Zarzadzenie Nr 1234/0r/2009
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle
z dnia 2 kwietnia 2009r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urgdu Miasta

Kedzierzyn-Kozle

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®20rl 0 samomgizie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 zzpiejszymi zmianami) zagelzam, co naspuje:

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym ki@ Miasta ikdzierzyn-Kale nadanym
zargdzeniem Prezydenta Miastadkierzyn-Kale nr 824/0r/08 z dnia 28 maja 2008 r.,
zwanym dalej Regulaminem, dokogiupas¢pujacych zmian:

1) W 8 5 ust. 1 pkt 1 lit. h otrzymuje brzmienie:

-n) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalrtye Zdrowia (symbol PMS), w ramach
ktorego dziata stanowgy jego integrals czs¢ Referat patologii spotecznych i zdrowia”
(symbol PMS.SZ)".

2) W 8§ 22 skrda sk pkt 17; dotychczasowe pkt. 18-25 otrzymuognaczenie poardkowe
17-24.

3) Rozdziat VIII otrzymuje brzmienie:
-ROZDZIAL VIII. ZASADY REJESTRACJI, OBIEGU, PODPI SYWANIA,
PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW.

8 38.1. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwiaalpkumentéw Urmlu odbywa si
na zasadach oldlenych w instrukcji kancelaryjnej dla organéw  gminzwigzkdw
migdzygminnych, zwanej dalej InstrukcjKancelaryjm, z zastosowaniem wdronego
w Urzedzie informatycznego systemu obiegu dokumentowrawp zwanego dalej Mdok,
umazliwiajagcego w szczegolroi:

1) przyjmowanie dokumentéw elektronicznych zasrpdnictwem elektronicznej skrzynki
podawczej za zwrotnym wdowym péwiadczeniem odbioru,

2) sporadzanie elektronicznego obrazu dokumentéw wptyesaih do Urzdu na néniku
papierowym,

3) ewidenc; dokumentow elektronicznych oraz dokumentéw na&nikol papierowym
wptywajacych do Urzdu i ich danych identyfikacyjnych w elektronicznyncentralnym
rejestrze korespondenciji przychadej,

4) elektroniczny obieg  dokumentéw wptyweych do Urzdu oraz dokumentow
wewretrznych ,

5) sporadzanie i prowadzenie w formie elektronicznej spispraw oraz akt spraw,



6) monitorowanie procesu rozpatrywania spraw zliwoscia graficznego odzwierciedlenia
ich przebiegu oraz czasu trwania poszczegoélnyqioetaego procesu ,

7) prowadzenie centralnego elektronicznego rejdsbtnespondenciji wychodeej z Urzdu
na podstawie danych wprowadzanych do tego rejgstzez pracownikOw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych Wdu odpowiedzialnych za prowadzenie akt sprawy iyayse
dokumentow,

8) przechowywanie akt spraw w formie elektronicznej

9) przygotowywanie w formie elektronicznej spisGmdawczo — odbiorczych akt
przekazywanych do archiwum zaktadowegoddrr,

z zastrzeeniem ust.2-5

2. Z wyjgtkiem dokumentéw wyczonych z obowizku rejestracji w m§t przepisow
Instrukcji Kancelaryjnej oraz pagiowar wymienionych w ust. 4 wszystkie dokumenty
wptywajagce do Urzdu na néniku papierowym, podlegajewidencji w elektronicznym
centralnym rejestrze korespondencji przychpdy do Urzdu, w oparciu o dane
identyfikacyjne wprowadzane do Mdok zapalnictwem kancelarii ogélnej Usdu.

3. W przypadkach pogtowar wymienionych w ust. 4 ewidencja w elektronicznym
centralnym rejestrze korespondencji przychoeg do Urzdu nasgpuje za pérednictwem
sekretariatow wiciwych jednostek organizacyjnych prowadych te posfpowania.

