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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle  (tekst jednolity)

ROZDZIAL |. POSTANOWIENIA OGOLNE

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

organizacyjg i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Kdzierzyn - Kdle.

8 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

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

5) Zastpcach Prezydenta— naley przez to rozumie Zastpcow Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kale;

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

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

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

9) Wydziale — nalery przez to rozumie réwniez wymieniory w Regulaminie réwnorzing
jednostk organizacyjg Urzedu noszcg nazwe okreslong na mocy odsbnych przepisow,
a mianowicie StraMiejska;

10)Referacie — naley przez to rozumie rowniez wymieniory w Regulaminie rownokdng
jednostk organizacyjn Urzedu, nosaca nazwe okreslonag na mocy odsbnych przepisow,
a mianowicie Urzd Stanu Cywilnego;

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

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

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

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

Uprawnienia Zespotu Opiniggego nie uchybigj uprawnieniom Zagpcow Prezydenta,

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

innych organow wynikagych z przepiséw szczegoélnych.

ROZDZIAL Il. ZADANIA URZ EDU MIASTA

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

1)

2)
3)

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

zlecone z mocy ustaw z zakresu administragplozvej;

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



ROZDZIAL III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU MIASTA

§ 4. 1.0Organizacja pracy Ugdu Miasta opiera sina zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podpormkowania, podziatu czyndoi i indywidualnej odpowiedzialrioi za
realizacg powierzonych zada

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

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

i kierownikéw jednostek organizacyjnych @du.

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

organdéw Gminy okrga rozdziat X niniejszego regulaminu.

8 51.W strukturze organizacyjnej Wdu Miasta wysipuja nastpujace jednostki organizacyjne
i samodzielne stanowiska:
1) Wydziaty:

a) Wydziat Dziatalndci Gospodarczej (symbol DG),

b) Wydziat Finansowy (symbol Fn), w ramach ktéregatdjp stanowice jego integralne ¢i:
- Referat Budetu i Ksegowasci (symbol Fn. 1),
- Referat Wymiaru Podatkow i Optat Lokalnych (syrbn. II),
- Referat Obstugi Finansowej Wdu Miasta (symbol Fn. 111),
- Referat Windykacji (symbol Fn. V),

c) Wydziat Gospodarki Nieruchomdciami i Planowania Przestrzennego (symbol GNP),

d) Wydziat Inwestycji i Remontow (symbol IR), w ramaktorego dziataj stanowice jego
integralne casci:
- Referat Inwestorski (symbol IR 1),
- Referat Przygotowania Dokumentaciji i Sprawozdaéwoz(symbol IR II),
- Referat Nadzoru (symbol IR IIl),

e) Wydziat Ochrongrodowiska i Infrastruktury ( symbol OSI),

f) Wydziat Organizacyjny (symbol Or), w ramach kigo dziata stanowty jego integrala
cze$¢ Referat Administracyjno-Gospodarczy (symbol Or.)AG

g) Wydziat Gswiaty i Kultury (symbol OK),

h) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Spraw SocjalnycHAdrowia (symbol PMS),

i) Wydziat Rozwoju, Promocji i Sportu (symbol RPS),

}) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol SO), w ramatbré&go dziataj stanowice jego
integralne cgsci:
- Urzad Stanu Cywilnego (symbol SO.USC),
- Referat Ewidencji Ludriei i Spraw Wojskowych (symbol SO.EL),

k) WydziatSwiadczé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej (symbol — RA),

) Wydziat Zamowié Publicznych (symbol ZP),

n) Wydziat Zaradzania Drogami (symbol ZD),

m) Wydziat Zarazdzania Kryzysowego (symbol ZK),

n) Straz Miejska (symbol SM);

2) autonomiczne referaty i biura:
a) Biuro Informatyki i Ochrony Informacji (symbol BIQ
b) Biuro Audytu i Kontroli Wewntrznej (symbol AKW),
c) Biuro Rady Miasta (symbol BRM),
d) Biuro Radcow Prawnych (symbol BRP);

3) samodzielne stanowiska :
a) Stanowisko ds. bezpieardwa i higieny pracy (symbol BHP),
b) Asystent Prezydenta Miasta ds. informac;ji iizeatji ustug publicznyclgsymbol API),




c) Asystent Prezydenta Miasta ds. gosmodEnia komunalnym zasobem budynkéw oraz
lokali mieszkalnych i sytkowych (symbol APG),

d) Doradca Prezydenta Miasta déwv@ty i wychowania (symbol DPO),
e) Doradca Prezydenta Miasta ds. rozwoju gospodgocgminy (symbol DPR).

2. Schemat struktury organizacyjnej tbtm Miasta stanowi za¢znik nr 1 do Regulaminu.
3. Szczegotowy opis wewtrznej struktury organizacyjnej jednostek organypaych Urzdu
Miasta stanowi zgtznik nr 2 do Regulaminu.

§ 6.
w
1)

W celu naleytego kierowania jednostkami organizacyjnymi &iu Miasta wymienionymi
85 ust. 1 pkt 1i 2 tworzyehastpujace stanowiska kierownicze:
na szczeblu zagdzania wydziatami i jednostkami réwnednymi:

a) Kierownik Wydziatu Dziatalnéci Gospodarczej,

b) Kierownik Wydziatu Finansowego,

c) Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchormami i Planowania Przestrzennego,
d) Kierownik Wydziatu Inwestycji i Remontow,

e) Kierownik Wydziatu Ochronyrodowiska i Infrastruktury,

f) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego,

g) Kierownik Wydziatu Gwiaty i Kultury,
h) Kierownik Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw alnych i Zdrowia,
i) Kierownik Wydzialu Rozwoju, Promocji i Sportu,

) Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskiclgdacy jednoczénie kierownikiem Urgzdu Stanu

Cywilnego,
k) Kierownik WydziatuSwiadczé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,
l) Kierownik Wydziatlu Zamoéwié Publicznych,
m) Kierownik Wydziatu Zarzdzania Drogami,

n) Kierownik Wydziatu Zarzdzania Kryzysowego,

0) Komendant Stray Miejskiej.

2) na szczeblu zagdzania autonomicznymi referatami i biurami:

a) Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji,
b) Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewsgtrznej,

c) Kierownik Biura Rady Miasta,

d) Kierownik — Koordynator Biura Radcow Prawnych.

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

STANOWISKACH KIEROWNICZYCH W URZ EDZIE MIASTA

Zakres zadan i odpowiedzialncci Prezydenta Miasta

§ 7.1Do zada Prezydenta Miasta jako kierownika ddu Miasta nalgy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

zapewnienie realizacji ustalonych zaddrzedu poprzez nadzér i skuteezkontrok ich
wykonywania przez wszystkich pracownikow samdavych w nim zatrudnionych;
nawizywanie, zmiana i rozwzywanie stosunku pracy z pracownikami &tta w trybie
i na zasadach okilenych w przepisach o pracownikach samdmvych;

wydawanie przepisow wewtrznych (regulaminéw, zagdzen wewretrznych i instrukcji)
regulugcych funkcjonowanie Urktlu Miasta, zgodnie 2z zasadami ckoaymi
w niniejszym regulaminie;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych ¢ddy jednostkami organizacyjnymi ldcu
Miasta,

wykonywanie zad@a szefa obrony cywilnej miasta;

powotywanie Gminnego Zespotu Zadzania Kryzysowego;



7) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa przémidraonych w Urzdzie Miasta
pracownikow samogdowych;
8) nadzorowanie realizacji p@gtowai prowadzonych o udzielenie zamowigublicznych;
9) wykonywanie uprawnie zwierzchnika stabowego wobec:
a) pracownikéw Urzdu Miasta,
b) kierownikébw gminnych jednostek organizacyjnych wkresie ustalonym w przepisach
0 samorzdzie gminnym.
2. Do zada Prezydenta Miasta jako organu wykonawczego gmaigzy:
1) opracowanie projektu badtu Gminy, przedkiadanie go Radzie Miasta;
2) ogtaszanie bugktu Gminy uchwalonego przez RadMiasta oraz ustalanie planéw
finansowych do niego;
3) kierowanie przygotowanych wnioskéw i projektow aktgrawnych pod obrady Rady Miasta;
4) przedkiadanie Radzie Miasta do zatwierdzeniagzimeh porzzdkowych przygtych w trybie
I na zasadach okilenych w przepisach o samadzie gminnym;
5) przygotowywanie i przedstawianie na sesji Rady kiasprawozda z dziatalndci
w okresie mgdzysesyjnym;
6) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Miasierminach ustalonych prawem;
7) nadzorowanie realizacji uchwat Rady Miasta przezatdi gminne jednostki organizacyjne;
8) przyjmowanie w obecrioi dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na
zasadach oki&onych w Kodeksie cywilnym;
9) organizacja i funkcjonowanie systemu nadzoru i kadntunkcjonalnej:
- przedszkoli publicznych,
- ztobkow publicznych,
- publicznych szkot podstawowych,
- publicznych gimnazjéw,
- zespotow szkot miejskich,
- Zarzzgdu Gswiaty i Wychowania.
3. Do zada Prezydenta Miasta nale wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z reak
administracji publicznej z wygkiem zastrzeonych ustawami do kompetencji innych organéw ludbos
4. Do zada Prezydenta Miasta jako organu podatkowegozyalg/miar oraz pobdr podatkéw i opfat
lokalnych w trybie i na zasadach oltomych ustawami.
5. Nadzér i koordynagjdziatar podejmowanych w celu realizacji zadaminy w zakresie:
a) oswiaty i wychowania,
b) kultury,
C) sportu i turystyki.
6. Prezydent Miasta mie upowani¢ ZastpcOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw
jednostek organizacyjnych Wmu oraz innych pracownikow Wgdu Miasta do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych o ktéryetowa w ust 3.
Wydziat Organizacyjny prowadzi ewidenajpowanien o ktérych mowa wsej.
7. Prezydent sprawuje beZpedni nadzor i dokonuje kontroli funkcjonalnej daiaia:
1) Zastpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;
2) Wydziatu Gwiaty i Kultury;
3) Wydziatu Zarzdzania Kryzysowego;
4) Wydziatu Rozwoju, Promaocji i Sportu;
5) Wydziatu Spraw Obywatelskich;
6) Wydzialu Zaméwié Publicznych;
7) Biura Informatyki i Ochrony Informacji;
8) Biura Audytu i Kontroli Wewastrznej;
9) Biura Radcow Prawnych;
10) Stanowiska ds. bezpieéséwa i higieny pracy;
11) Asystenta Prezydenta Miasta ds. informacjalizacji ustug publicznych;
12) Asystenta Prezydenta Miasta ds. gospodarowamaunalnym zasobem budynkoéw oraz
lokali mieszkalnych i sytkowych;



13) Doradcy Prezydenta Miasta ds. rozwoju gospaegie gminy;
14) Doradcy Prezydenta Miasta d$waty i wychowania.

