie stosownych wnioskow o dofinansowanie, kierowanych do instytucji udzielajacych
pomocy, w oparciu o dokumentacj¢ przedtozong przez komorki organizacyjne merytorycznie
odpowiedzialne za realizacj¢ zadan, ktore majg zostac objete dofinansowaniem,

C) przygotowanie, gromadzenie i przedktadanie instytucjom udzielajacym pomocy dokumentacji
niezbednej do zawarcia umow o dofinansowanie projektow,

d) zbieranie danych o planowanych i realizowanych projektach;

e) sporzadzanie oceny oraz propozycji selekcji, ustalenia wagi i kolejnosci realizacji planowanych
projektow;

f) prognozowanie i monitorowanie zaangazowania $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacjg
projektéw w budzecie Gminy;

9) wykonywanie, w zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta, czynno$ci w zakresie zarzgdzania
realizowanymi przez Gming projektami, dofinansowanymi w ramach $rodkéw pomocowych pozyskanych
w ramach postgpowan, o ktorych mowa w pkt. 8;

10) gromadzenie i analize informacji o stanie mienia Gminy, dokonywanie okresowych ocen jego
wykorzystania oraz przygotowywanie, W zakresie ustalonym przez Prezydenta Miasta, raportow w tym
przedmiocie;

11) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydziatu Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych, przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami;

12) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasi¢gu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
a w szczegdlnosci pozyskiwanie srodkéw finansowych i pomocy materialnej dla dziatan w zakresie usuwania
zniszczen 1 innych skutkéw utrudniajacych rozwoj Miasta.

Zadania Strazy Miejskiej
Symbol SM

§ 26. Zakres dzialania Strazy Miejskiej obejmuje:

1) wykonywanie okreslonych w przepisach o strazach gminnych, przepisach prawa o wykroczeniach oraz
aktach prawa miejscowego zadan z zakresu ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego na terenie
Gminy, aw szczegdlnosci stanowigcych wlasno§¢ Gminy nieruchomosci znajdujacych sie¢ w zarzadzie
Urzedu Miasta, gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnych osdb prawnych ispoétek zudzialem
Gminy;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie nalezno$ci z tytutu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego;
3) przygotowywanie projektow i realizacje uchwal organéw Gminy w sprawie zawierania porozumien
0 wspotpracy z Policja w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag Strazy Miejskiej;

4) wspotdziatanie zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i spétkami z udziatem Gminy oraz inspekcjami, strazami
i stuzbami mundurowymi w zakresie ochrony bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

5) przygotowywanie i przedktadanie organom Gminy informacji w sprawie zagrozen bezpieczenstwa
i porzadku publicznego na obszarze Gminy;

6) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania izwalczania skutkow klesk zywiolowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

7) wykonywanie zadan zzakresu ochrony bezpieczenstwa iporzadku publicznego na terenie Gmin
sasiednich w oparciu 0 porozumienia komunalne zawarte przez organy Gminy Kedzierzyn-Kozle;
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8) przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach Strazy
Miejskiej, niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych
srodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Strazy Miejskiej;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objgtego
zadaniami Strazy Miejskiej, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Miasta
Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do
publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Zamo6wien Publicznych
Symbol ZP

§ 27. Zakres dziatania Wydzialu Zamoéwien Publicznych obejmuje:

1) wykonywanie zadan okreslonych w obowigzujacym w Urzedzie Miasta Regulaminie postgpowania
0 udzielenie zamdowienia publicznego, a W szczegolnosci:

a) planowanie zamoéwien publicznych i wstepne oglaszanie informacji o planowanych zamowieniach

publicznych,

b) przygotowywanie - we wspolpracy z kierownikami wiasciwych komorek organizacyjnych Urzgdu
Miasta - postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,

c) przeprowadzanie i dokumentowanie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym obstuge
kancelaryjng komisji przetargowych,

d) przedktadanie wnioskow komisji przetargowej lub kierownika Wydziatu Zamowien Publicznych
W sprawie:

- wyboru najkorzystniejszej oferty,
- uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia

e) osobom uprawnionym do dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewazniania
postgpowania,

f) obstuge kancelaryjng procesu udzialu Gminy w postgpowaniu odwotawczym i skargowym
w przedmiocie zamdwien publicznych,

g) sporzadzanie i przekazywanie wilasciwym organom zatwierdzonych rocznych sprawozdan
0 udzielonych zaméwieniach publicznych;

2) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkow klesk zywiolowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
Z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
aw szczegllnosci sporzadzanie wykazu mienia nieruchomego Gminy zniszczonego w wyniku klesk
zywiotowych oraz zlecanie ich wyceny dla potrzeb sprawozdawczos$ci i dziatan na rzecz jego odtworzenia;

3) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Zaméwien Publicznych, niezbgednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan Wydziatu
Zamowien Publicznych;

4) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydziatlu Zaméwien Publicznych, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrgbnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Zarzadzania Drogami
Symbol ZD

§ 28. Zakres dzialania Wydzialu Zarzadzania Drogami obejmuje:

1) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o drogach publicznych, a w szczegdlnosci:
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a) zadan w zakresie remontow i biezacego utrzymania drég gminnych, w tym przygotowanie projektow
i realizacje uchwat organow Gminy w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych oraz
opiniowania warunkow o zaliczaniu drogi do kategorii drég powiatowych,

b) przygotowanie projektow i realizacje uchwat organéw Gminy w sprawie ustalenia przebiegu drog
gminnych,

c) wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych,
d) wykonywanie przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego na:
- opracowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
- objecie funkcji inwestora zastepczego,
- biezace utrzymanie infrastruktury drogowe;j,
- wykonawstwo robot budowlanych;

2) wykonywanie zadan zarzadcy nieruchomosci gminnych, stanowigcych wydzielone pasy drogowe drog
wewnetrznych, nieposiadajacych odrebnego zarzadcy w postaci gminnych jednostek organizacyjnych lub
komunalnych 0s6b  prawnych, z wylaczeniem zadan okreSlonych w przepisach o gospodarce
nieruchomos$ciami oraz planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym, powierzonych niniejszym
Regulaminem Wydziatlowi Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego;

3) prowadzenie systemu platnych parkingdw w obrebie drog gminnych oraz postgpowan w sprawie
pobierania kar pienieznych z tytutu braku optaty za parkowanie;

4) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczeg6lnymi ustalonymi na okreslong okolicznos$¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,
a w szczegolnos$ci zapewnienie usuwania odpadéw zgromadzonych w wyniku zadan, o ktorych mowa wyzej
w miejscach publicznych;

5) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Zarzadzania Drogami, niezb¢dnych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan Wydziatu
Zarzadzania Drogami;

6) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objgtego
zadaniami Wydzialu Zarzadzania Drogami, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe]
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢bnymi przepisami;

7) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego danych
dotyczacych nieruchomos$ci gminnych znajdujacych si¢ w zarzadzie Wydzialu Zarzadzania Drogami,
niezbednych do opracowania planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

8) systematyzowanie, aktualizacj¢ i niezwloczne przekazywanie w formie elektronicznej w postaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informacji gromadzonych przez wydziat danych opisowych
i graficznych niezbednych do aktualizacji warstw graficznych i bazy danych opisowych systemu informacji
o terenie.

Zadania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego
Symbol ZK

§ 29. Zakres dzialania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego obejmuje:

1) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zarzadzaniu kryzysowym;
2) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o stanie kleski zywiotowe;;

3) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o ochronie przeciwpozarowej, z wyjatkiem zadan
zarzadcoOw obiektow objetych ochrong przeciwpozarows, zastrzezonych statutowo dla gminnych jednostek
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organizacyjnych lub powierzonych niniejszym Regulaminem innym komoérkom organizacyjnym Urzedu
Miasta;

4) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o obronie cywilnej;

5) wykonywanie zadan Gminy okre§lonych w przepisach 0 powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, z wyjatkiem zadan w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz
szczegblnych uprawnien zotnierzy, powierzonych niniejszym Regulaminem Wydziatlowi Spraw
Obywatelskich;

6) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o ochronie przeciwpowodziowej, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzia,

b) monitorowanie stanu urzadzen stuzacych ochronie przeciwpowodziowej Gminy a zarzadzanych przez
gming i inne podmioty,

c) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja 1 modernizacja urzadzen
przeciwpowodziowych zarzadzanych przez Urzad Miasta;

7) opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta dotyczacych okreslenia zakresu dziatania
i kompetencji oraz organizacji Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego;

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego, niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Wydziatu;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odr¢bnymi przepisami;

10) przekazywanie Wydzialowi Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego danych
dotyczacych nieruchomos$ci gminnych znajdujacych sie¢ w zarzadzie Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,
niezbednych do opracowania planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci;

11) systematyzowanie, aktualizacj¢ iniezwloczne przekazywanie w formie elektronicznej w postaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informacji gromadzonych przez wydzial danych opisowych

i graficznych niezbednych do aktualizacji warstw graficznych i bazy danych opisowych systemu informaciji
0 terenie;

12) wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o broni i amunicji.