4. Z obowjzkéw wymienionych w ust. 1 pkt 2,4,5,8,9 oraz2istylaczone g dokumenty
przyjmowane lub sposzizane przez:

1) wszystkie jednostki organizacyjne gdn — w zakresie pagtowar w sprawach:

a) wydawania aktéw normatywnych przez organy gmumytym w sprawie uchwalenia lub
zmiany budetu miasta i ustalenia lub zmiany uktadu wykonawocze

b) interpelacji i wnioskéw radnych,

¢) wnioskéw i opinii komisji Rady Miasta,

d) czynndci kontrolnych prowadzonych przez organy kontradwwetrznej i zewgtrznej,

e) udzielania i realizacji zamowigublicznych,

f) ewidencji obiegu i kontroli dokumentow kgiowych,

g) sprawozdawcZai i rachunkowéci budzetowej,

h) sprawozdawczai statystycznej,

i) wyborow i referendow,

2) Wydziat Organizacyjny — w sprawach pracowniczych

3) Wydziat Gwiaty i Wychowania — w zakresie stypendiow i zaditkszkolnych,

4) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Zdrowia i Sprafocjalnych — w zakresie pepbwai
w sprawie dodatkow mieszkaniowych oraz najmu koryad lokali mieszkalnych,

5) Wydzial Spraw Obywatelskich - w zakresie ppetvar w sprawach zgtoshe
meldunkowych, wydania lub utraty dowodu osobistegz rejestracji aktéw stanu cywilnego,
6) Wydziat Swiadczér Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej — w zakresiestppowan
w sprawachwiadczé rodzinnych i pomocy osobom uprawnionych do alithen

7) Stra Miejska — w zakresie pogbowar w sprawach o wykroczenia.

8) Referat Dziatalngei Gospodarczej — w zakresie pgmiwar w sprawach ewidencji
dziatalngci gospodarcze;j.

5. Na uzasadniony stanem prawnym i okoligzrami faktycznymi wniosek wigiwego
kierownika jednostki organizacyjnej Widu zakres wyczen o ktorych mowa w ust. 4 e
zosta& zmieniony przez Prezydenta Miasta.

6. Prezydent osokcie podpisuje:



1) zarmdzenia zastrzene dla Prezydenta Miasta nie ¢bj upowanieniami
udzielonymi Zasipcom Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta oraz idolkumenty
wymagajce - na mocy przepisow szczegolnych — jego podpisu;

2) dokumenty kierowane do:

- Przewodniczcego Rady Miasta, w szczegodooprojekty uchwat Rady Miasta,

- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,

- organdw administracji gglowej,

- Sejmiku Wojewddztwa i Rady Powiatu,

- organdbw wymiaru sprawiedliwoi w sprawach wymaggych wysgpienia
Prezydenta;

3) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pismandywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz pisma wag@ch znajdacych s¢ w jego
wytacznej kompetencji na podstawie przepisow szczegbiny

4) zawiadomienia o0 sposobie zatatwienia skarg i wréeskdotyczcych Zasgpcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz kierowniljédnostek organizacyjnych
Urzedu Miasta bezpwednio nadzorowanych przez Prezydenta,

5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania magth dotycacych zakresu
dziatania Urzdu Miasta bezpwednio nadzorowanego przez Prezydenta Miasta;

7. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisyecyzje administracyjne,
postanowienia, zawiadomienia o zatatwieniu skavgnioskow, odpowiedzi na interpelacje
I zapytania radnych, a ta& inne pisma w ustalonym zakresie zadadpowiedzialnéci oraz
udzielonych przez Prezydenta imiennych upavie.

8. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakrgsigo uprawnié wynikajacych

Z przepisow szczegolnych.

9. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentdastpcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny b§ uprzednio parafowane przez kierownika jednostgaaizacyjnej
Urzedu oraz pracownika, ktéry opracowat dokumenty.

10. Projekty dokumentow dotygzych operacji gospodarczych i finansowych,
a w szczegoln@i czynndci prawnych mogcych pocigma¢ za sol zobowhzania piengzne,
winny uzysk& kontrasygnat Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upavi@ne;.