8. Uprawnienia Zagpcow Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza ééine w § 8 — § 12 nie uchybiaj
uprawnieniom Prezydenta Miasta jako zwierzchnikaobgiwego oséb wymienionych w ust. 1 pkt.9.

Zakres zafilaodpowiedzialngci Zastepcy Prezydenta
ds. GospodaRizestrzennej i Inwestycyjno-Remontowej

§ 8. Zakres zada i odpowiedzialnéci Zastpcy Prezydenta ds. Gospodarki Przestrzennej
I Inwestycyjno-Remontowej obejmuje:
1) nadzér i koordynagjdziataa podejmowanych w celu realizacji z&ad@miny w zakresie:
a) procesOw inwestycyjnych oraz prac remontowych weloier obiektow i infrastruktury
technicznej,
b) zagospodarowania przestrzennego, urbanistyki itekthbry,
c) geodezji i gospodarki nieruchowami,
d) ochronysrodowiska, gospodarki wodnej, rolnictwa siéctwa,
e) infrastruktury technicznej w dziedzinie:
- zaopatrzenia w wadoraz odprowadzenixiekdéw i wod opadowych,
zaopatrzenia w enekgcieplm, elektryczn i paliwa gazowe,
oswietlenia miejsc publicznych,
utrzymania porgdku, czystéci i gospodarki odpadami,
cmentarnictwa,
f) budowy i modernizacji oraz zadzania drogami gminnymi,
g) komunalnego budownictwa mieszkaniowego,
2) odpowiedzialnéc za:
a) wykonanie okrélonych w niniejszym regulaminie za@d@ednostek organizacyjnych Uidu
stanowijcych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowarnyzez niego dzialg
a mianowicie:
- Wydziatu Gospodarki Nieruchomaami i Planowania Przestrzennego
- Wydziatu Inwestycji i Remontow,
- Wydziatu OchronySrodowiska i Infrastruktury,
- Wydzialu Zaradzania Drogami,
b) organizag} i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli furdkeglnej:
- Miejskiego Zaradu Budynkéw Komunalnych, w zakresie procesow inv@ghych
i remontowych oraz przygotowania nieruchaweialo zbycia,
- Miejskiego Sktadowiska Odpaddw,
- Miejskiego Zaktadu Cmentarnego,
c) zapewnienie wspotpracy wymienionych w pkt. 2 li}. iab) jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych géllsami handlowymi z udziatem
gminy, w celu prawidtowego wykonywania zadaminy okrglonych w pkt. 1.

Zakres zada i odpowiedzialndci Zastepcy Prezydenta
ds. Spoteczno-Gospodarczych

8 9. Zakres zada i odpowiedzialnéci Zastpcy Prezydenta ds. Spoteczno-Gospodarczych
obejmuje:
1) nadzor i koordynagjdziatar podejmowanych w celu realizacji zadaminy w zakresie:

a) lokalnego transportu zbiorowego oraz krajoweggowego przewozu 0sob,

b) polityki mieszkaniowej, spraw socjalnych, pomapptecznej i zdrowia,

c) swiadczeé rodzinnych oraz pomocy osobom uprawnionym do alide,



2)

d) zaradzania gminnymi lokalami mieszkalnymi izytkowymi z wylczeniem procesow
inwestycyjnych i prac remontowych,

e) poradku i bezpieczéstwa publicznego;

odpowiedzialné za:

a) wykonanie okrdonych w niniejszym regulaminie zatlgednostek organizacyjnych Widu
stanowjcych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowangzez niego dziatg
a mianowicie:

- Wydziatu Dziatalnéci Gospodarczej,

- Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw SocjalnycAdrowia,

- WydziatuSwiadczeéx Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,

- Strazy Miejskiej;

b) organizagj i funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli furikzine;j:

- Miejskiego Grodka Kultury,

- Miasta Biblioteki Publicznej,

- Miejskiego Grodka Sportu i Rekreacji,

- Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego,

- Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

- Srodowiskowego Domu Pomocy Spotecznej ,Promyczek”,

- Miejskiego Zaradu Budynkoéw Komunalnych, w zakresie zgizania gminnymi lokalami
mieszkalnymi i aytkowymi, z wyhczeniem proceséw inwestycyjnych i prac remontowych
oraz przygotowania nieruchosw do zbycia,

C) zapewnienie wspotpracy wymienionych w pkt. 2 &) i b) jednostek organizacyjnych
Urzedu Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych péllami handlowymi z udziatem
gminy, w celu prawidtowego wykonywania za&dgminy okr&lonych w pkt. 1.

Zakres zadan i odpowiedzialngci Skarbnika Miasta

8 10.Zakres zadai odpowiedzialnéci Skarbnika Miasta obejmuije:

1)

2)

3)

nadzér i koordynagjdziatah podejmowanych w zakresie:

a) opracowywania projektu budtu miasta,

b) prawidtowej realizacji buzketu miasta i przestrzegania dyscypliny finansowlipabych,

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

d) gospodarowanigrodkami budetowymi przez jednostki organizacyjne klm i gminne
jednostki organizacyjne ze szczegolnym uwdgleniem prawidtowgéci zawierania umow
pod wzgtdem finansowym oraz terminowegciggania naleénosci i dochodzenia roszciae

e) prowadzenia rachunkowa Urzedu zgodnie z przepisami prawa,

f) wykonywania przepiséw ustaw: o finansach publicimydochodach jednostek samguia
terytorialnego, o podatkach i optatach lokalnychzoo optacie skarbowej;

prowadzenie aktywnej i perspektywicznej politykndnsowej Gminy ustalonej przez organ

wykonawczy Gminy oraz wdtanie optymalnych metod pozyskiwania dochodow iizaali

wydatkéw Gminy;

odpowiedzialnéc za:

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

b) organizac; i funkcjonowanie systemu nadzoru i funkcjonalnepnkoli finansowej
wszystkich jednostek organizacyjnych kitm Miasta.



Zakres zadan i odpowiedzialngci Sekretarza Miasta

8 11.Zakres zadai odpowiedzialnéci Sekretarza Miasta obejmuije:

1)

2)

3)

4)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz Miasta w zakresie obstugi Rady Miasta

I Prezydenta Miasta poprzez zorganizowanie systemu:

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

b) wiasciwego i terminowego przygotowywania materiatbvokdmentéw bdacych przedmiotem
posiedzé Prezydenta Miasta oraz Rady Miasta i jej komisjiysh,

c) wiasciwe] i1 terminowej realizacji zagdzen i innych rozstrzygnric Prezydenta
Miasta, w tym zargdzen i rozstrzygne¢ w sprawie sposobu realizacji uchwat Rady Miasta,

d) funkcjonowania systemu wspoétdziatania Rady Miasfrézydenta Miasta z jednostkami
pomocniczymi Gminy, organizacjami spotecznymi i szieeacami miasta,

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

f) opracowywania i udogpniania informacji publicznej w Biuletynie Informa®ublicznej;

zapewnienie sprawnego wykonywania przez grMiasta zada z zakresu administracji

publicznej poprzez koordynadj nadzor:

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

b) dziatah jednostek organizacyjnych w sprawach interdysogphych,

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

d) dziatax zwigzanych z ocenkwalifikacyjng pracownikdw samoggdowych,

e) dzialax zwigzanych z pogpowaniem w sprawach naruszeobowihzkéw przez
pracownikéw samoeglowych mianowanych;

odpowiedzialné& za wykonanie ok&onych w niniejszym regulaminie zatlgednostek

organizacyjnych stanowgych zaplecze kadrowe i dokumentacyjne podejmowanyzez

Sekretarza dziata a mianowicie:

a) Wydziatu Organizacyjnego,

b) Biura Rady Miasta,

przyjmowanie w obecroi dwochswiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i naadach

okreslonych w Kodeksie cywilnym.

12. Upowaznienia ZasjpcOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza oraz kigkiwnjednostek
organizacyjnych Urgdu Miasta do prowadzenia w swoim imieniu spraw Gmin
a w szczegolnai sktadania éwiadcze woli w zakresie zaggdzania mieniem Gminy, Prezydent
Miasta udziela w drodze zadzenia.

Zakres zada, odpowiedzialngci i uprawnien
kierownikéw jednostek organizacyjnych urzdu

13.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu ponosz odpowiedzialné za wykonanie
okreslonych w niniejszym Regulaminie zadkierowanych jednostek.

. Do zada kierownikéw jednostek organizacyjnych ddu naley w szczegdlngci:

1) planowanie i organizacja pracy kierowanych jedrniostganizacyjnych Urgdu Miasta;

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



3) nadzo6r nad terminowym i prawidiowym pod wadm merytorycznym oraz formalno-
prawnym zatatwianiem spraw @bjch zakresem zada kierowanych jednostek
organizacyjnych Urgdu Miasta,

4) opracowywanie materiatdw planistycznych oraz planéweczowo-finansowych
kierowanych jednostek, w ramach procedury opractavamudzetu miasta i planu
finansowego do niego;

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

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

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

8) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obejgoych zakres zada i obowgzkdw
pracownikéw im podlegtych;

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

10)nadzo6r nad wykonywaniem przydzielonych kierowanyednpstkom organizacyjnym
Urzedu zadé zwigzanych z obronriia kraju, obroi cywilng, zaradzaniem kryzysowym
oraz ochrog przeciwpowodziow i przeciwpaarows;

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

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

13)przygotowywanie informacji publicznej udephianej na wniosek, obejnygej dane
gromadzone lub przetwarzane w  kierowanych  jedncktka organizacyjnych,
w postpowaniach prowadzonych przez Asystenta Prezydentastd ds. informacji
I realizacji ustug publicznych w trybie przewidziem w przepisach o dagiie do
informacji publicznej i niniejszym regulaminie;

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

15)prowadzenie pisemnej ewidencji akt kierowanej jetkio udosgpnionych w celach
stuzbowych oraz w trybie przewidzianym dla informacjuljicznej, obejmujcej dat
udostpnienia, osob odpowiedzialg za zwrot oraz datzwrotu akt;

16)udostpnianie do powszechnego wdu Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego oraz
Monitora Polskiego B lub zawartych w nich aktow meatywnych i innych aktow
prawnych, w tym orzecze

17) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchdaoiami i Planowania Przestrzennego
posiadanych przez kierowane jednostki informacji o
a) zgtoszonych roszczeniach,

b) toczicych s¢ postpowaniach administracyjnych adgowych,
dot. nieruchomgci stanowjcych wkasné¢ gminy lub lgdacych w wytkowaniu wieczystym
gminy;

18) informowanie Wydzialu Finansowego oraz Biuradpiw i Kontroli Wewrtrznej
o okoliczngciach wskazujcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznymiaz
przekazywanie wiej wymienionym jednostkom danych, niedbnych do ewentualnego
zawiadomienia o tych okoliczéoach widciwego rzecznika dyscypliny finansow
publicznych



19) przedkiadanie na wniosek Wydzialu Finansowegokuthentacji niezédnej dla
pozyskiwania przez gmé¢n pazyczek i kredytow.