] ROZDZIAL 6. ]
ZAKRES ZADAN AUTONOMICZNYCH BIUR | REFERATOW.

Zadania Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej
Symbol AKW

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

1) przygotowanie projektu, realizacj¢ i sprawozdawczo$¢ z wykonania planu audytu wewnetrznego,
wspierajacego Prezydenta Miasta w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta i w gminnych jednostkach organizacyjnych, w szczegolno$ci w zakresie jej adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci, w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach prawa, w szczego6lnosci w
przepisach o finansach publicznych;

2) czynnosci doradcze w zakresie 0 ktorym mowa w pkt. 1;

3) projektowanie zawiadomien kierowanych przez Prezydenta Miasta do wlasciwego rzecznika dyscypliny
finansow publicznych o okoliczno$ciach mogacych wskazywa¢ na fakt naruszenia dyscypliny finansow
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publicznych, ujawnionych w trakcie wykonywania zadan audytu wewnetrznego oraz w Wyniku sprawowania
kontroli zarzadczej przez whasciwa komoérke organizacyjng Urzedu Miasta;

4) koordynacj¢ kontroli zarzadczej, stanowiacej ogoét dziatan podejmowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miasta i gminne jednostki organizacyjne dla zapewnienia realizacji celow izadan publicznych
W sposob zgodny z prawem, efektywny i oszczedny, a w szczegdlnosci:

a) zgodnosci z procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

C) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

5) dokonywanie w imieniu Prezydenta Miasta kontroli przestrzegania procedur kontroli oraz wstepnej oceny
celowosci zacigganych zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkoéw ustalonych przez:

a) Prezydenta Miasta w odniesieniu do gospodarki finansowej Urzedu Miasta,

b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w odniesieniu do gospodarki finansowej tychze
jednostek;

6) przeprowadzanie kontroli nastepczej w przedmiocie i zakresie ustalonym w niniejszym Regulaminie oraz
upowaznieniach udzielonych przez Prezydenta Miasta;

7) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odregbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych dokumentacji
obejmujacej znajdujace si¢ W zasobach Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej dane rzeczowe i finansowe,
niezbedne do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gming dotacji, kredytow
i pozyczek oraz innych $rodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Biura Audytu i Kontroli
Wewngtrznej;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami Biura Audytu i Kontroli Wewngetrznej, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowe;j
Urzgdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych
informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

Zadania Biura Informacji i Promocji Miasta
Symbol IPM

§ 31. Zakres zadan Biura Informacji i Promocji Miasta obejmuje:

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

2) opracowywanie oraz realizacj¢ zatwierdzonych przez organy Gminy rocznych planéw promocji miasta
W ramach przyznanych srodkéw budzetowych;

3) przygotowywanie warunkéw do nawigzywania oraz organizacje kontaktow zinnymi Krajowymi
i zagranicznymi organami administracji publicznej, atakze instytucjami finansowymi i gospodarczymi,
a takze organizacjami spotecznymi w zakresie stuzacym promocji miasta, a W szczegdlnosci pozyskiwaniu
wsparcia finansowego i organizacyjno-technicznego dla inwestycji oraz rozwoju przedsigbiorczosci na
terenie miasta;

4) organizacj¢ i obstuge odczytow, konferencji, seminariow i innych imprez promocyjnych i informacyjnych,
umozliwiajacych nawigzywanie wzajemnych kontaktow przez instytucje, podmioty gospodarcze
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i organizacje spoleczne funkcjonujace na terenie miasta i podmioty zewnetrzne, ktorych dziatalno$¢ moze
przyczyni¢ si¢ do rozwoju miasta;

5) opracowywanie rocznych programdéw wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami wymienionymi w przepisach o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

6) koordynacj¢ przygotowania i przeprowadzania - we wspolpracy z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzgdu Miasta - otwartych konkursow ofert na wykonanie zadan publicznych Gminy przez
organizacje pozarzadowe;

7) dokonywanie - we wspotpracy z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Miasta - analiz
wnioskow o realizacje zadan publicznych, sktadanych przez organizacje pozarzadowe z wlasnej inicjatywy
oraz -
w przypadkach okreslonych przepisami prawa - koordynacj¢ zlecania tym organizacjom realizacji zadan
Z pominigciem otwartego konkursu ofert;

8) prowadzenie monitoringu i nadzoru wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

9) koordynacje¢ opracowywania - we wspolpracy z whasciwymi komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta -
planow finansowych wydatkow oraz sprawozdan z wydatkow zwigzanych ze zlecaniem lub powierzaniem
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego realizacje
zadan publicznych Gminy;

10) przygotowywanie nie p6zniej niz do 30 kwietnia kazdego roku sprawozdania z realizacji programu
wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami wymienionymi w przepisach
0 dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie za rok poprzedni;

11) opracowywanie projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego;

12) projektowanie i realizacj¢ polityki informacyjnej organéw Gminy;

13) prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci Internet informacji
0 dziatalnosci organéw Gminy;

14) opracowywanie ikierowanie do $rodkow publicznego przekazu uzupetnien, sprostowan, polemik,
wyjasnien w odniesieniu do publikowanych w tych srodkach informacji niezgodnych ze stanem faktycznym
lub zawierajacych btedna jego interpretacje;

15) przygotowywanie informacji 0 pracy organéw Gminy, Urzedu Miasta igminnych jednostek
organizacyjnych, przeznaczonych dla $rodkéw publicznego przekazu, a w szczego6lnosci do publikacji na
stronie internetowej Urzedu Miasta oraz podmiotowej stronie Urzedu Miasta w BIP;

16) zamieszczanie w prasie lokalnej, regionalnej lub ogdlnopolskiej oraz na antenie telewizyjnej i radiowej
ogloszen i obwieszczen koniecznych dla realizacji zadan publicznych organéw Gminy oraz prowadzenie
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

17) prowadzenie postgpowan o udostepnienie informacji publicznej znajdujacej si¢ w posiadaniu Urzgdu
Miasta, wtym wydawanie decyzji administracyjnych 0 odmowie jej udostepnienia lub umorzeniu
postepowania w trybie okreslonym w przepisach o dostepie do informacji publicznej;

18) gromadzenie i prowadzenie zbioru informacji oraz systematyczne ich udostgpnianie na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta w Biuletynie Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy, informacji
0 mozliwosciach:

a) inwestowania lub podjecia dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,
b) nawigzania wspotpracy gospodarczej z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie Gminy,

¢) uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjno - technicznego dla rozwoju przedsiebiorczosci ze
strony Gminy,

d) skorzystania z krajowych i zagranicznych $rodkéw pomocowych;
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19) udzielanie informacji oraz pomocy wszystkim inwestorom, zainteresowanym prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej na terenie miasta, a w szczegdlno$ci dziatalno$ci skutkujacej powstawaniem nowych miejsc
pracy lub inwestycjami w infrastrukture techniczng stuzaca rozwojowi miasta;

20) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych — zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okre$lona okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta
Miasta;

21) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wilasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach
wydziatu, niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innych
srodkéw pomocowych stuzgcych dofinansowaniu zadan Biura Informacji i Promocji Miasta.

Zadania Biura Informatyki i Ochrony Informacji
Symbol BIO

§ 32. Zakres dziatania Biura Informatyki i Ochrony Informacji obejmuje:

1) wdrazanie i eksploatacje systeméw komputerowych w Urzedzie Miasta, a w szczegdlnosci:

a) zakup sprzetu komputerowego ioprogramowania oraz zabezpieczanie dla niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

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

¢) zakup i prowadzenie ewidencji materiatdéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,
d) zapewnienie potaczenia sieci informatycznej Urzedu Miasta z siecig Internet,
e) tworzenie, aktualizacje i obstuge informatyczng strony internetowej Gminy,

f) tworzenie i aktualizacj¢ podmiotowe] strony Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),
w trybie ina zasadach okre$lonych w obowigzujacych przepisach, w tym wykonywanie obowigzkoéw
administratora strony podmiotowej BIP oraz prowadzenie dziennika zmian tre§ci informacji publicznej
udostepnianej w BIP stosownie do tresci § 51,

g) wykonywanie czynnosci przewidzianych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw Gmin w zakresie
wykorzystania informatyki w czynnosciach kancelaryjnych;

2) wdrazanie ~ we  wspoOlpracy  z geodezyjnymi  stuzbami  powiatowymi, zarzadcami  sieci
uzbrojenia technicznego terenu, wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i spotkami z udziatem Gminy, systemoéw
informacji przestrzennej, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie i aktualizowanie warstw graficznych i bazy danych opisowych w tym powiatowych baz
danych krajowego systemu informacji o terenie,

b) zarzadzanie systemem oraz planowanie i wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje dziatan,
0 ktérych mowa wyzej;
3) informatyczne szkolenie pracownikow Urzedu Miasta;

4) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostek organizacyjnych, nieposiadajacych wiasnych stuzb
informatycznych;

5) wykonywanie zadan administratora danych wynikajgcych =z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych, a w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie projektow irealizacjc uchwal organow Gminy w sprawie wyznaczenia
administratora bezpieczenstwa informacji,

b) przygotowywanie projektow i realizacje uchwat organéw Gminy w sprawie opracowania instrukcji
postepowania w Sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

C) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal organdbw Gminy w sprawie okreslenia budynkow,
pomieszczen lub innych pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,
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d) przygotowywanie projektow irealizacje uchwal organéw Gminy w zakresie wydania instrukcji
okreslajacej sposéb zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych,

e) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwal organéw Gminy w zakresie stosowania $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji 0s0b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

g) zgtaszanie do rejestracji Gtownemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych zbiorow danych
osobowych Urzedu Miasta,

h) wydawanie opinii w sprawie wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych ograniczen
prawa do informacji publicznej, udostepnianej na wniosek, w postepowaniach prowadzonych przez
Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie
do informacji publicznej;

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

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

b) okreslanie - w imieniu Prezydenta Miasta - szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu Miasta oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych,

C) okreslanie - w imieniu Prezydenta Miasta - odrebnie dla kazdej klauzuli tajnosci stanowisk oraz
rodzajow prac z ktorymi moze aczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,

d) wyrazanie - wimieniu Prezydenta Miasta - zgody na udostgpnianie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa,

e) prowadzenie rejestru wptywu informacji niejawnych,

f) szkolenie pracownikéw Urz¢du Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

g) zapewnianie $rodkow ochrony fizycznej informacji niejawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w Urzgdzie Miasta oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

h) zapewnianie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych stuzacych do przetwarzania informacji
niejawnych w Urzedzie Miasta oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

i) wydawanie opinii w sprawie wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych ograniczen
prawa do informacji publicznej udostgpnianej na wniosek, w postgpowaniach prowadzonych przez
Wydziat Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych w trybie przewidzianym w przepisach o dostepie do
informacji publicznej;

7) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkow klesk zywiolowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentoéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach Biura
Informatyki i Ochrony Informacji, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania
i rozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Biura Informatyki
i Ochrony Informacji;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objgtego
zadaniami Biura Informatyki i Ochrony Informacji, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.
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Zadania Biura Prawne
Symbol BP

§ 33. Zakres dziatania Biura Prawnego obejmuje:

1) ogdlny nadzor nad stosowaniem prawa w Urzedzie Miasta oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie;

2) obstuge prawng Rady Miasta, Prezydenta Miasta oraz komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta;

3) udzial w opracowywaniu i opiniowanie projektow aktoéw prawnych Rady Miasta i Prezydenta Miasta,
W tym inicjatyw uchwatodawczych, o ktorych mowa w statucie Gminy;

4) opiniowanie trybu zatatwiania w Urzedzie Miasta indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej;

5) wydawanie opinii w sprawach:

a) nawigzania, zmiany irozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu Miasta i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) roszczen zgtoszonych wobec Gminy, zwigzanych z dziataniem badZ zaniechaniem dziatania przez
Rade Miasta, Prezydenta Miasta, kierownictwo Urzedu Miasta, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

C) zawierania ugdd w sprawach majatkowych Gminy,
d) umarzania wierzytelnosci Gminy,
e) uméw i porozumien zawieranych przez Prezydenta Miasta;

6) uczestnictwo w postgpowaniach, ktorych celem jest nawigzanie lub rozwigzanie stosunku prawnego przez
Prezydenta Miasta lub dzialajacych z jego upowaznienia zastepcéw Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta,
Sekretarza Miasta i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta;

7) reprezentowanie Gminy przez radc¢ prawnego lub inspektora ds. administracyjno-prawnych zatrudnionego
w Biurze Prawnym, dziatajacego na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta, przed
organami orzekajacymi, w szczegdlnosci sagdami powszechnymi, sgdami administracyjnymi, Sadem
Najwyzszym i Krajowa Izbg Odwotawcza;

8) przygotowywanie tresci zawiadomien organdéw S$cigania i wymiaru sprawiedliwosci o stwierdzeniu
przestepstwa $ciganego z urzedu lub na wniosek;

9) udostepnianie formularzy urzedowych, o ktérych mowa w przepisach 0 sgdowym postepowaniu
administracyjnym i cywilnym;

10) wspotudzial w przygotowywaniu oraz przeprowadzaniu wyborow oraz referendow w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach szczegdlnych, w zakresie szkolenia obwodowych komisji, obstugi prawnej procesu
kompletowania dokumentacji wyborczej oraz ustalania ostatecznych wynikow;

11) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii Rozwoju i Promocji Miasta dokumentacji
obejmujacej znajdujace si¢ w zasobach Biura Prawnego dane rzeczowe i finansowe, niezbedne do
prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczenia przez Gming dotacji, kredytow i pozyczek
oraz innych §rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Biura Prawnego;

12) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klesk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslona okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta
Miasta;

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

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

Zadania Biura Rady Miasta
Symbol BRM

§ 34. Zakres dzialania Biura Rady Miasta obejmuje:

1) wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wyborow do Rady Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle oraz
referendow przeprowadzanych w trybie i na zasadach okre§lonych w przepisach o samorzadzie gminnym i 0
referendum gminnym w zakresie:

a) zapewnienia obstugi administracyjnej,
b) kompletowania i zabezpieczenia dokumentaciji,
c) ustalania i obwieszczania wynikow;
2) obstuge organizacyjno-techniczng oraz kancelaryjno-biurowa sesji Rady Miasta, w szczegolnosci:

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

b) sporzadzanie protokotdéw sesji Rady Miasta oraz prowadzenie ich ewidencji i zbioru,
c) przekazywanie uchwat Rady Miasta:

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

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

3) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7 dni — w imieniu Przewodniczacego Rady Miasta —
wyciggow z protokotéw sesji zawierajacych interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskéw, na ktore
nie udzielono wyczerpujacych odpowiedzi podczas trwania sesji Rady Miasta, celem przygotowania
pisemnych odpowiedzi wedtug kompetencji;

4) prowadzenie rejestru izbioru interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz postepowan w sprawie
udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

5) obstuge organizacyjno-techniczng i kancelaryjno-biurowa komisji statych i doraznych Rady Miasta, a w
szczegoOlnosci:

a) dostarczanie cztonkom komisji - podpisanych przez Przewodniczacego Komisji - zawiadomien
0 zwolaniu jej posiedzenia oraz niezbgdnych materiatdw zwiazanych z jej przedmiotem,

b) sporzadzanie protokotéw posiedzen komisji Rady Miasta oraz prowadzenie ich rejestru i zbioru,
C) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7 dni - w imieniu przewodniczacych komisji
- wyciagow z protokotow posiedzen komisji zawierajacych:
- wnioski komisji - celem ich realizacji,
- opinie dotyczace przedtozonych projektow aktow prawnych, w imieniu przewodniczacych komisji;
6) prowadzenie rejestru i zbiorow wnioskow i opinii komisji statych i doraznych Rady Miasta;
7) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miasta;

8) przesytanie aktow prawa miejscowego stanowionych przez Rade Miasta do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego;

9) organizacyjno-techniczng i kancelaryjno-biurowg obstuge:

a) przewodniczacego i wiceprzewodniczacych rady, przewodniczacych komisji oraz pozostatych radnych
w zakresie przyjmowania, przechowywania i przekazywania korespondencji oraz innych materiatow
niezb¢dnych do wykonywania mandatu,
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b) przedsiewzig¢ zwigzanych ze wspotdziataniem rady z samorzadami osiedlowymi,
c) kontaktow radnych z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkancami Gminy,

d) rad osiedli w zakresie wspoétdziatania z Radg Miasta, wtym w sprawach wyboréw do organow
jednostek pomocniczych;

10) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uchwat Rady Miasta w sprawie:
a) nadawania tytutu ,,Honorowy obywatel Miasta”,
b) nadawania tytutu honorowego ,,Zastuzony dla Miasta Ke¢dzierzyn-Kozle”;

11) przygotowywanie projektow irealizacjc uchwal Rady Miasta w sprawie tworzenia jednostek
pomocniczych Gminy oraz ustalenia zakresu ich dziatania;

12) przygotowywanie projektow uchwat organow Gminy w sprawie przystapienia Gminy do zwigzku lub
stowarzyszenia migdzygminnego w zakresie objetym wnioskiem radnego lub grupy radnych;

13) przygotowywanie iobstuge administracyjno-techniczng wyborow tawnikow sadoéw rejonowych
i okregowych;

14) przygotowywanie projektow i realizacj¢ uchwat Rady Miasta w sprawie wybierania tawnikow do sadoéw
rejonowych i okrggowych;

15) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wiasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentoéw i danych znajdujacych si¢ w zasobach Biura
Rady Miasta, niezbednych do prowadzenia postepowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz
innych $rodkow pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan Biura Rady Miasta;

16) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdzialania i zwalczania skutkow klgsk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasiggu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odrebnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okre$lona okoliczno$¢ oraz poleceniami Prezydenta
Miasta;

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

ROZDZIAL 7.
ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK.