11. Kontrasygnata lub wytane na pgimie zawiadomienie Prezydenta Miasta o odmowie jej
dokonania oraz jej przyczynach, winna ppgt w terminie 7 dni od daty przedienia
projektu dokumentu Skarbnikowi lub osobie przegaoiapowanione;.

12. Giwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zatm mieniem — podpisgjosoby
uprawnione przez Prezydenta Miasta.

13. Kierownicy jednostek organizacyjnych dn podpisyj decyzje administracyjne i pisma
w zakresie zadai odpowiedzialnéci wynikajacego z niniejszego regulaminu oraz imiennych
upowanien udzielonych przez Prezydenta Miasta lub inny orgakazany w przepisach
szczegolnych.

14. Zasady podpisywania dokumentéw finansowegksivych okréla Prezydent Miasta
w Instrukcji Obiegu Dokumentow Kgjowych wprowadzonej w drodze @dnego zargdzenia.

15. Odsipienie od wyej ustalonych zasad m® nasipi¢ tylko w drodze upowanien
udzielonych przez uprawnione osoby, o ktérych mawast. 6-14.”

4) § 44.1. otrzymuje brzmienie:
»8 44.1.Urzd Miasta przyjmuje interesantow:



- w poniedziatki w godz. 7.30-17.00,
- w pozostate dni robocze w godz. 7.30-15.30".

5) w czsci | zalgcznika nr 2 do Regulaminu:

a) ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.7 Wydziat Gswiaty i Wychowania:

1) stanowisko Kierownika Wydziatu — 1 etat;

2) stanowisko Zagpcy Kierownika Wydziatu — 1 etat;

3) stanowisko ds. planowania i analiz betil oraz organizacji szkot, przedszkattobkow —
1 etat;

4) stanowisko ds. planowania i analiz bei Wydziatu — 1 etat”;

5) stanowisko ds. nadzoru administracyjnego szkakdszkoli iztobkow — 2 etaty”.

b) ust. 8 otrzymuje brzmienie:

»8. Wydziat Polityki Mieszkaniowej Spraw Socjalnycdrowia:

1) stanowisko Kierownika Wydziatu — 1 etat;

2) Referat ds. patologii spotecznych i zdrowia:

a) stanowisko kierownika Referatu — 1 etat;

b) stanowisko ds. ochrony zdrowia i opieki spotegaraz profilaktyki i dwiaty zdrowotne;j
— 1 etat;

c) stanowisko ds. patologii spotecznych — 1 etat;

3) stanowisko ds. dodatkow mieszkaniowych — 2 etaty

4) stanowisko ds. najmu lokali mieszkalnych — GGaté.

C) ust. 13 otrzymuje brzmienie:

»13. Wydziat Urbanistyki i Architektury:

1) stanowisko Kierownika Wydziatu — 1 etat;

2) stanowisko ds. inwentaryzacji mienia komunalnedoetat;

3) stanowisko ds. administracyjno-prawnych i oclgroabytkdéw— 1 etat;

4) stanowisko ds. opiniowania zgodob z Miejscowym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego dziata zakresu gospodarki nieruchofoiami — 1 etat;

5) stanowisko ds. planowania i zagospodarowaniesprzennego — 3 etaty.”.

6) W 8 49 ust. 5 wyteenie ,skarg okrdonych w 8§ 46 ust. 6 oraz wnioskow o#anych
w 8§ 47" zastpuje s¢ wyrazeniem w brzmieniu ,skarg okilenych w 8 47 ust. 6 oraz
wnioskéw okrélonych w § 48",

§ 2. Zobowazuje kierownikOow jednostek organizacyjnych ©do Miasta do zapoznania
wszystkich pracownikéw kierowanych przez nich jextek z trécia zmian wprowadzonych
niniejszym zargdzeniem.

8§ 3. Zaradzenie wchodzi wzycie z dniem podpgia i podlega udogpnieniu na stronie
podmiotowe] Urgdu Miasta Kdzierzyn-Kale Biuletynu Informacji Publicznej.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KO ZLE



Wiestaw kgfara (-)
Odpowiedzialny za spagdzenie informacii:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kdzierzyn-Kale

Zbigniew Romanowicz (-)