§ 141.Uprawnienia kierownikow jednostek organizacyjnyfizedu obejmug:

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

2) skiadanie éwiadczér woli w zakresie zagdu mieniem Gminy w ramach upogvaenia
udzielonego przez Prezydenta Miasta;

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

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

5) podpisywanie zawiadomie 0 sposobie rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wkdov
dotyczicych zakresu zadgpodlegtych pracownikow;

6) wykonywanie uprawni@ zwierzchnika stadbowego okréonych w przepisach prawa pracy
oraz regulaminu pracy Ugdu Miasta w stosunku do podlegtych pracownikow;

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

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdz, o ktérych mowa w 8 6, w drodze zgizen
wewretrznych zatwierdzonych przez Prezydenta Miastasbkre

1) zakres zada obowpzkOw, odpowiedzialngi i uprawniéh pracownikéw kierowanej
jednostki stosownie do jej wewtnznej struktury organizacyjnej ustalonej wagainiku nr 2
do Regulaminu;

2) zakres upowanien do podpisywania pism;

3) rzeczowy wykaz akt kierowanej jednostki organiaey stanowicy cz$¢ jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ugdu Miasta;

4) rzeczowy wykaz akt stosowany na poszczegolniarosviskach.

Zarzgdzenia, o ktérych mowa vigj nie zatwierdzone przez Prezydenta Miagtaiswazne.

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

Zadania Wydziatu Dzialalno§ci Gospodarczej
Symbol DG

§ 15. Zakres dziatania Wydziatu Dziatalfm Gospodarczej obejmuije:

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

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

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

4) wykonywanie w zakresie upowaienia wydanego przez Zapte Prezydenta Miasta
ds. Spoteczno-Gospodarczych - czygomadzoru i kontroli funkcjonalnej wobec:

a) Miejskiego Zaktadu Komunikacyjnego;
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b) Miejskiego Zaradu Budynkéw Komunalnych - w zakresie gospodarowa&mienunalnymi
lokalami wytkowymi, w tym rownie targowiskami;

5) wykonywanie zadagminy okrglonych w przepisach o krajowym drogowym przewozeélg

6) wykonywanie zadagminy okr&lonych w przepisach o publicznym transporcie abiym;

7) wykonywanie zada gminy okr&lonych w przepisach prawa przewozowego z atkyem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Zaktadu Komunikaego;

8) prowadzenie analizy dziatalé@ spotek, prawa handlowego z udzialem Gminy, w asad
ksztattowania cedwiadczonych ustug, wynikow finansowych, celem wypnaania wnioskéw
stuzacych poprawie poziomu wykonywania statutowych sad@&az obnienia kosztow
funkcjonowania;

9) dokonywanie analizy i przygotowanie propozycji &tury oraz stawek cen ustug komunalnych
swiadczonych przez gminne jednostki organizacyjne;

10)wykonywanie z upowaienia Prezydenta Miasta czyred materialno - technicznych
w zakresie sprawowanego przez Prezydenta Miasteonaaviacicielskiego nad spotkami  z
udziatem Gminy, a w szczegéku:

a) pos¢powar zwigzanych z wyborem przez Prezydenta Miasta cztonkaéev madzorczych
spoétek z udzialem Gminy,

b) postpowar w sprawie nagrod rocznych dla osob zdeapcych spétkami z udzialem gminy,

c) przyjmowania informacji o dziatal§o spétek z udziatem Gminy,

oraz gromadzenie dazone] Urzdowi Miasta dokumentacji z povwszego zakresu, w tym

protokotow z posiedzeoraz uchwat organéw spotek;

11) prowadzenie pogtowania zwazanego z tworzeniem, przeksztatlceniem oraz likwidapotek
z udziatem gminy;

12) dokonywanie analizy celod, przygotowywanie projektow i realizgcjpktow prawnych
organ6éw gminy w sprawach tworzenia i przpsiwania do spétek handlowych, wnoszenia
wkitadéw, obejmowania, nabywania i zbywania udziatiwe akcji w tych spétkach oraz
rozwigzania i likwidacji tych spotek;

13) przygotowanie projektow i realizacgktow prawnych organdw gminy w sprawie tworzenia i
przystpowania do spoétdzielni, ich rozgdywania oraz wygpowania z nich;

14) przygotowanie projektdw i realizacjozstrzygng¢ organdw gminy w sprawie wyznaczenia
przedstawiciela Gminy do rady nadzorczej spoOtkdaoej zaradzapcym specjalnej strefy
ekonomicznej w przypadku zaistnienia przestanekstimych ustawowo;

15) wykonywanie zada gminy okrélonych w przepisach o przeciwdziataniu praktykom
monopolistycznym;

16) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagreen o powszechnym lub Ilokalnym zagu
oraz zada obronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegdllnymi ustalonymi na
okreslong okolicznag¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczedg@ingozyskiwanie
srodkéw finansowych i pomocy materialnej dla dziawa zakresie usuwania zniszézeinnych
skutkéw utrudniajcych rozwdj miasta;

17) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promocji i Sportu lub innej wdaiwe]
jednostce organizacyjnej Wau, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Dziatalnaci Gospodarczej, niezdnych do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychlrodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatu Dziatalnéci Gospodarczej;

18) opracowywanie informacji publicznych oraz inhymformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Dziatalém Gospodarczej, przeznaczonych do zamieszczeaia n
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pald internetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikacy trybie ustalonym odibnymi
przepisami;
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Zadania Wydziatu Finansowego
Symbol Fn

8 16.Zakres dziatania Wydziatu Finansowego obejmuije:

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

2) opracowanie projektu budtu miasta;

3) opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finangj;

4) przygotowywanie zawiadoniieo nieuwzgédnieniu wnioskow bugktowych samorgow
osiedlowych, zwgzkow zawodowych, organizacji spotecznych oraz nkaszow miasta;

5) przygotowywanie projektéw uchwat organéw gmimyprzedmiocie zmian w budcie miasta
w zakresie delegacji przez te organy otrzymanycpraepisach szczegoélnych i prowadzenie
ewidencji zmian w buzkcie;

6) przygotowywanie projektbw uchwat Rady Miasta wzqumiocie zaggania payczek i
kredytow, w tym planowanie i analiza celogb zachgania powyszych zobowjzanr przez
gmine;

7) opracowywanie wnioskdéw, na potrzeby prowadzeroatpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego przez Wydziat ZamowiiePublicznych, o pozyskanie przez ggikredytow i
pozyczek, w oparciu o dokumentagyrzediazong przez jednostki organizacyjne merytorycznie
odpowiedzialne za realizgctada, ktére mag zost& objete dofinansowaniem;

8) obstuga kredytéw i pyczek zacignictych przez gmig w zakresie planowania i terminosad
sptat rat kapitalowych oraz odsetek;

9) sporadzanie planu finansowego w zakresie zadd@/ydzialu Finansowego oraz jego
przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta;

10) przygotowywanie oraz realizacjozstrzygng¢ organdw gminy w zakresie opracowania
zbiorczych planow finansowych bietu miasta oraz gminnych jednostek betdwych;

11) zapewnienie obstugi bankowej lbaetl miasta;

12) prowadzenie rachunkow® budzetu miasta;

13) opiniowanie przygotowywanych przez jednostkjasizacyjne Urgdu Miasta i gminne
jednostki organizacyjne projektow uchwat organéwrgnstuzacych zapewnieniu wzrostu
dochodéw i dodatkowyctrodet pokrywania wydatkéw miasta, w tym emitowamabywania,
zbywania i wykupu obligacji;

14) nadz6r nad realizachudzetu przez jednostki organizacyjne elm oraz gminne jednostki
organizacyjne a tale sporadzanie sprawozdania z realizacji khatl miasta w terminach
okreslonych w przepisach szczegolnych;

15) sporadzanie sprawozagednostkowych w zakresie zadaydziatu;

16) sporadzanie i przekazywanie wdeiwym organom zbiorczych sprawozdaraz opisowych z
wykonania budetu;

17) przygotowywanie projektow i realizaajchwat organu stanowgego gminy w zakresie
podatkéw i optat lokalnych stanoyelych dochdéd gminy;

18) wydawanie decyzji stwierdzapj] wygdniccie zobowsazania podatkowego w trybie art. 66
Ordynacji podatkowej, po przeprowadzeniu ppstvania w sprawie przeniesienia wiasrio
nieruchoméci lub praw majtkowych z nimi zwazanych, na rzecz gminy przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomggiami i Planowania Przestrzennego,

19) prowadzenie pogtowania w celu realizacji zoboyviah w zakresie podatkow i optat
stanowjcych dochod gminy zgodnie z ordynappdatkove;

20) prowadzenie pagtowa | sprawozdawczi z udzielania pomocy publicznej przegsorcom
i rolnikom w zakresie podatkow i optat stangeyich dochod gminy;

21) kierowanie wnioskéw do Rstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospyaiwno
zwrot utraconych dochodoéw;

22) prowadzenie pogtowar w sprawie wydania interpretacji indywidualnej grsw
podatkowych.