Zadania stanowiska ds. BHP i p. poz.
Symbol BHP

§ 35. Zakres dziatania stanowiska ds. BHP i p. poz. obejmuje:

1) organizacje¢ dzialan w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Urzgdzie Miasta, w tym:

a) przeprowadzanie szkolen i sprawdzianéw w powyzszym zakresie,

b) odpowiedzialno$¢ za terminowos$¢ iprowadzenie ewidencji badan wstepnych, kontrolnych
i okresowych pracownikow,

C) opracowywanie projektow instrukcji, regulaminéw ischematow wyposazenia systemow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

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

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

f) uczestnictwo w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,
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g) realizacje zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy,
h) wspolprace ze spotecznym inspektorem pracy,
i) doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

k) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz prawa pracy w Urzedzie Miasta;

2) wykonywanie zadan z zakresu przeciwdziatania izwalczania skutkow klgsk zywiotowych, katastrof,
awarii, skazen iinnych zagrozen o powszechnym lub lokalnym zasi¢gu oraz zadan obronnych - zgodnie
z odregbnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na okreslong okolicznos¢ i poleceniami Prezydenta
Miasta;

3) przygotowywanie i przedkladanie Wydziatowi Strategii, Rozwoju i Srodkéw Pomocowych lub innej
wlasciwej komorce organizacyjnej Urzedu Miasta, dokumentow i danych znajdujacych si¢ w zasobach
stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy niezbednych do prowadzenia postgpowania w sprawie
pozyskania irozliczenia dotacji oraz innych $rodkéw pomocowych stuzacych dofinansowaniu zadan
stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w trybie ustalonym odrebnymi przepisami;

5) opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z zakresu przedmiotowego objetego
zadaniami stanowiska, przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podmiotowej Urzedu Miasta Biuletynu
Informacji Publicznej lub portalu internetowym Gminy i przekazywanie tych informacji do publikacji
W trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL 8.
ZASADY REJESTRACJI, OBIEGU, PODPISYWANIA, PRZECHOWYWANIA I ARCHIWIZACJI
DOKUMENTOW.

§ 36. 1. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw Urzedu Miasta odbywa si¢ na zasadach
ustalonych w przepisach okreslajacych instrukcje kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt organéw Gminy
i urzedow obstugujacych te organy (JRWA), oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta.

2. Wskazanie systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych, ktory jest podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania irozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta oraz wyjatkow od
podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania irozstrzygania spraw, nastepuje odrebnym
zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

3. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta
okresowo wskazanym w trybie okreslonym w ust.2 jest system tradycyjny, w ramach ktérego wykonywanie
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji dokonywane jest w postaci nieelektronicznej, z obligatoryjnym wykorzystaniem narzedzi
informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci, objetych wdrozonym w Urzedzie
Miasta systemem elektronicznego obiegu dokumentow, zwanego dalej EOD, umozliwiajacego w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentoéw elektronicznych za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej za
zwrotnym urz¢dowym poswiadczeniem odbioru;

2) sporzadzanie elektronicznego obrazu dokumentéw wplywajacych do Urzedu Miasta na nosniku
papierowym;

3) ewidencj¢ dokumentdéw elektronicznych oraz dokumentéw na nosniku papierowym wptywajacych do
Urzedu Miasta iich danych identyfikacyjnych w elektronicznym centralnym rejestrze korespondenciji
przychodzacej;
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4) elektroniczny obieg dokumentéw wptywajgcych do Urzedu Miasta oraz dokumentéw wewnetrznych;
5) sporzadzanie i prowadzenie w formie elektronicznej spisow spraw oraz akt spraw;

6) monitorowanie procesu rozpatrywania spraw z mozliwoscia graficznego odzwierciedlenia ich przebiegu
oraz czasu trwania poszczegolnych etapoéw tego procesu;

7) prowadzenie centralnego elektronicznego rejestru korespondencji wychodzacej z Urzedu Miasta na
podstawie danych wprowadzanych do tego rejestru przez pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialnych za prowadzenie akt sprawy i wysytanie dokumentow;

8) przechowywanie akt spraw w formie elektronicznej;

9) przygotowywanie w formie elektronicznej spisow zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta;

z zastrzezeniem ust.4-5.

4.7 wyjatkiem dokumentéw wyltaczonych z obowiazku rejestracji w mysl przepisow instrukcji kancelaryjnej
oraz postgpowan wyltaczonych w trybie okre§lonym w ust. 7, wszystkie dokumenty wptywajace do Urzedu
Miasta na no$niku papierowym, podlegaja:

1) ewidencji w elektronicznym centralnym rejestrze korespondencji przychodzacej do Urzedu Miasta,
w oparciu o dane identyfikacyjne wprowadzane za posrednictwem kancelarii ogolnej Urzgdu Miasta;

2) skierowaniu przez kancelari¢ ogdlng Urzedu Miasta za posrednictwem EOD do wiasciwych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta odpowiedzialnych za ich realizacje, wedtug okreslonych procedur zgodnie
zich wykazem sporzadzanym dla potrzeb Systemu Zarzadzania Jako$cig, z wylaczeniem dokumentow
ktorych rozpatrzenie stanowi wylgczng wlasciwos¢ Prezydenta Miasta.

5. Kierownik Wydzialu Organizacyjnego, co najmniej raz w roku, aktualizuje i przekazuje do stosowania
wykaz, 0 ktorym mowa w ust. 4 pkt.2.

6. W przypadkach postepowan wylaczonych w trybie okre§lonym w ust. 7 ewidencja w elektronicznym
centralnym rejestrze korespondencji przychodzacej do Urzedu Miasta nastepuje za posrednictwem sekretariatow
wiasciwych komorek organizacyjnych prowadzacych te postepowania.

7. Z obowigzkéw wymienionych w ust. 3 pkt. 2, 4, 5, 8, 9 oraz ust. 4 z przyczyn organizacyjno—technicznych
wylaczone sg dokumenty przyjmowane lub sporzadzane przez:

1) wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta — w zakresie postepowan w sprawach:
a) udzielania zamowien publicznych (klasa 27 JRWA);
b) przygotowania oraz realizacji inwestycji i remontéw obiektéw budowlanych (klasa b 674 JRWA);

c) obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, rachunkowosci, ksiegowosci i obstugi kasowej (klasa
32 JRWA);

d) sprawozdawczosci statystyczne;j;

2) Wydziat Organizacyjny i stanowisko ds. BHP i p. poz. — w sprawach pracowniczych i BHP (klasa 21,
221 23 JRWA);

3) Wydzial Spraw Obywatelskich — w zakresie postepowan w sprawach wydania lub utraty dowodu
osobistego (klasa 5344 JRWA) oraz rejestracji aktow stanu cywilnego (klasa 535 JRWA);

4) Referat Drziatalnoéci Gospodarczej — W zakresie postepowan w sprawach ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (klasa 733 JRWA).

8. Na uzasadniony stanem prawnym i okoliczno$ciami organizacyjno - technicznymi wniosek wiasciwego
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta, zakres wylaczen, o ktorych mowa w ust. 7, moze zostaé
zmieniony przez Prezydenta Miasta.

9. Prezydent Miasta osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia zastrzezone dla Prezydenta Miasta nieobjete upowaznieniami udzielonymi Zastepcom
Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta oraz inne dokumenty wymagajace — na mocy przepisow szczegolnych —
jego podpisu;
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2) dokumenty kierowane do:
a) Przewodniczacego Rady Miasta, w szczegolnos$ci projekty uchwat Rady Miasta,
b) Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,
c) organdéw administracji rzadowej,
d) Sejmiku Wojewodztwa i Rady Powiatu,
e) organéw wymiaru sprawiedliwosci w sprawach wymagajacych wystapienia Prezydenta Miasta;

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

4) zawiadomienia 0 sposobie zatatwienia skarg i wnioskow dotyczacych Zastepcow Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta bezposrednio nadzorowanych przez
Prezydenta Miasta;

5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych dotyczacych zakresu dziatania Urzedu Miasta
bezposrednio nadzorowanego przez Prezydenta Miasta.

10. Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg: decyzje i postanowienia administracyjne - na
podstawie udzielonych przez Prezydenta Miasta imiennych upowaznien - oraz zawiadomienia 0 zatatwieniu
skarg i wnioskow, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady Miasta, a takze inne
pisma w ustalonym zakresie zadan i odpowiedzialnosci.

11. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajacych z przepisow
szczegodlnych.

12. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi Miasta, Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
oraz pracownika, ktory opracowal dokumenty.

13. Projekty dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegdlno$ci czynnosci
prawnych mogacych pociggna¢ za soba zobowiazania pieni¢zne, winny uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika
Miasta lub osoby przez niego upowaznione;j.

14. Kontrasygnata lub wyrazone na pi$mie zawiadomienie Prezydenta Miasta o odmowie jej dokonania oraz jej
przyczynach, winna nastapi¢ w terminie 7 dni od daty przedtozenia projektu dokumentu Skarbnikowi lub osobie
przez niego upowaznionej.

15. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem podpisuja osoby umocowane przez
Prezydenta Miasta.

16. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta podpisuja decyzje administracyjne i pisma w zakresie
zadan i odpowiedzialnosci wynikajacego z niniejszego Regulaminu oraz imiennych upowaznien udzielonych
przez Prezydenta Miasta lub inny organ wskazany w przepisach szczegolnych.

17. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla Prezydent Miasta w instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych wprowadzonej w drodze odrebnego zarzadzenia.

18. Odstgpieniec od wyzej ustalonych zasad moze nastapi¢ tylko w drodze upowaznien udzielonych przez
uprawnione osoby.

] ROZDZIAL Y. ) ]
OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA PROGRAMOW, PLANOW I HARMONOGRAMOW
REALIZACJI ZADAN GMINY.

§ 37. 1. W celu nalezytego przygotowania pod wzgledem merytorycznym, finansowym i formalno-prawnym
dziatan podejmowanych dla realizacji zadan Gminy, w Urzgdzie Miasta opracowywane sg:

1) projekty programéw i planéw dtugofalowych - obejmujgcych przedsiewzigcia przewidziane do realizacji
w cyklu przekraczajacym rok budzetowy Gminy,
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2) projekty planow rocznych i biezacych - obejmujagcych przedsiewziecia przewidziane do realizacji w cyklu
nieprzekraczajgcym roku budzetowego Gminy,

3) harmonogramy - obejmujace sekwencje dziatan w ramach realizacji przyjetych do wykonania plandéw
rocznych i biezacych;

2. Zadania z zakresu administracji publicznej, majace charakter rutynowy i powtarzalny nie wymagaja
opracowywania dokumentow, o ktorych mowa w ust 1.

§ 38. 1. Projekty programéw i planéw dtugofalowych opracowuja zespoty problemowe powotywane - zgodnie
z podziatem nadzoru - przez Prezydenta Miasta lub Zastepcow Prezydenta, wedtug potrzeb, sposrod ekspertow
branzowych, radnych Rady Miasta, kierownikow i pracownikoéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta,
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz przedstawicieli placowek naukowych.

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

1) analizy stanu aktualnego, materialy prognostyczne oraz propozycje niezbednych rozwigzan zakresie
realizowanych zadan - przygotowane i przedstawione przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

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

3) whnioski radnych, samorzadow osiedlowych lub mieszkancéw miasta.

3. Projekty programoéw i planéw dlugofalowych przedktadane s3 do akceptacji Prezydentowi Miasta,
a nastepnie Radzie Miasta - do ktorej wtasciwos$ci nalezy ich uchwalanie.

§ 39. 1. Projekty plandéw rocznych i biezacych opracowujg komorki organizacyjne Urzedu Miasta w zakresie
objetym ich zadaniami z zastrzezeniem tresci ust. 2, na podstawie:

1) uchwalonych programéw i planow dtugofalowych;

2) analiz stanu aktualnego, materialéw prognostycznych oraz propozycji niezbednych rozwigzan w zakresie
realizowanych zadan;

3) wnioskoéw komisji Rady Miasta, Prezydenta Miasta, samorzadow osiedlowych lub mieszkancow miasta.
2. Projekty planéw rocznych i biezacych przedktadane sa Prezydentowi Miasta celem zatwierdzenia.

3. Projekty planéw finansowo-rzeczowych, ktorych uchwalenie przekracza kompetencje Prezydenta Miasta - W
szczegolnosci projekty budzetu miasta - po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta przekazywane sg pod obrady
Rady Miasta celem przyjecia w drodze uchwaty.

4. Szczegotowy tryb opracowywania projektu oraz uchwalania budzetu miasta okresla Rada Miasta w drodze
uchwaty.

§ 40. 1. Harmonogramy realizacji zadan wyszczegélnionych w planach rocznych i biezacych uchwalonych
w trybie okreslonym w § 39 opracowuja komoérki organizacyjne Urzedu Miasta przewidziane do ich wykonania.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta przedktadaja harmonogramy, o ktorych mowa
w ust. 1 do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

3. W przypadku, gdy zadania wyszczegolnione w programach i planach okreslonych w §38 i §39 finansowane
sa w catosci lub w czesci ze srodkéw pomocowych:

1) harmonogram obejmujacy wszystkie bezposrednie i posrednie koszty realizacji zadania opracowuje
komorka organizacyjna Urzedu Miasta wlasciwa do pozyskiwania $rodkéw pomocowych we wspolpracy
z komorka organizacyjna przewidziang do jego wykonania,

2) srodki przewidziane na sfinansowanie zadania ujmowane sg w planie dochodéw i wydatkow komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta przewidzianej do jego wykonania,

3) obowigzek przygotowania opisu przedmiotu zamowienia w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
zwigzanego zrealizacja zadania spoczywa na kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
przewidzianej do jego wykonania,

4) ztozenie przewidzianych przepisami prawa informacji o sposobie realizacji zadania spoczywa na:
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a) kierowniku komorki organizacyjnej przewidzianej do wykonania zadania w zakresie informacji
0 realizacji budzetu miasta;

b) kierowniku komorki organizacyjnej wiasciwej do pozyskiwania $rodkéw pomocowych w zakresie
informacji 0 wykorzystaniu srodkéw pomocowych.

ROZDZIAL. 10.
ZASADY OPRACOWYWANIA PRZEZ URZAD MIASTA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ ORGANY GMINY, INFORMACJI O ICH WYKONANIU ORAZ
PROJEKTOW ODPOWIEDZI NA WNIOSKI KOMISJI RADY MIASTA.

§ 41. 1. Projekty aktow prawnych organé6w Gminy — uchwal Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta Miasta —
z zastrzezeniem tresci ust. 2 i 3, opracowujg kierownicy wiasciwych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
lub gminnych jednostek organizacyjnych, pod nadzorem Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza
lub Skarbnika - wedtug podziatu kompetencji.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego:

1) nalezy do zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, nad ktorymi nadzor sprawuje
jeden z ZastepcOw Prezydenta - projekt opracowuja wspolnie przedstawiciele tych komoérek, pod kierunkiem
tego Zastgpey Prezydenta;

2) nalezy do zakresu zadan komorek organizacyjnych Urzedu Miasta lub gminnych jednostek
organizacyjnych podlegajacych nadzorowi wigcej niz jednego Zastepcy Prezydenta - funkcje koordynatora
W pracach nad projektem aktu prawnego petni Wydziat Organizacyjny;

3) obejmuje zmiany w budzecie miasta lub planie finansowym jednostki - projekt opracowuje Skarbnik
Miasta, na podstawie:

a) wnioskow o dokonanie zmian w budzecie Miasta, sporzadzonych przez kierownikéw wiasciwych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

b) stosownych polecen Prezydenta Miasta.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie wniosku o dokonanie zmian w budzecie miasta lub projektu
aktu prawnego i jego zawarto$¢ merytoryczng jest kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
lub gminnej jednostki organizacyjnej albo, stosownie do zapisoéw ust.2, wlasciwy Zastepca Prezydenta,
Skarbnik Miasta lub kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

Osoba odpowiedzialna parafuje sporzadzony projekt.

Wymagania powyzszego nie stosuje si¢ do projektu aktu prawnego sporzadzonego na polecenie Prezydenta
Miasta z wymogiem natychmiastowego wykonania.

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

5. Projekt aktu prawnego winien zosta¢ sporzadzony z zastosowaniem elektronicznego edytora aktow prawnych
W celu zapewnienia przestrzegania wymogow okreslonych w przepisach regulujacych zasady techniki
prawodawczej oraz wskazywaé podmiot zobowigzany do wykonania tego aktu. Wskazanie podmiotu
odpowiedzialnego w imieniu Prezydenta Miasta za realizacje aktu prawnego nast¢puje w uzasadnieniu tego
projektu.

6. Do kazdego projektu aktu prawnego winno zosta¢ zalaczone uzasadnienie potrzeby jego wydania wraz
z kartg uzgodnien i opinii, sporzadzong w formie wypetnionego wydruku formularza papierowego lub na
wewnetrznym formularzu elektronicznym w EOD wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 4 do Regulaminu,
zawierajgcg merytoryczng i formalng oceng projektu ze strony:

1) Zastepcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika Miasta - wedtug podzialu kompetencji;

2) Skarbnika Miasta - kazdorazowo, gdy projektowany akt prawny pocigga za sobg skutki finansowe dla
budzetu miasta;

3) wlasciwego radcy prawnego;

4) wlasciwych kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;
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potwierdzajaca spelnienie wymogoéw okreslonych w ust, 41 5.