12



23) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkow i optat;

24) nadzor i kontr@l poboru podatkow i optat lokalnych przez inkasent@sh rozliczanie oraz
kontrok rachunkow;

25) windykacg i egzekuag} zalegtdci podatkowych;

26) prowadzenie ewidencji kgjowej optaty skarbowej stanayeiej dochdd gminy;

27) wydawanie w trybie okéeonym ordynacj podatkowy zaswiadczeé w celu potwierdzenia
faktéw lub stanu prawnego wynikajych z prowadzonych przez Prezydenta Miasta jagarar
podatkowego ewidencji, rejestrow lub innych dangohjdujcych s¢ w jego posiadaniu;

28) opiniowanie projektow uchwat w sprawigdet i przeznaczenia dochodoéw wiasnych
gromadzonych na rachunku dochoddéw wiasnych gminjeamostek bugktowych;

29) informowanie Prezydenta Miasta o faktach namgzdyscypliny finanséw publicznych,
ujawnionych w trakcie wykonywania zadeydziatu i przekazywanie do Biura Audytu i
Kontroli Wewretrznej danych niezfuinych do ewentualnego zawiadomienia o tych
okolicznaciach widciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych;

30) prowadzenie rachunkov® Urzedu Miasta,

31) planowanie i realizagjydatkéw Urzdu Miasta w zakresie wynagrodzesobowych;

32) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizychnkosztow podry i przeniesié
stuzbowych pracownikéw Urgu;

33) prowadzenie dokumentacji i naliczaiwaadcze przystugugcych pracownikom Urgdu na
podstawie przepisOw o ubezpieczeniu spotecznym;

34) prowadzenie rozlicaeUrzedu z tytutu podatku VAT;

35) prowadzenie ksg inwentarzowychlrodkéw trwatych i wyposaenia Urzdu;

36) zapewnienie obstugi kasowej i bankowej dditz,

37) prowadzenie pogtowania w sprawie niiwosci zabezpieczenia niepodatkowych
wierzytelngci Gminy zastawem rejestrowym;

38) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewigidtgicgowej majtku nieruchomego
i ruchomego Gminy, nie posiadaggo odgbnego zarzdcy w postaci gminnej jednostki
organizacyjnej lub komunalnej osoby prawnej;

39) przekazywanie lub sprzedmaptku gminy okrélonego w pkt. 29 w trybie wskazanym przez
organy gminy;

40) przygotowywanie projektow i realizaajchwat organéw gminy w sprawie wypaaaia
w maptek gminnych jednostek organizacyjnych;

41) prowadzenie ewidencji sprzegiaha raty:

- lokali mieszkalnych,
- lokali uzytkowych,
- garay;

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

43)prowadzenie ewidencji, rozliczanie i windykacji egzekugi niepodatkowych nammosci
Gminy z tytutu:

- sprzeday nieruchoméci,
wieczystego gytkowania gruntdow przez osoby fizyczne i prawne,
- dzierzawy nieruchomgci,
- opfat,
- kar,
- grzywien natgonych w posfpowaniu mandatowym przez Striliejska;

44) gospodarksrodkami trwatymi znajdujcymi sk w ewidencji Urzdu;

45) obstug finansowo-ksjgowg zada zleconych ustawami z zakresu administragjdmvej oraz
powierzonych w drodze porozumienia z $disvymi organami administracji ggowej oraz
organami jednostek sama@du terytorialnego wykonywanych przez jednostki oigacyjne
Urzedu Miasta,;

46) rozliczanie dotacji przekazanych gminnym jedk@$ organizacyjnym i innym podmiotom na
podstawie zawartych z gngimmow;
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47) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zayedr przez gmia za pérednictwem
Urzedu Miasta o wartai przedmiotu umowy przekracaapj 5.000 zi;
48) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragwy Promocji i Sportu lub innej wdaiwej
jednostce organizacyjnej Wadu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Finansowego, niezknych do prowadzenia pe@pbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia
dotacji oraz innychsrodkébw pomocowych shacych dofinansowaniu zadaWydziatu
Finansowego;
49) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oginymi przepisami wewgtrznymi ustalonymi na okgeong
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczed@ino
- sporadzanie wykazu majku gminy zniszczonego w wyniku ddk zywiotowych, katastrof,
awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym zagju oraz okrélenie wielkaci strat z
powyzszego tytutu,

- okreslanie globalnych strat finansowych Gminy poniesidmy ich wyniku,

- sprawozdawczg w powyzszym zakresie;

50) opracowywanie informacji publicznych oraz inhyinformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydzialu Finansowego, przeznaczorda@hzamieszczenia na stronie
podmiotowe] Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdtainternetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacjiv trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

51) prowadzenie pagiowar w sprawie pozyskania przez gmirtkredytow i payczek, a w
szczegOlnéci  przygotowywanie stosownych projektéw uchwat or@a gminy oraz
sporzdzanie stosownych wnioskéw w oparciu 0o dokumentacgediazong przez jednostki
organizacyjne merytorycznie odpowiedzialne za realt zada, ktdére maj zost@ objcte
dofinansowaniem;

Zadania Wydzialu Gospodarki Nieruchomgaciami i Planowania Przestrzennego
Symbol GNP

8 17. Zakres dziatania Wydziatu Gospodarki Nieruchdo@mi i Planowania Przestrzennego

obejmuje:

1) prowadzenie i aktualizagjewidencji analitycznej iliciowej (pozaksigowej) nieruchomgxi
stanowjcych wiasné¢ gminy, nie posiadagych odebnego zargdcy w postaci gminnej
jednostki organizacyjnej lub komunalnej osoby praweraz sporgdzanie rocznych planow ich
wykorzystywania;

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

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

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

ewidencji i numeracji pogdkowej nieruchomgci na terenie miasta,

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

5) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o gospodarce nieruchamami;

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

i Infrastruktury;

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

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

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

10) wspotprag z Miejskim Zaradem Budynkoéw Komunalnych w zakresie przygotowania
nieruchoméci znajdujcych sé w jego zarzdzie do zbycia lub obgienia prawem rzeczowym
na rzecz osob trzecich;

11) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o planowaniu i zagospodarowaniu

przestrzennym w szczegOoku

a) ksztattowanie polityki przestrzennej miasta gegrsporzdzanie studium uwarunkowa

i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

b) prowadzenie spraw zgaanych z opracowywaniem miejscowych planow zagosgmmyedania

przestrzennego,

c) obstuga Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architekiczne;.

12) prowadzenie spraw zyganych z opracowywaniem i gromadzeniem materiatotyczcych

przysztych dokumentow planistycznych:

a) analiza zteonych wnioskOw o0 zmian przeznaczenia w planie nieruchaitio oraz
wyznaczanie obszaréw, dla ktorych konieczne jesaagwanie planéw miejscowych ze
wzgledu na istnigjce uwarunkowania,

b) pracowanie aktualizacja studium uwarunkéwai kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zampewania przestrzennego,
a nasgpnie przedstawianie ich Gminnej Komisji Urbanistyez Architektonicznej,

c) udziat w ustaleniu optaty planistycznej z tytutarastu wartéci nieruchomeéci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiarmiejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

d) prowadzenie rejestru plandw miejscowych oraz wWkowso ich sporgdzanie lub zmiag

13) przygotowywanie wymaganych w przepisach szdagdd projektow opinii, uzgodniei wskaza
organdéw gminy w przedmiocie zgodwd planowanych dziafa inwestorow na terenie Gminy
Z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowanés{rzennego:

a) wykonywanie wypisow i wyrysow ,

b) wydawanie zéwiadczér o0 zgodnéci zmiany sposobuaytkowania obiektu budowlanego

lub jego czsci,

c) wykonywanie z&wiadcze,

d) wydawanie opinii, w tym opiniowanie zbycia nieraohasci gminnych,

e) opiniowanie wsipnych projektéw podzialu nieruchodm w zakresie ich zgodsoi

z ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowaniaegbrzennego oraz przepisami

odrebnymi,

wynikajacych z ustal® miejscowych planow zagospodarowania przestrzenwegp ze studium

uwarunkowa i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego;

14) opracowanie oraz prowadzenie ewidenciji i zbioru
a) koncepcji zagospodarowania terendw oraz projekadchitektoniczno-budowlanych dla
potrzeb inwestycji i remontéw prowadzonych przezrgm
b) inwentaryzacji nieruchondoi komunalnych stosownie do potrzeb ckoeych przez
Prezydenta Miasta;

15) sprawowanie nadzoru urbanistyczno-architekimm@go nad inwestycjami 1 robotami
remontowymi prowadzonymi przez gmjnwydawanie opinii oraz dokonywanie uzgodnie
z organami nadzoru budowlanego izsgikonserwatorskw powyzszym zakresie;

16) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochronie zabytkéw nieruchdmyc
a) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnyishansowych umgliwiajacych trwate
zachowanie zabytkOw oraz ich zagospodarowanieynianie,
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b) wspétpraca z Opolskim Wojewddzkim Konserwatorgabytkbw oraz przygotowywanie
materiatéw i wnioskow o wpis obiektdw do rejestabytkow,

c) zapobieganie zagreniom mogcym spowodowauszczerbek dla waroi zabytkow,

d) wydawanie zaviadczédr w sprawie zabytkow wpisanych do rejestru zabytkdoaclz
figurujacych w gminnej ewidencji zabytkow,

e) udzielanie dotacji na prace konserwatorskieskibiv wpisanych do rejestru zabytkow,

f) kontrok stanu zachowania i przeznaczenia zabytkow,

g) uwzgkdnianie zad& ochronnych w planowaniu i zagospodarowaniu przestrym;

17) sporzdzanie projektéw aktow prawnych Rady Miasta oraeziddenta Miasta w ramach
realizowanych zade

18) Przygotowywanie materiatow i opinii dla Radyagia oraz Prezydenta Miasta nigditych dla
podejmowania decyzji z zakresu architektury i plaaoia przestrzennego.

19) nadz6r w zakresie zachowania waloréw estetyatznylastycznych i funkcjonalnych miasta.

20)wystpowanie w imieniu organéw gminy do organdw nadztuwdowlanego o poeckie
zgodnych z kompetencjami dziatav zakresie kontroli i oceny stanu technicznegozora
nakazow wykonania prac zabezpiegzggh Ilub rozbidrki w obiektach budowlanych
stwarzagcych bezpérednie zagrgenie;

21) systematyzowanie, aktualizacji przekazywanie do Biura Informatyki i Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydziat danych opigolw i graficznych dotycgych
zagospodarowania przestrzennego i ochrony nierugblom dobr kultury celem
ich wprowadzenia do systemow informacji przestregnn

22) prowadzenie pogiowaa w sprawie zlecania organizacjom pozaiawym i innym
uprawnionym podmiotom realizacji zadpublicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel;

23) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na 6ékne
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeda@insporzdzanie wykazu mienia
nieruchomego gminy zniszczonego w wynikaski zywiotowych oraz zlecanie ich wyceny dla
potrzeb sprawozdawcga i dziatar na rzecz jego odtworzenia;

24) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragu, Promociji i Sportu lub innej wdaiwej
jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Gospodarki Nieruchoniciami i Planowania Przestrzennego, nightych do prowadzenia
postpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacaz innychsrodkdw pomocowych
stuzacych dofinansowaniu zaflaWydzialu Gospodarki Nieruchorsgami i Planowania
Przestrzennego;

25) opracowywanie informacji publicznych oraz inhyinformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydzialu Gospodarki Nieruchdéomami i Planowania Przestrzennego,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podwepiUrzdu Miasta Biuletynu Informacji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przeiaanie tych informacji do publikacji
w trybie ustalonym o@bnymi przepisami;

26) prowadzenie pagiowar w sprawie przeniesienia wiaseonieruchomeci lub praw majtkowych
Z nimi zwigzanych, na rzecz gminy;

27) systematyzowanie, aktualizacniezwtoczne przekazywanie w formie elektronigangostaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informagromadzonych przez wydziat danych
opisowych i graficznych niezdnych do aktualizacji warstw graficznych i bazy gemn
opisowych systemu informacji o terenie.
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Zadania Wydziatu Inwestycji i Remontéw
Symbol IR