Do wzorcow projektow aktow prawnych zaopiniowanych przez wlasciwego radce prawnego, zatwierdzonych
przez Prezydenta Miasta i zarejestrowanych w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny zgodnie
z § 42 ust. 6 pkt. 10, nie stosuje si¢ wymogu, o ktorym mowa w pkt.3.

Do projektow aktow prawnych sporzadzonych na polecenie Prezydenta Miasta z wymogiem natychmiastowego
wykonania nie stosuje si¢ wymagan dotyczacych obowiazku przygotowania karty uzgodnien i opinii oraz
wymagan okreslonych w pkt. 1, 2 i 4.

7. Parafowane przez osob¢ odpowiedzialna, w mysl tresci ust. 3 projekty aktow prawnych wraz z:
1) kartg uzgodnien i opinii, 0 ktorej mowa w ust. 6;

2) elektronicznym plikiem odzwierciedlajacym tres¢ projektu aktu prawnego i uzasadnienia oraz materiatow
pomocniczych,

przedktadane s3 Wydziatowi Organizacyjnemu.
Wydzial Organizacyjny zwraca projekty niespetniajace wymogoéw okreslonych w ust.1 — 6.

8. Wydzial Organizacyjny kieruje projekty aktow prawnych organéw Gminy opracowane, zaopiniowane lub
uzgodnione oraz przedtozone w trybie, 0 ktorym mowa w ust.1-7 do akceptacji Prezydenta Miasta lub — na
polecenie Prezydenta Miasta - na posiedzenie z udziatem Zespotu Opiniujacego.

9. Projekty uchwat Rady Miasta zaakceptowane przez Prezydenta Miasta przekazywane sg za posrednictwem
Wydziatu Organizacyjnego i Biura Rady Miasta Przewodniczacemu Rady Miasta, ktory rozstrzyga o dalszym
biegu prac nad tymi projektami.

10. Projekty, ktére nie uzyskaja akceptacji Prezydenta Miasta zostaja zwrocone przez Wydziat Organizacyjny
kierownikowi wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub gminnej jednostki organizacyjnej,
z negatywnym stanowiskiem Prezydenta Miasta lub celem dokonania stosownych korekt.

11. W przypadkach, gdy przepisy prawa naktadaja obowiazek konsultacji:

1) projektoéw aktow prawa miejscowego z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi
w przepisach o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie:

a) kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub wlasciwej gminnej jednostki
organizacyjnej, winien zalaczy¢ do projektu aktu prawa miejscowego wniosek o przeprowadzenie
konsultacji w trybie i formie okreSlonych w przepisach szczegdlnych wraz z projektami dokumentow
wymaganych do ich przeprowadzenia,

b) zaakceptowane przez Prezydenta Miasta projekt aktu prawa miejscowego i wniosek o przeprowadzenie
konsultacji Prezydent Miasta kieruje do kierownika wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub
kierownika wilasciwej gminnej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za przeprowadzenie konsultacji,
celem podjecia czynnosci okreslonych w przepisach szczegolnych, do ktérych stosuje sie odpowiednio
§ 41 niniejszego Regulaminu,

C) po zakonczeniu konsultacji, kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta lub wiasciwej
gminnej jednostki organizacyjnej, ponownie przedktada projekt aktu prawa miejscowego wraz ze
sporzadzong zgodnie z przepisami szczegolnymi dokumentacjg przebiegu i1 wynikow konsultacji
i projektem stanowiska Prezydenta Miasta wobec wynikow konsultacji, przedktadanego Radzie Miasta,

d) jezeli przepisy szczeg6lne przewiduja obowiazek opublikowania dokumentu zawierajacego informacje
0 wynikach konsultacji oraz stanowisku Prezydenta Miasta wobec tych wynikow, kierownik wilasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub wtasciwej gminnej jednostki organizacyjne;j:

- dotgcza projekt takiego dokumentu do przedkladanego projektu aktu prawa miejscowego,

- zapewnia publikacje zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta dokumentu zawierajacego
informacj¢ 0 wynikach konsultacji oraz stanowisku Prezydenta Miasta wobec tych wynikéw
w wymaganej formie;

2) zaopiniowania projektu aktu prawnego organu Gminy przez zwiazki zawodowe lub uzgodnienia tego
projektu ze zwigzkami zawodowymi, kierownik witasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta lub
wlasciwej gminnej jednostki organizacyjnej, po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta dla projektu aktu
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prawnego, wystepuje o wymagang opini¢ lub wymagane uzgodnienie, ktore dotgcza — za posrednictwem
Wydziatu Organizacyjnego — do przedtozonego uprzednio projektu.

12. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta igminnych jednostek organizacyjnych
przygotowujacy projekty aktow prawnych, zobowigzani sa - na polecenie Prezydenta Miasta lub Zastgpcow
Prezydenta - referowa¢ zagadnienia zwigzane z wprowadzeniem tych aktow na posiedzeniach Zespotu
Opiniujacego i wlasciwych komisji Rady Miasta opiniujacych projekty.

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

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

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

3) wycofaniu projektu uchwaty.

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

15. Pisemne informacje 0 wykonaniu uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Prezydenta Miasta w danym roku
kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz gminnych jednostek organizacyjnych zgodnie
z wlasciwo$cia, zobowiazani sa sktada¢ w Wydziale Organizacyjnym w terminie do 20 stycznia roku
nastgpujacego po roku objetym informacja, w uktadzie ustalonym we wzorze stanowigcym zatacznik nr 5 do
Regulaminu.

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

. ROZDZIAXL 11. .
OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE MIASTA.
§ 42. 1. Urzad Miasta przyjmuje interesantow:
1) w poniedziatki w godz. 7.30-17.00,
2) w pozostate dni robocze w godz. 7.30-15.30.

2. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postepowania
w sprawach skarg i wnioskow okresla Kodeks postepowania administracyjnego, a takze przepisy szczegdlne
okreslajace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

3. Sprawy wniesione przez mieszkancow do Urzgdu Miasta sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Ogolny rejestr wpltywow i przesytek poleconych wystanych przez Urzad Miasta prowadzi kancelaria ogdlna
wchodzaca w sktad Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Rejestr wptywow informacji niejawnych prowadzony jest przez Biuro Informatyki i Ochrony Informacii.
6. W Urzedzie Miasta prowadzone sg, dostepne do powszechnego wgladu:

1) rejestr i zbior uchwat Rady Miasta — w Biurze Rady Miasta;

2) rejestr i zbior interpelacji radnych — w Biurze Rady Miasta;

3) rejestr i zbior wnioskow radnych — w Biurze Rady Miasta;

4) rejestr i zbior wnioskow i opinii komisji Rady Miasta — w Biurze Rady Miasta;

5) rejestr i zbior zarzadzen Prezydenta Miasta — w Wydziale Organizacyjnym;

6) rejestr i zbior skarg kierowanych do organow Gminy — w Wydziale Organizacyjnym;

7) rejestr i zbior wnioskoéw kierowanych do organéw Gminy — w Wydziale Organizacyjnym;
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8) ewidencja i zbior porozumien zawartych przez Gming z organami administracji rzagdowej i samorzgdowe;j -
w Wyadziale Organizacyjnym;

9) rejestr i zbior umow cywilnoprawnych zawartych przez Gming za posrednictwem Urzgdu Miasta
0 wartos$ci przedmiotu umowy przekraczajacej 5 000 zt — w Wydziale Finansowym;

10) ewidencja wzorcow projektow aktow prawnych i umoéw zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta —
w Wyadziale Organizacyjnym.

7. W komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

8. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z obstugg interesantow okresla instrukcja
kancelaryjna wprowadzona w trybie ustalonym w przepisach o samorzadzie gminnym.

§ 43. 1. Pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sa do rzetelnego, bezstronnego izgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych przez obywateli.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli z zakresu
administracji publicznej ponosza - zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw - pracownicy bezposrednio
prowadzacy sprawy oraz kierownicy komorek organizacyjnych, w ktérych zakresach dziatania znajduje sie
przedmiot spraw.

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

4. W godzinach pracy pracownicy Urzedu Miasta zobowigzani sa nosi¢, pod rygorem odpowiedzialno$ci
porzadkowej, identyfikatory wskazujace imi¢ nazwisko i zajmowane stanowisko.

5. W celu usprawnienia obstugi interesantéw, a w szczeg6lnosci udostepnienia interesantom petnej informacji
0 trybie wnoszenia i zatatwiania spraw tworzy si¢ w Urzedzie Miasta Sale Obstugi Interesanta, obejmujaca
delegatury poszczegolnych komorek organizacyjnych wykonujgcych zadania zwigzane z obstuga interesantow,
umozliwiajacy komunikacj¢ z pomini¢ciem barier architektonicznych.

ROZDZIAL 12.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW.

§ 44. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskow dotyczacych sposobu dziatania Urzedu
Miasta nalezy do obowigzkow:

1) Prezydenta Miasta,

2) ZastepcoOw Prezydenta,

3) Sekretarza Miasta,

4) Skarbnika Miasta;

5) Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta wiasciwych ze wzgledu na przedmiot skargi lub
wniosku.

§ 45. 1. Skargi dotyczace dzialalnosci Prezydenta Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych rozpatruje organ wskazany w przepisach o postgpowaniu administracyjnym.

2. Prezydent Miasta przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:

1) objetych zakresem zadan i nadzoru Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, jezeli podejmowane
przez nich dzialania stanowig przedmiot skargi;

2) objetych zakresem zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta podlegtych bezposrednio
Prezydentowi Miasta, jezeli podejmowane przez nich dziatania stanowig przedmiot skargi lub wniosku;

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

3. Zastepcy Prezydenta przyjmujg strony oraz rozpatruja skargi w sprawach objetych zakresem zadan
kierownikow nadzorowanych przez nich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta.
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4. Skarbnik Miasta przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach objetych zakresem zadan kierownikow
nadzorowanych przez niego komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta.

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

1) objetych zakresem zadan kierownikow nadzorowanych przez niego komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta;

2) podczas nieobecnosci Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta i Skarbnika Miasta.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta przyjmuja strony irozpatruja skargi w sprawach
objetych zakresem zadan podlegltych pracownikow.

§ 46. Wnioski przyjmuja i rozpatrujg organy oraz osoby wlasciwe ze wzgledu na przedmiot wniosku zgodnie ze
statutem Gminy Kedzierzyn-Kozle oraz przepisami niniejszego Regulaminu.

§ 47. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzgdu Miasta rejestrowane sa w centralnym rejestrze
prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny niezaleznie od miejsca ich wpltywu oraz wiasciwosci do
rozpatrywania.

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

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

4. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta przyjmuja strony w sprawach
skarg i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu Miasta.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta zobowigzani sa powierzy¢ przyjmowanie,
ewidencjonowanie i kontrolg terminowego rozpatrywania skarg okreslonych w § 45 ust. 6 oraz wnioskow
okreslonych w § 46 imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

6. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta prowadzg spisy skarg i wnioskow przez nie zatatwianych.

7. Wydzial Organizacyjny koordynuje sposob przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow poprzez:
1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;
2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwo$cia Radzie Miasta;

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z kompetencja kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzor nad terminowoscia i rzetelnoscig ich zatatwienia;

4) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta oraz gminne
jednostki organizacyjne, materialow niezb¢dnych do wlasciwego rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow
przez Prezydenta Miasta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

8. Szczegbtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow w Urzgdzie
Miasta Kedzierzyn-Kozle okre$laja odrebne przepisy.

9. Ogodlny nadzor nad postegpowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta sprawuje
Sekretarz Miasta.

ROZDZIAL 13.
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZEDZIE MIASTA.

§ 48. 1. Celem dziatalno$ci kontrolnej prowadzonej przez Urzad Miasta jest zapewnienie przestrzegania zasad
sprawnej organizacji, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i zgodno$ci z prawem dzialan podejmowanych
przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i gminne jednostki organizacyjne oraz komunalne osoby prawne,
likwidacja wystgpujacych nieprawidlowosci, ustalanie ich przyczyn iskutkéw oraz osob za
nie odpowiedzialnych, a takze zapobieganie ich powstaniu w biezacej i przysztej dziatalnosci.

2. System kontroli w Urzedzie Miasta obejmuje:

1) kontrole zarzadcza — Stanowiaca ogot dziatan podejmowanych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miasta i gminne jednostki organizacyjne dla zapewnienia realizacji celow i zadan publicznych w sposob
zgodny z prawem, efektywny i oszczgdny, a w szczegdlnoscei:
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a) zgodnosci z procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem;

2) kontrol¢ nastgpcza — polegajaca na badaniu czynnosci ioperacji juz zrealizowanych oraz
odzwierciedlajacych ja dokumentéw, prowadzonym wg przyjetego planu kontroli problemowych lub na
dorazne zlecenie Prezydenta Miasta.

3. Do przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta uprawnieni sa:

1) Prezydent Miasta - w stosunku do Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow;

2) Zastepcy Prezydenta - w stosunku do nadzorowanych kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu
Miasta oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikow;

3) Sekretarz - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta, a takze
zatrudnionych w nich pracownikéw oraz w zakresie, 0ktorym mowa w §11 pkt. 1i 2 niniejszego
Regulaminu w stosunku do kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

4) Skarbnik - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta oraz
w zakresie, 0 ktorym mowa w § 10 niniejszego Regulaminu w stosunku do kierownikow wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta;

5) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta - w stosunku do pracownikéw im podlegtych;

6) zespoty kontrolne lub osoby kontrolujgce powotane w ramach posiadanych uprawnien przez osoby,
0 ktorych mowa w pkt. 1 - 5.

4. Do przeprowadzania kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach organizacyjnych uprawnieni s3:

1) Prezydent Miasta - w ramach uprawnien zwierzchnika stuzbowego kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

2) Zastepey Prezydenta - w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta,
3) Skarbnik - w ramach pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta;
4) Sekretarz - w ramach petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta;

5) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta w ramach petlnomocnictw udzielonych przez
Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta Miasta, Sekretarza lub Skarbnika;

6) zespoty kontrolne lub osoby kontrolujace w ramach upowaznien udzielonych przez Prezydenta Miasta.

5. Zastepcy Prezydenta, Skarbnik oraz Sekretarz zobowigzani sg do przedktadania ustnej informacji o realizacji
objetych zakresem ich odpowiedzialnosci i nadzoru, rozstrzygnig¢ Prezydenta Miasta zawartych w protokotach
z posiedzen z udzialem Zespotu Opiniujacego, na kolejnych posiedzeniach.

6. Kontrole nastepczg we wszystkich komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz komunalnych osobach prawnych z wyjatkiem spoétek z udziatem Gminy, przeprowadzajg
pracownicy Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej lub inna osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta.

7. Kontrola nastgpcza moze mie¢ charakter:
1) problemowy - odnoszacy si¢ do catosci funkcjonowania podmiotow kontrolowanych wg ustalonego planu;

2) dorazny - odnoszacy si¢ do wycinka dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej, jednostki
organizacyjnej lub osoby prawnej na polecenie Prezydenta Miasta.
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8. Regulamin kontroli nastepczej okreSlajacy tryb przeprowadzania, sposob dokumentowania oraz zasady
sporzadzania i realizacji wnioskéw pokontrolnych wprowadza Prezydent Miasta w drodze zarzadzenia.

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

1) wlasciwego radcg prawnego;

2) whasciwego Zastepce Prezydenta;
3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

stosownie do przedmiotowego zakresu naruszen objetych tymi zawiadomieniami, z zastrzezeniem wylgczenia
Z procedury opiniowania 0sob, ktorych dotyczy tres¢ projektowanych zawiadomien.

10. Ewidencja zawiadomien o okoliczno$ciach mogacych stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych prowadzona jest przez Kierownika Biura Audytu i Kontroli Wewngtrzne;j.

11. Tryb przeprowadzania kontroli przez inne organy kontrolne oraz zespoty kontrolne wchodzace w sktad
komisji Rady Miasta reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL 14.
ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA.

§ 49. 1. Srodki finansowe ujete w planie wydatkow Urzedu Miasta moga zosta¢ przeznaczone na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu Miasta, zwane dalej szkoleniem, w trybie ina zasadach
okresSlonych niniejszym zarzadzeniem oraz przepisach o zasadach iwarunkach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego przez dorostych.

2. Szkolenia shuiza rozwojowi wiedzy 1umiejetnosci pracownikow Urzedu Miasta, niezbednych do
prawidlowego wykonywania przez nich zadan Gminy na zajmowanych stanowiskach.

3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) ksztatceniu, doksztatcaniu i doskonaleniu w formach szkolnych i pozaszkolnych;
2) samoksztatceniu kierowanym;
3) samoksztatceniu podejmowanym bez skierowania;

terminy te nalezy rozumie¢ zgodnie zich znaczeniem pojeciowym okreslonym w przepisach o zasadach
i warunkach podnoszenia kwalifikacji zawodowych wyksztatcenia ogolnego dorostych.

4. Podstawowym warunkiem przeznaczenia srodkéw finansowych ujetych w planie wydatkéw Urzedu Miasta
na szkolenie pracownika, jest objecie nimi tematyki $cisle zwigzanej z obowigzujacymi, zmienianymi lub
wprowadzanymi przepisami prawa okreslajacymi sposob wykonywania zadah Gminy na danym stanowisku,
a mianowicie:

1) prawa, aw szczegdlnosci prawa administracyjnego (ustrojowego, materialnego i procesowego), prawa
cywilnego, prawa pracy, prawa gospodarczego;

2) finans6w publicznych;
3) organizacji i zarzadzania,
4) zamoéwien publicznych;
5) ogo6lnych zagadnien dotyczacych integracji europejskie;j;
6) ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych;
7) informatyki;
8) kontroli i nadzoru;
9) jezykdéw obeych;
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10) standardow skutecznej i sprawnej pracy administracji;
11) zasad wtasciwych kontaktow z obywatelem;
12) innych kierunkoéw $cisle zwigzanych z wykonywaniem przez Urzad Miasta zadan Gminy.