§ 18.Zakres dziatania Wydziatu Inwestycji i Remontow jphaje:

1) wspoétudziat w opracowywaniu programow rozwoju isfraktury technicznej miasta;

2) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw finewgch, obejmujcych wykazy
planowanych w aigu roku budetowego (kalendarzowego) zamowiea roboty budowlane
oraz dostawy i ustugi zwkane z realizagj zad& inwestycyjno-remontowych Gminy,
z wylgczeniem inwestycji i remontéw altych planami finansowymi gminnych jednostek
organizacyjnych posiadgjych wtasne sttby inwestorskie;

3) opiniowanie wnioskow organdw jednostek pomocniczydtyczcych zada inwestycyjno-
remontowych w olbie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatngwanie oraz
realizacg planu wydatkéw buzktu miasta zwvazanych z tymi zadaniami;

4) petnienie funkcji inwestora bezfredniego w olgtych budetem miasta lub uktadem
wykonawczym do niego, zadaniach inwestycyjnychmaatowych, majcych charakter robot
budowlanych lub prac projektowo — kosztorysowychyyaczeniem inwestycji i remontow
objetych planami finansowymi gminnych jednostek organiygnych posiadagych wiasne
stuzby inwestorskie;

5) przygotowywanie dokumentacji technicznejzitej pozyskaniu przez gmirdotacji, kredytow,
pozyczek oraz innychsrodkdw pomocowych przeznaczonych na finansowanigestycji
komunalnych, w tym réwnie realizowanych wspdlnie z innymi podmiotami orazdzér
procesu realizacji tych inwestycji;

6) prowadzenie pogbowar 0 udzielenie zamdwienie publicznego na roboty kudoe oraz
dostawy i ustugi zwgzane z realizagjfunkcji inwestora bezpoedniego, o ktdrej mowa w pk.
3, 4 1 5, wzakresie ustalonym w obaaujagcym w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-Kale
Regulaminie pogpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

7) dokonywanie uzgodnfe terenowo-prawnych dotygeych realizacji zada inwestycyjnych
i remontowych, zwjzanych z realizagj funkcji inwestora bezpoedniego, o ktorej mowa
w pkt.3, 41 5;

8) zawieranie umow na wykonanie prac projektowych,asterstwo zagpcze i wykonawstwo,
zwigzanych z realizagjfunkcji inwestora bezgoedniego, o ktérej mowa w pkt. 4 i 5;

9) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich gzmanych z realizagjfunkcji, o ktérej mowa
w pkt.3, 41 5;

10)nadzorowanie i koordynacyealizacji zada inwestycyjnych prowadzonych przez inwestorow
zastpczych na rzecz gminy;

11)przekazywanie wykonanych pod nadzorem Wydziatu kibwe inwestycyjnych na ewidengj
majtku Gminy;

12)opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji prawvozda z realizacji zada
inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez »igt

13)systematyzowanie, aktualizowanie i przekazywanie Bmra Informatyki i Ochrony
Informacji gromadzonych przez wydziat danych gmafiych i opisowych, dotyezych
prowadzonych lub zakaezonych inwestycji celem ich wprowadzenia do syswenmformacji
przestrzennej;

14)wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na 6ékne
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

15)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Rozwadrromocji i Sportdub innej wia&ciwej
jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Inwestycji i Remontéw, niezoinych do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychirodkdw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatu Inwestycji i Remontow;
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16) opracowywanie informacji publicznych oraz iohyinformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydziatu Inwestycji i Remontow, rzaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaanternetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikiacy trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

17) systematyzowanie, aktualizachiezwloczne przekazywanie w formie elektroniganepostaci

wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informagjromadzonych przez wydziat danych

opisowych i graficznych niezdnych do aktualizacji warstw graficznych i bazy geam opisowych
systemu informacji o terenie.

Zadania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Infrastruktury
Symbol OSI

§ 19.Zakres dziatania Wydziatu OchroSyodowiska i Infrastruktury obejmuje:

1) przygotowywanie projektow oraz realizaochwat organdw gminy w przedmiocie rozwan
organizacyjno-prawnych i finansowych #&aych tworzeniu, utrzymywaniu irozwojowi
infrastruktury miasta dla wykonywania ustug komunyah shiacych zaspokojeniu potrzeb
cztonkéw wspolnoty samaogdowej, a w szczegolsoi:

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

C) zaopatrzenia w enekgcieplmn, elektryczn i paliwa gazowe,

d) oswietlenia miejsc publicznych,

e) cmentarnictwa;

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

a) przygotowywanie projektow oraz realizacjuchwat organdw gminy ustadgych
i aktualizupcych szczegdtowe zasady utrzymywania czgtioporzadku na terenie miasta,

b) nadzér wykonywania obowzkéw wiacicieli i zarzadcow nieruchoméxi z zakresu
utrzymania czyskxi iporzadku i prowadzenie poghowar administracyjnych w tym
przedmiocie, w tym wykonania zaptzego w trybie ok&donym w przepisach szczegodlnych,

C) utrzymanie czyskxi i porzdku w obebie nieruchomséri stanowicych wlkasné: Gminy,
Z wylgczeniem nieruchondoi obejmujcych drogi gminne oraz znajdaych s¢ w zarzdzie
gminnych jednostek organizacyjnych, komunalnyctbgsawnych i spotek z udziatem Gminy,

d) budowe, eksploatagji utrzymanie szaletéw publicznych,

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

f) zapewnienie i utrzymanie czysto i poradku w miejscach pareti wskazanych przez
organy gminy,

g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w syieaustalenia gérnych stawek optat
ponoszonych przez wdeicieli nieruchoméci za ustugi w zakresie usuwania
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnychiwiadczone przez gminne jednostki
organizacyjne oraz podmioty posiagtag zezwolenie,

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

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

3) remonty oraz rozliczanie kosztow hjeej eksploatacji systemuwietlenia miejsc publicznych,
utrzymywanie i rozwoj uzupetniggej infrastruktury miasta, a w szczegd@eoicawek ulicznych

i parkowych, urgdzen zabawowych, nawierzchni alejek i wdzen parkowych, maiej

architektury, tabliczek z nazwami ulic i placéw nteerbéw miasta na rogatkach wjazdowych;
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4) wykonywanie okrdonych w przepisach szczegoélnych obgekiow zaradcy i prowadzenie
ewidencji analitycznej iléciowej (pozaksigowej) gminnych nieruchondoi znajdugcych se

w zarzdzie wydziatu oraz spogdzanie rocznych plandéw ich wykorzystania;

5) zapewnienie utrzymania padku i czystdéci na terenach przyleggych do pracowniczych
ogrodow dziatkowych oraz doprowadzenia do nichlmjdmej infrastruktury technicznej;
6) budowve i utrzymywanie wiasnych lub wspolnych z innymi grami:

a) instalacji i urzdzen do zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwinkierzcych lub ich
czescl,

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

7) wykonywanie zada gminy okrdlonych w przepisach o cmentarzach i chowaniu zrohrty

Z wyjatkiem zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Zaktadu Cmentarnego;

8) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzanmewaeymi, w zakresie objym porozumieniem

z organami administracji gdowej;

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

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

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

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

13) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochronieslia uprawnych i terenéw
zielonych;

14) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o gospodarce odpadami, ztkigm
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpaddw;

15) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o ochronie zwighz z wyjatkiem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego Sktadowiska Odpaddw;

16) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie przed hatasem iaeipy

17) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o ochronie gruntoéw rolnychénieh;

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

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

20) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o weterynarii;

21) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o zwalczaniu choréb Zaiyah
zwierzt;

22) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ubezpieczeniu rolnikow;

23) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o nasiennictwie;

24) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggpwego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

25) wykonywanie okrdonych w przepisach szczegélnych obgekiow zaradcy

nieruchoméci gminnych znajducych s¢ w zarzdzie wydziatu w obgbie ktérych zlokalizowane

S3 urzadzenia infrastruktury, tereny zieleni miejskiejeai kanalizacji deszczowej, gminne rowy

odprowadzajce wody opadowe oraz gminne zbiorniki retencyyméym:

a) utrzymywanie czyskei oraz pie¢gnacja drzew, krzewdw i innej donosci w obrbie
miejskich terendw zielonych (z wadzeniem zieleni polmnej w obegbie paséw drogowych
a take nieruchomgci zarzdzanych przez gminne jednostki organizacyjne),

b) prowadzenie ewidencji analitycznej, §dowej (pozaksigowej), eksploatagj utrzymanie,
kontrok stanu technicznego, konserwadj modernizagj oraz sporgdzanie rocznych
planéw wykorzystania nieruchorsm,

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

26) wykonywanie - w ramach upowden otrzymanych od Prezydenta lub Zgesty Prezydenta
ds. Gospodarki Przestrzennej i Inwestycyjno - Reowe] - czynnéci nadzoru

i kontroli funkcjonalnej w zakresie rozwoju, modezacji, utrzymania technicznego, eksploatacji
obiektéw i uradzer infrastruktury technicznej, stacych wykonywaniu ustug publicznych oraz
realizacji zada z zakresu ochron§rodowiska przez:

19



a) Miejski Zaktad Cmentarny,
b) Miejskie Sktadowisko Odpadow,
c) Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych;

27) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o udzielaniu informacji o séani
srodowiska naturalnego, a tak systematyzowanie, aktualizadj przekazywanie do Biura
Informatyki i Ochrony Informacji danych graficznych opisowych gromadzonych przez
wydziat, dotycacych infrastruktury i ochronysrodowiska celem ich wprowadzenia do
systemoéw informaciji przestrzennej;

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

29) wykonywanie czynri@i zwigzanych z utrzymaniem, konserwfdjmodernizagi gminnych
rowow odprowadzapych wody opadowe wraz z zganymi znimi funkcjonalnie
urzadzeniami przeciwpowodziowymickdacymi w zarzdzie gminy;

30) prowadzenie pogtowair W sprawie zlecania organizacjom pozaawym i innym
uprawnionym podmiotom realizacji zadpublicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel;

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

32) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promocji i Sportu lub innej wdaiwej
jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Infrastruktury, niezdnych do prowadzenia p@gbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innya@mdkéw pomocowych shacych dofinansowaniu
zada Wydziatu OchronySrodowiska i Infrastruktury;

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

34) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchdoiami i Planowania Przestrzennego
danych dotyczcych nieruchomgci gminnych znajducych s¢ w zaradzie Wydziatu Ochrony
Srodowiska i Infrastruktury, niezdnych do opracowania planu wykorzystania gminnego
zasobu nieruchongol,

35) systematyzowanie, aktualizachiezwtoczne przekazywanie w formie elektronigangostaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informagromadzonych przez wydziat danych
opisowych i graficznych niezbnych do aktualizacji warstw graficznych i bazy gemn
opisowych systemu informacji o terenie.