5. Przeznaczenie $rodkow finansowych ujetych w planie wydatkow Urzedu Miasta na szkolenie pracownika,
moze nastgpi¢ w drodze:

1) zorganizowania szkolenia przez Urzad Miasta i skierowanie pracownika do udziatu w nim;
2) dofinansowania samoksztalcenia kierowanego poprzez:

a) pokrycie czesci kosztow zwigzanych z nauka,

b) udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego,

C) udzielenie pracownikowi zwolnienia z czgsci dnia pracy, ptatnego wedtug zasad obowiazujacych przy
obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy.

6. Zasady dofinansowania samoksztatcenia kierowanego okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta.

7. Pracownicy Urzedu Miasta, skierowani do udzialu w szkoleniach finansowanych ze S$rodkéw ujetych
w planie wydatkow Urzedu Miasta w trybie okreSlonym w ust. 5 pkt. 1 zobowigzani sg do kazdorazowej oceny
jakosci szkolenia poprzez wypehienie kwestionariusza ankiety wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
Regulaminu i ztozenie w Wydziale Organizacyjnym w terminie do 7 dni od daty zakonczenia szkolenia.
W przypadkach uczestnictwa w szkoleniu, ktérego przedmiotem byly interpretacje zmienionych lub nowych
przepisow prawa, pracownik zobowigzany jest przeprowadzi¢ we wlasnej komorce organizacyjnej spotkanie
poswigcone tresci takiego szkolenia, anastgpnie potwierdzi¢ ten fakt poprzez zamieszczenie odpowiedniej
adnotacji w kwestionariuszu ankiety, o ktorym mowa wyzej.

ROZDZIAL 15.
ZASADY WYDAWANIA PRACOWNIKOM URZEDU MIASTA POLECEN WYJAZDU
SEUZBOWEGO.

§ 50. 1. Do wydania polecenia wyjazdu stuzbowego pracownikowi Urzedu Miasta, zwanemu w dalszej czgsci
niniejszego rozdzialu delegowanym pracownikiem, uprawniony jest jego bezposredni przetozony lub inna
osoba upowazniona przez Prezydenta Miasta, po dokonaniu oceny potrzeby tego wyjazdu pod wzgledem
kryterium celowosci i efektywnosci, z zastrzezeniem tre$ci ust.2.

2. Przed wydaniem polecenia wyjazdu shuzbowego bezposredni przetozony delegowanego pracownika
zobowigzany jest, w porozumieniu z dysponentem $rodkow przeznaczonych w planie wydatkow Urzgdu Miasta
na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych, ustalic:

1) wysokos$¢ wydatkow zwigzanych z przewidywanym wyjazdem stuzbowym delegowanego pracownika;

2) mozliwo$¢ dokonania wydatkow zwigzanych z przewidywanym wyjazdem shuzbowym delegowanego
pracownika zgodnie zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych.

3. W przypadku wystgpienia prawnych lub faktycznych okolicznosci wskazujacych, iz dokonanie wydatkoéw
zwigzanych z przewidywanym wyjazdem stuzbowym delegowanego pracownika moze skutkowaé naruszeniem
zasad okreslonych w przepisach o finansach publicznych, dysponent $§rodkéw przeznaczonych w planie
wydatkéw Urzedu Miasta na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych powiadamia
0 tych okoliczno$ciach bezposredniego przetozonego delegowanego pracownika oraz Prezydenta Miasta.

4. Okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 stanowig podstawe do cofniecia polecenia wyjazdu stuzbowego przez
bezposredniego przelozonego delegowanego pracownika lub wstrzymania jego realizacji przez Prezydenta
Miasta do czasu usunigcia prawnych lub faktycznych przeszkod uniemozliwiajacych jego wykonanie.

5. Ewidencje polecen wyjazdow stluzbowych wydanych w Urzedzie Miasta prowadzi Wydziat Organizacyjny.

6. Dokumentowanie i rozliczanie wydatkéw zwigzanych z realizacja polecen wyjazdu stuzbowego nastgpuje na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL 16.
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA PODMIOTOWEJ STRONIE URZEDU
MIASTA KEDZIERZYN-KOZLE W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ ORAZ PORTALU
INTERNETOWYM GMINY KEDZIERZYN-KOZLE.

§ 51. 1. Informacje publiczne, w tym informacje i dokumenty, ktorych zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej lub na portalu internetowym Gminy Kedzierzyn-Kozle wymagaja przepisy szczegdlne albo interes
publiczny, zwane dalej informacjami publicznymi, przygotowywane sa w trybie ina zasadach okre$lonych
W odrgbnych przepisach, przez wtasciwych dla przedmiotu informacji publicznej:

1) Zastepcow Prezydenta Miasta;

2) Sekretarza Miasta;

3) Skarbnika Miasta;

4) Kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta;

5) Kierownikéw gminnych komorek organizacyjnych;
zwanych dalej wnioskodawcami.

2. Informacje publiczne winny by¢ przedktadane w postaci plikow elektronicznych przesytanych na wskazany
przez kierownika Biura Informatyki i Ochrony Informacji adres poczty elektronicznej lub na nos$niku
elektronicznym (dyskietce, ptycie CD), w terminie 7 dni przed przewidywanym przez wnioskodawce terminem
publikacji informacji w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja winna zawiera¢ wskazanie imienia
i nazwiska osoby odpowiedzialnej za tre$¢ udostgpnianej informacji.

3. Aktualizacja informacji publicznej winna zosta¢ przestana w trybie okreslonym w ust.2, nie pozniej jednak
niz w terminie 14 dni od daty powstania potrzeby zaktualizowania informacji. Do aktualizacji informacji
publicznej odpowiednio stosuje si¢ wymagania okre§lone w ust. 2.

4. Wyznaczony przez Prezydenta Miasta pracownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji Urzgdu Miasta
przekazuje ministrowi wlasciwemu ds. administracji publicznej informacje niezbedne do zamieszczenia na
stronie glownej BIP oraz powiadamia tego ministra o zmianie w tresci tych informacji:

1) dokonuje zmian w tresci informacji publicznych udostgpnianych na stronie podmiotowej Urzedu Miasta
w BIP;

2) prowadzi dziennik, w ktéorym odnotowywane sg zmiany w tresci informacji publicznych udostgpnianych
na stronie podmiotowej Urzgdu Miasta BIP oraz proby dokonywania tych zmian przez osoby nieuprawnione.

5. Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji wykonuje obowigzki administratora strony podmiotowej
Urzedu Miasta w BIP, sprawujac nadzor nad prawidlowosciag i terminowoscig zamieszczania informacji na
stronie podmiotowej Urzedu Miasta w BIP oraz kontroluje prowadzenie dziennika, o ktéorym mowa
w ust. 4 pkt. 2.

ROZDZIAL 17.
ZASADY POSTEPOWANIA Z NOSNIKAMI PAPIEROWYMI ORAZ INFORMATYCZNYMI
ZAWIERAJACYMI INFORMACJE NIEOBJETA OCHRONA PRZEWIDZIANA W USTAWACH,
NIEPODLEGAJACYMI PRZEKAZANIU DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO URZEDU MIASTA.

§ 52. 1. Nosniki papierowe oraz informatyczne zawierajagce informacj¢ nieobjeta ochrong przewidziang
w ustawach, w szczegdlnosci:

1) projekty dokumentow;

2) wydruki pomocnicze;

3) materiaty informacyjne;

niepodlegajace przekazaniu do archiwum zakltadowego Urzedu Miasta winny zostaé, po wykorzystaniu,
zniszczone przy uzyciu przeznaczonych do tego celu urzadzen stanowigcych wyposazenie Urzedu Miasta.

2. Makulatura i inne pozostatosci procesu niszczenia no$nikoOw papierowych oraz informatycznych sa usuwane
z Urzgdu Miasta w trybie przewidzianym dla odpadow danego rodzaju.
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ROZDZIAL 18.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 53. 1. Tryb pracy Urzedu Miasta oraz zasady porzadku idyscypliny pracy w Urzedzie Miasta okresla
Prezydent Miasta w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w drodze zarzadzenia:
2. Zasady:
1) obiegu dokumentow ksiggowych;
2) inwentaryzacji mienia Urzedu Miasta;
3) gospodarki kasowej
okresla Prezydent Miasta w drodze instrukcji wprowadzonych odrgbnymi zarzadzeniami.
§ 54. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Prezydenta Miasta.
§ 55. Zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie jego nadania.
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