Zadania Wydziatu Organizacyjneqo
Symbol Or

8 20.Zakres dziatania Wydziatu Organizacyjnego obejmuije:

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

2) przygotowywanie projektow oraz realizacjrozstrzygng¢ organow gminy w sprawie
wprowadzania i aktualizacji Regulaminu Organizaegm Urzdu Miasta, a tate kontroé
przestrzegania jego postanowi@rzez jednostki organizacyjne Jdu Miasta;

3) przygotowywanie projektéw oraz realizacjozstrzygng¢ Prezydenta Miasta okdlajacych
sposob wykonywania uchwat Rady Miasta;

4) usprawnianie organizacji pracy Wdu poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zarzdzania,;
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5) obstug kancelaryjno-biurow posiedzé Prezydenta Miasta z udzialem zespotu opicigo
oraz sekretariatu Prezydenta Miasta i sekretaridgastpcoOw Prezydenta Miasta oraz
Sekretarza Miasta, w tym:

a) nadzor nad wkxiwym przygotowaniem materiatdw przedktadanych przednostki
organizacyjne Urgdu oraz gminne jednostki organizacyjne do rozpatezeprzez
Prezydenta Miasta,

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

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

6) przygotowywanie sprawozda dziatalnéci micdzysesyjnej Prezydenta Miasta;

7) przekazywanie Przewodnigzemu Rady Miasta projektéw aktow prawnych oraz dodmtow
i materiatow przygotowywanych przez Prezydenta kiaselem wprowadzenia ich pod obrady
Rady Miasta,;

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

9) przedktadanie RIO sprawoztla wykonania buzetu przez Prezydenta Miasta;

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

wedtug wigciwosci,

b) nadzér nad terminowoia przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skangioskow
przez poszczegoblne jednostki organizacyjnecuzMiasta,

11) przygotowywanie projektéw i realizacjyichwat organéw gminy w sprawach:

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

b) wysigpien ze skarg do wiaciwego gdu administracyjnego o rozstrzygoie sporu
o wiaciwos¢ miedzy organami samogdu terytorialnego i terenowymi organami
administracji radowej,

c) wysigpien do Rzecznika Praw Obywatelskich o pmi czynnéci zgodnych
z kompetencjami w zakresie ochrony intereséw cabankspotecznéci lokalnej miasta
Kedzierzyn-Kale;

12)wykonywanie zleconych przez Prezydenta Miasta m@&gi w celu realizacji zadaGminy
z zakresu wspOtpracy z organagoigania i wymiarem sprawiedlivioi;

13) przygotowywanie projektow i realizacyichwat organdéw gminy w zakresie utworzeniagzku
migdzygminnego;

14) prowadzenie rejestrow opinii i ekspertyz prawnyalzygotowanych na zlecenie Prezydenta
Miasta,;

15) prowadzenie biblioteki dziennikow promulgacyjnyatao literatury fachowey;

16) organizowanie kontaktow Prezydenta Miasta z insfgi, organizacjami, stowarzyszeniami,
zZwigzkami zawodowymi oraz mieszkeami Kedzierzyn-Kale w zakresie ustalonym przez
Sekretarza Miasta;

17)udziat w przygotowaniu uroczystt lokalnych i pastwowych nie majcych charakteru
promocyjnego w zakresie ustalonym przez Prezyddidata;

18)wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wylwroraz referendow w trybie i na
zasadach przewidzianych w przepisach szczegoéInyrdkvesie:

a) obstugi administracyjno-technicznej,

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

c) kompletowania, zabezpieczania, przechowywania i ekazywania do archiwum
panstwowego dokumentow wyborczych i referendalnych,
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d) ustalenia i obwieszczenia wynikéw,
e) wspotpracy z Krajowym Biurem Wyborczym;
19) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Prezydentstdl spraw osobowych pracownikow
Urzedu Miasta oraz kierownikow gminnych jednostek orgaayjnych;

20)wykonywanie czynnéci zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem kierownikéwigmnych

jednostek organizacyjnych przez Prezydenta Miasta;

21)wykonywanie z upowaienia Prezydenta Miasta czyrobz zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikow urgdu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizaggin
22)organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodoweagogqwnikéw Urzdu;

23) zapewnienie dyscypliny pracy w Wdzie;

24)organizag} pod nadzorem Sekretarza Miasta dfigaviagzanych z dokonywaniem okresowych

ocen pracownikow Ukdu Miasta;

25)opracowywanie okresowych analiz stanu zatrudnienigkorzystania zasobow kadrowych

i funduszu ptac w Urgdzie oraz przedstawianie wnioskow na ich podstafeemutowanych
Prezydentowi Miasta,

26)obstug komisji dyscyplinarnej | instancji orzekagj w sprawach naruszenia obgmkow

przez pracownikow samagdowych mianowanych;

27)prowadzenie spraw socjalnych pracownikow ¢diz,

28)wystepowanie w imieniu gminy na podstawie petnomocnictvdzielonego przez Prezydenta

Miasta przed gdami, organami administracji publicznej i organamgzekucyjnymi
w postpowaniach zwjzanych ze stosunkiem pracy pracownikow ddiz Miasta oraz
zarzdem mieniem gminy stanogdym wyposaenie Urzdu Miasta,

29)wszechstronpobstug administracyjno-technicanUrzedu Miasta a w szczegoléa:

a) przechowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji @mvanej zlazonej przez jednostki
organizacyjne Urgdu Miasta,

b) zapewnienie nafgtych warunkow ochrony i konserwacji materiatowhavealnych,

c) prowadzenie skiadnicy akt i zapewnienie jej ochrpraed zniszczeniem i utgadkt,

d) prowadzenie kancelarii ogoélnej i archiwum kbt Miasta,

e) gospodarka lokalami biurowymi Usdu,

f) zabezpieczenie mienia oraz organizamghrony budynkéw Urdu,

g) zaopatrzenie materiatowo-techniczne na celegbego funkcjonowania Uedu,

h) nadzoér nad wykonywaniem piecz urzzdowych, prowadzenie ich rejestru oraz przeznaczanie
do kasacji,

i) prowadzenie matej poligrafii,

]) obstug wewretrznej centrali telefonicznej,

k) prenumerat wydawnictw, czasopism i dziennikdw promulgacyjnych

[) organizag} transportu;

30) opiniowanie wnioskow dotygeych plandéw finansowych jednostek pomocniczych rgymi

przeznaczonych na:

a) utrzymanie siedzib organéw jednostek pomocniczych,

b) zakup materiatdw biurowych nieatinych do dziatalnixi jednostek pomocniczych

c) organizagt imprez kulturalnych i sportowych we wspotpracy zganmami jednostek
pomocniczych,

d) remonty i inwestycje w obbie obiektow komunalnych oddanych w nieodptatagwanie
organom jednostek pomocniczych,

oraz realizag planu wydatkéw bugbtu miasta zwzanych z tymi zadaniami;

31) przygotowywanie projektdow i nadzér nad realjzaachwat organéw gminy w sprawie
wprowadzania optaty administracyjnej za czy§uiourzgdowe w granicach okgenych
ustawowo;

32) prowadzenie kontroli funkcjonalnej w Wdzie Miasta w zakresie:

a) organizacji, metodyki idyscypliny pracy oraz widavego wykorzystania powierzonego
pracownikom wyposgenia,
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b) prawidtowaci oswiadczér maptkowych sktadanych przez pracownikéw kdm Miasta oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

33) przyjmowanie i rejestrowanie pism organdéw wijadpublicznej przeznaczonych do
obwieszczenia w budynku Wdu w trybie i na zasadach okienych w przepisach
szczegolnych;

34) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglsnymi przepisami szczegdlnymi ustalonymi na éknag
okolicznai¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

35) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promocji i Sportdub innej wigciwej
jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach
Wydzialu Organizacyjnego, nieglnych do prowadzenia pegpbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innygbdkéw pomocowych shgcych dofinansowaniu
zada Wydziatu Organizacyjnego;

36) opracowywanie informacji publicznych oraz inhyinformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Organizacyjnego, przeznapao do zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pddainternetowym
gminy i przekazywanie tych informacji do publikacjv trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

37) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchdoiami i Planowania Przestrzennego
danych dotyczcych nieruchomgei gminnych znajducych seé w zaradzie Wydziatu
Organizacyjnego, niezbnych do opracowania planu wykorzystania gminnegsobu
nieruchomeci.

Zadania Wydziatu O§wiaty i Kultury
Symbol OK

§ 21.Zakres dziatania Wydziatu &@iaty i Kultury
1) wykonywanie zadagminy okrélonych w przepisach:
a) regulupcych funkcjonowanie systemywiaty oraz pomocy materialnej dla uczniéw,
b) regulupcych prawa i obowdzki nauczycieli oraz pozostatych pracownikow plaetw
oswiatowych i wychowawczych, z wygzeniem statutowych oboyzkow Zaradu Qswiaty
i Wychowania oraz dyrektorow tygé placowek;

2) wykonywanie zadagminy okr&lonych w przepisach reguligych zasady prowadzenia opieki
nad dzieckiem do lat trzech;

3) wykonywanie z upowanienia Prezydenta Miasta czyrconadzoru wobec Zagdu QGswiaty
i Wychowania;

4) wykonywanie z upowaienia organu wykonawczego Gminy czyA&cio nadzoru wobec
dyrektorow placéwek aviatowych i wychowawczych;

5) przygotowywanie warunkéw organizacyjno-prawnytihansowych i materialno-technicznych
dla rozwoju i prowadzenia dziatalfw kulturalnej na terenie gminy a tak prowadzenie i
aktualizac rejestru gminnych instytucji kultury,

6) opracowywanie projektéw i realizadjchwat Rady Miasta w przedmiocie tworzenigzenia,
przeksztatcania gminnych instytucji kultury oradaaia im statutu;

7) opracowywanie projektow i realizaajchwat Rady Miasta w przedmiocie likwidacji gmiruty
instytucji kultury;

8) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochronie zabytkéw ruchomych;

9) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o muzeach, z ytkjem zastrzeonych
statutowo dla Muzeum Ziemi Kozielskiej;

10) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o organizacji dziataloiokulturalnej,
Z wyjatkiem zastrzeonych statutowo dla miejskich instytucji kultury, tym prowadzenie
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postpowax w sprawie zlecania organizacjom pozai@wym i innym uprawnionym podmiotom
realizacji zada publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel,

11) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o bezpiedatwie imprez masowych;

12) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ustugach turystycznych;

13) wykonywanie — w ramach upogvaen udzielonych przez Prezydenta Miasta — czyono
zwigzanych z nadzorem i kontgolunkcjonalr realizacji zada:

a) Miejskiego GQrodka Kultury,
b) Miejskiej Biblioteki Publicznej;

14) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglsnymi przepisami szczegOlnymi ustalonymi na ékney
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

15) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promocji i Sportu lub innej wdaiwe]
jednostce organizacyjnej Wadu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Oswiaty i Kultury, niezlgdnych do prowadzenia pg@pbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychrodkbw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatu Gwiaty i Kultury;

16) opracowywanie informacji publicznych oraz inhymformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Wiaty i Kultury, przeznaczonych do zamieszczeniastianie
podmiotowej Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pait internetowym gminy
I przekazywanie tych informacji do publikacji w g ustalonym odibnymi przepisami.

Zadania Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socalnych i Zdrowia
Symbol PMS

§ 22.Zakres dziatania Wydziatu Polityki Mieszkaniowepr8w Socjalnych i Zdrowia obejmuje:

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

2) wspolprag ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymndécjami prowadgcymi
dziatalng¢ na rzecz pomocy spotecznej, ochrony i promocjondi;

3) przygotowywanie warunkOw organizacyjno-prawnychzopaojektow uchwat organéw gminy
w sprawie wyraenia woli utworzenia i prowadzenia izby wyttagen w gminie i wspotdziatania
z w tym zakresie z innymi jednostkami samadiz terytorialnego i administracjigdowey;

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

5) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o przeciwdziataniu narkomanii;

6) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o ochronie zdrowia psychicznego

7) wykonywanie zadaGminy okrglonych w przepisach o rehabilitacji osob niepetmasmych;

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

9) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o dodatkach mieszkaniowych;

10) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o aptekach;

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

12) realizacg zada Gminy w zakresie ochrony zdrowia,

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

14)wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o wychowaniu w tZaesci
I przeciwdziataniu alkoholizmowi z wyptzeniem prowadzenia pepbwan w sprawie wydania
lub cofania zezwole na sprzedanapojoéw alkoholowych oraz pobierania i rozliczangatat
z tymi zezwoleniami zvgzanych;
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15) wykonywanie zada Gminy okrglonych w przepisach o gospodarowaniu mieszkaniowym
zasobem gminy, z wytkiem zastrzeonych statutowo dla utworzonych w tym celu gminnych
jednostek organizacyjnych, komunalnych oséb prawnyc spotek prawa handlowego
z udziatem gminy, a w szczegOkoa
a) prowadzenie pogpowar w zakresie ustalania uprawnieoséb ubiegagych sé

o wsgpienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych,

b) wspotprae z kierownikami jednostek ktérym powierzono gosgpmavanie mieszkaniowym
zasobem Gminy a tak wiasciwymi kierownikami jednostek organizacyjnych Edu
i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresialasia stanu prawnego i faktycznego
majcego znaczenie dla wynikdéw pggbwania okrélonego w pkt a,

C) przygotowywanie rozstrzyggd Prezydenta Miasta w przedmiocie ustalania oséavwponych
do najmu komunalnych lokali mieszkalnych i lokaliesekalnych przeznaczonych do oddania
tym osobom w najem a ngghie przekazywanie ich do realizacji kierownikondrjestek
ktorym powierzono gospodarowanie mieszkaniowym zessoGminy,

d) wspodtprae z komisp Rady Miasta wigciwg w sprawach polityki mieszkaniowej w zakresie
sprawowania przez #gikontroli spotecznej w przedmiocie prowadzonych tgoswai,

o ktérych mowa w pkt a;

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

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

18)wykonywanie - w ramach upowmaien udzielonych przez Zagicc Prezydenta Miasta ds.
Spoteczno-Gospodarczych - czydoio zwigzanych z nadzorem i kontgolfunkcjonalry
realizacji zada:

a) Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

b) Srodowiskowego Domu Samopomocy ,Promyczek’;

19) prowadzenie pogtowar w sprawie zlecania organizacjom poza@vym i innym
uprawnionym podmiotom realizacji zadpublicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel;

20) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagreen o powszechnym lub lokalnym zegu oraz zada
obronnych - zgodnie z oghnymi przepisami wewgtrznymi, oraz poleceniami Prezydenta Miasta;

21) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organ6w gminy w sprawie utworzenia
srodowiskowych doméw samopomocy;

22) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promocji i Sportu lub innej wdaiwej
jednostce organizacyjnej Wadu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnych i Zdrowiagiezlzdnych do prowadzenia
postpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacaz innychsrodkOw pomocowych
stuizacych dofinansowaniu zaflaWydziatu Polityki Mieszkaniowej, Spraw Socjalnyah
Zdrowia,;

23) opracowywanie informacji publicznych oraz inhyinformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Wydziatu Polityki Mieszkaniowej, &pr Socjalnych i Zdrowia,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podweptUrzdu Miasta Biuletynu Informaciji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekavanie tych informacji do publikacji
w trybie ustalonym o@dbnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Zarzadzania Kryzysoweqo,
Symbol ZK
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§ 23.Zakres dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego obejmuije:
1) wykonywanie zadaGminy okr&lonych w przepisach o zadzaniu kryzysowym;
2) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach o staniekki zywiotowej;
3) wykonywanie zada Gminy okrdlonych w przepisach o ochronie przeciwpmwej,

z wyjatkiem zada zarzdcow obiektow okjtych ochrom przeciwpaarows, zastrzeonych
statutowo dla gminnych jednostek organizacyjnychb Igpowierzonych niniejszym
regulaminem innym jednostkom organizacyjnym ddiz Miasta;

4) wykonywanie zadaGminy okrdlonych w przepisach o obronie cywilnej;
5) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o powszechnym obgzku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, z watkiem zadéa w zakresie rejestracji i kwalifikacji wojskowej
oraz szczegolnych uprawnieotnierzy, powierzonych niniejszym regulaminem Wydawi
Spraw Obywatelskich;

6) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach o ochronie przeciwpowodziowej,

tym:

- opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnegchrony przed powodgi gminy

Kedzierzyn-Kale;

- monitorowanie stanu wdzen stuzacych ochronie przeciwpowodziowej gminy a zglzanych

przez gmig i inne podmioty;

7) opracowywanie projektow zajdzenh Prezydenta Miasta dotygzych okrélenia zakresu

dziatania i kompetencji oraz organizacji Gminnegenttum Zarzdzania Kryzysowego i
Gminnego Zespotu Zagdzania Kryzysowego;

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydzialowi RogwdPromociji i Sportu lub innej wiaiwej

9)

10)

jednostce organizacyjnej Wadu, dokumentow i danych znajdaych s¢é w zasobach
Wydzialu Zaradzania Kryzysowego, niegtnych do prowadzenia pepbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia dotacji oraz inny@bdkéw pomocowych shacych dofinansowaniu
zada Wydzialu;

opracowywanie informacji publicznych oraz innyetiormacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydzialu Zagdzania Kryzysowego, przeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowe] Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaa
internetowym gminy i przekazywanie tych informacip publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami;

przekazywanie Wydzialowi Gospodarki Nieruchéoiami i Planowania Przestrzennego

danych dotyczcych nieruchomgi gminnych znajducych se w zaradzie Wydziatu
Zarzzgdzania Kryzysowego, niegtnych do opracowania planu wykorzystania gminnego
zasobu nieruchonoi;

11) systematyzowanie, aktualizachiezwtoczne przekazywanie w formie elektroniganepostaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informagromadzonych przez wydziat danych
opisowych i graficznych niezdnych do aktualizacji warstw graficznych i bazy gemn
opisowych systemu informacji o terenie.

Zadania Wydziatu Spraw Obywatelskich
Symbol SO

§ 24.Zakres dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich ohggn

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

2) wykonywanie zada Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji lodn i dowodach
osobistych;
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3) wykonywanie zada Gminy okrélonych w przepisach dotygzych powszechnego obayeku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie rejegtra kwalifikacji wojskowej oraz
szczegOlnych uprawniezotnierzy;

4) prowadzenie w ramach kompetencji organdéw gminy iwepotpracy z wisciwymi organami
administracji radowej spraw w zakresie ubiegania es0b pochodzenia polskiego o zgath
osiedlenie si na terenie Gminy;

5) wydawanie zezwolena zbidrki publiczne przeprowadzane na tereniergrhib jej czsci poza
terenem kéciotow;

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

7) wykonywanie czynngci zwigzanych z udzielaniem pomoésodowisku kombatantow;

8) prowadzenie korespondencji konsularnej w zakrelsgnoupcym zadania Wydziatu;

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

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

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

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

13)przyjmowanie w obecrgi dwdch swiadkow, przez Kierownika Uedlu Stanu Cywilnego
ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na zasadadatedonych w Kodeksie cywilnym;

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

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

16) prowadzenie pogtowar w sprawie zlecania organizacjom pozai@wvym i innym
uprawnionym podmiotom realizacji zadpublicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel;

17) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skaen i innych zagraen o powszechnym zagju - zgodnie z o@bnymi
przepisami szczegotowymi i poleceniami Prezydeniasha;

18) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Ragw Promociji i Sportu lub innej wdaiwej
jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Spraw Obywatelskich, niezbnych do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychrodkbw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatu Spraw Obywatelskich;

19) opracowywanie informacji publicznych oraz iohynformacji z zakresu przedmiotowegogego
zadaniami Wydzialu Spraw Obywatelskich, przeznagaondo zamieszczenia na stronie
podmiotowe] Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdaanternetowym gminy
i przekazywanie tych informacji do publikacji w lhig ustalonym odbnymi przepisami.

Zadania Wydziatlu Rozwoju, Promociji i Sportu
Symbol RPS

§ 25.Zakres dziatani&Vydziatu Rozwoju, Promociji i Sportu obejmuje:

1) opracowywanie dtugofalowych i kadencyjnych programéozwoju gospodarczego Gminy
z propozycjami priorytetow inwestycji komunalnych rozwigzan organizacyjno-prawnych
stuzgcych temu rozwojowi;

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

3) prowadzenie pogpowar w sprawie pozyskania przez gmimlotacji oraz innychsrodkow
pomocowych, a w szczegOkw przygotowywanie stosownych projektow uchwat or@a
gminy oraz sporgzanie stosownych wnioskow w oparciu o dokumentpczediaong przez
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jednostki organizacyjne merytorycznie odpowiedzaka realiza¢j zadah, ktore mag zosta

objcte dofinansowaniem;

4) koordynowanie rozliczania projektow realizowanyalzgz Gmig w oparciu o dotacje oraz
innesrodki pomocowe pozyskane w ramach ppstvai, o ktorych mowa w pkt 3;

5) przygotowywanie opinii, analiz i propozycji dotyczch przygotowywanych przez jednostki
organizacyjne ukgdu oraz gminne jednostki organizacyjne projektovawet organdéw gminy
stuzacych zapewnieniu wzrostu dochodow i dodatkowiddet pokrywania wydatkéw miasta,
w tym emisji, nabywania, zbywania i wykupu obligacj

6) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organu stanowgego gminy w sprawie
programu gospodarczego gminy;

7) dokonywanie okresowych ocen wykorzystania gtkaj Gminy i przedstawianie ich wynikow
Prezydentowi Miasta,;

8) opracowywanie projektéw i realizagjchwat Rady Miasta w przedmiocie tworzenigizenia,
przeksztatcania placowek sportowych i rekreacyjny@z nadania im statutu;

9) opracowywanie projektéw i realizacjuchwat Rady Miasta w przedmiocie likwidacji
gminnych placéwek sportowych i rekreacyjnych;

10) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o kulturze fizycznej, z aiigem
zastrzeonych statutowo dla Miejskiego séddka Sportu i Rekreacji, w tym prowadzenie
postpowax w sprawie zlecania organizacjom pozai@wvym i innym uprawnionym podmiotom
realizacji zada publicznych Gminy i udzielania dotacji na ten cel,

11) wykonywanie — w ramach upogvaen udzielonych przez Prezydenta Miasta — czyono
zwigzanych z nadzorem i kontgofunkcjonalry realizacji zada Miejskiego Grodka Sportu i
Rekreacji;

12) przygotowanie projektow i realizacyozstrzygng¢ Prezydenta Miasta w sprawie zlecania
waznych ze wzgidéw spotecznych prac badawczo-rozwojowych;

13) prowadzenie banku informacji o migvosciach:

a) inwestowania lub podgia dziatalnéci gospodarczej na terenie gminy,

b) nawigzania wspotpracy gospodarczej z przehisircami prowadzcymi dziatalng¢ na
terenie gminy,

c) uzyskania wsparcia finansowego oraz organizacyjnoteehnicznego dla rozwoju
przedsgbiorczaci, ze strony gminy lub zérdodet znajdujcych sé poza uprawnieniami
samoradu gminnego,

celem udosfpniania ich wszystkim podmiotom zainteresowanym aldingcia mogca

przyczynt sk do rozwoju miasta w sferze gospodarczej;

14) opracowywanie kadencyjnego planu promocji miasbkréglajagcego podstawowe
kierunki i metody dziatania w zakresie kreowaniazyigwnego klimatu inwestycyjnego
i wizerunku miasta oraz podstawy  systemu infoma@oia o warunkach inwestowania
i rozwoju przedsibiorczaci na jego terenie;

15) opracowywanie oraz realizagatwierdzonych przez organy gminy rocznych plapd@mocji
miasta w ramach przyznanyshbdkéw budetowych;

16) przygotowywanie warunkéw do naywania oraz organizackontaktow z innymi krajowymi
i zagranicznymi organami administracji publiczney, take instytucjami finansowymi
i gospodarczymi a take organizacjami spotecznymi w zakresiezgiym promocji miasta,
aw szczegolmei pozyskiwaniu wsparcia finansowego i organizaoyjachnicznego dla
inwestycji oraz rozwoju przeddiiorczgci na terenie miasta,;

17) organizagg 1 obstug odczytéw, konferencji, seminariow i innych imprez
promocyjnych i informacyjnych, unmibwiajacych nawizywanie wzajemnych kontaktéw
przez instytucje, podmioty gospodarcze i organe&apoteczne funkcjongge na terenie miasta
i podmioty zewntrzne, ktérych dziatalni@ maze przyczynt sic do rozwoju miasta,

18) przygotowywanie w oparciu i relgcfsystenta Prezydenta Miasta ds. informacji i ez
ustug publicznych z przebiegu:

a) sesji Rady Miasta,
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b) posiedzé komisji problemowych Rady Miasta,

C) posiedzé organu wykonawczego Gminy,

lub na podstawie dokumentéw spgizonych podczas powvgzych obrad, albo w razie
konieczndci w oparciu 0 uczestnictwo w powszych, materiatdbw informacyjnych

0 wazniejszych rozstrzygnciach podejmowanych przez organy gminy oraz fumkayvaniu
samoradu gminnego przeznaczonych diadkow masowego przekazu oraz przekazywania
ich celem publikacji na stronach internetowych ddz Miasta oraz podmiotowych stronach
BIP;

19) przygotowywanie cotygodniowych serwisow infooyjaych dlasrodkéw masowego przekazu,
zawierajcych dane dotyexre bieacej pracy Urzdu Miasta i gminnych jednostek
organizacyjnych oraz zeate kalendarium istotnych dlaycia wspoélnoty lokalnej wydarae
majcych miejsce w tygodniu poprzedzeym oraz planowanych w tygodniu ngsijgcym, w
tym przekazywanie ich celem publikacji na stronaoternetowych Urgdu Miasta oraz
podmiotowych stronach BIP;

20) organizowanie i obstuga konferencji Prezyddigasta zesrodkami masowego przekazu,
mieszkacami miasta, organizacjami spotecznymi subdowiskami opiniotworczymi, celem
przedstawienia podstawowych zz#h dziataa podejmowanych przez wladze miasta i
problemow pojawiajcych s¢ w powyzszym procesie;

21) prowadzenie kroniki miastaczierzyn-Kale;

22) prowadzenie monitoringu i zbioru informacji gosvych, radiowych i telewizyjnych
o dziatalndci gminy Kedzierzyn - Kale, gromadzonych za pompaacsnikdw zapewniajcych
ich trwatcs¢ | zgodnd¢ z oryginatem,

23) opracowywanie i kierowanie doodk6w masowego przekazu:

a) uzupehia,

b) sprostowa,

c) polemik,

d) wyjasnien,

w odniesieniu do informacji publikowanych $vodkach masowego przekazu niezgodnych ze
stanem faktycznym lub zawiegajych bkdng jego interpretaej

24) umieszczanie w prasie lokalnej oraz innystodkach masowego przekazu ogtasze
i obwieszczé koniecznych dla realizacji zadlavszystkich jednostek organizacyjnych kha
Miasta oraz prowadzenie niexinej dokumentacji w tym zakresie;

25) przygotowywanie statych, cyklicznych publikapjiasowych oraz radiowych i telewizyjnych
programow informacyjnych o dziatalém wiadz miasta i funkcjonowaniu gminyelzierzyn —
Kozle;

26) wykonywanie zadaz zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na 6ékne
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczed@ingozyskiwanie srodkéw
finansowych i pomocy materialnej dla dziala zakresie usuwania zniszézeinnych skutkow
utrudniapcych rozwdéj miasta;

27) opracowywanie zbiorczej informacji o stanie megjednostki samoszlu terytorialnego.

Zadania Wydziatu Swiadczen Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej

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

1) wykonywanie zadaGminy okrélonych w przepisach éwiadczeniach rodzinnych;

2) wykonywanie zada Gminy okr&lonych w przepisach o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

3) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zegu oraz zada
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obronnych — zgodnie z oghmymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na ékney
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,;

4) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi S#git, Rozwoju i Promocji Miasta lub innej
wiasciwe] jednostce organizacyjnej Wdu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach
Wydzialu Swiadczéi Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej, niezimych do prowadzenia
postpowania w sprawie pozyskania i rozliczenia dotakjedytow i payczek oraz innych
srodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu zaflaWydziatu Swiadczér Rodzinnych i
Pomocy Alimentacyjnej;

5) opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformacji z zakresu przedmiotowego
objetego  zadaniami Wydziatu Swiadczét Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej,
przeznaczonych do zamieszczenia na stronie podwepidrzedu Miasta Biuletynu Informaciji
Publicznej lub portalu internetowym gminy i przekaanie tych informacji do publikacji w
trybie ustalonym odbnymi przepisami;

6) przygotowywanie, w zakresie Wgawosci rzeczowej WydziatuSwiadczeé Rodzinnych i
Pomocy Alimentacyjnej, informacji publiczne] udgstianej na wniosek, w pagtowaniach
prowadzonych przez Rzecznika Prasowego w trybievgdzianym w przepisach o dogte do
informacji publicznej.

Zadania Strazy Miejskiej
Symbol SM

§ 27.Zakres dziatania Stzg Miejskiej obejmuje:

1) wykonywanie okrélonych w przepisach o strach gminnych, przepisach prawa
o wykroczeniach oraz aktach prawa miejscowego rzada zakresu ochrony
bezpieczéstwa i poradku  publicznego na terenie gminy, a w szczegd@no
stanowjcych wtasné¢ Gminy nieruchomséci znajdugcych s¢ w zaradzie Urzdu
Miasta, gminnych jednostek organizacyjnych, komayeth osob prawnych i spotek z udziatem
Gminy;

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

3) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie zawierania
porozumié o wspotpracy z Poligjw sprawach zwizanych z dziatalnieia Strazy Miejskiej;

4) wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnydizedu Miasta, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, komunalnymi osobami prawnymi i #@ti z udzialem Gminy oraz
inspekcjami, straami i stizbami mundurowymi w zakresie ochrony bezpiéstea i poradku
publicznego;

5) przygotowywanie i przedktadanie organom gminy infacji w sprawie zagien
bezpieczéstwa i poradku publicznego na obszarze gminy;

6) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéwslklzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na élkne
okolicznai¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

7) wykonywanie zadaz zakresu ochrony bezpieéséwa i poradku publicznego na terenie gmin
sasiednich w oparciu o porozumienia komunalne zawarteez organy gminy &dzierzyn-
Kozle;

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RozwoRromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wadu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Stest
Miejskiej, niezlgdnych do prowadzenia p@pbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia
dotacji oraz innycrodkow pomocowych shacych dofinansowaniu zaflé&trazy Miejskiej;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz innychformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Steg Miejskiej, przeznaczonych do zamieszczenia rangrpodmiotowej
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Urzegdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdda internetowym gminy
i przekazywanie tych informaciji do publikacji w g ustalonym odibnymi przepisami.

Zadania Wydzialu Zamoéwien Publicznych
Symbol ZP

§ 28.Zakres dziatania Wydziatu Zamoéuii®ublicznych obejmuije:

1) wykonywanie zadawydziatu okrélonych w obowazujacym w Urzdzie Miasta Kdzierzyn-
Kozle regulaminie pogpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, a ezagolndci:

a) planowanie zamowiepublicznych i wsjpne ogtaszanie informacji o planowanych
zamowieniach publicznych,
b) przygotowywanie - we wspotpracy z kierownikanmtaseiwych jednostek organizacyjnych
Urzedu — posgpowanr o udzielenie zaméwienia publicznego,
c) przeprowadzanie i dokumentowanie ppetvai o0 udzielenie zamowienia publicznego,
w tym obstug kancelaryja komisji przetargowych,
d) przedktadanie wnioskow komisji przetargowej lWerownika Wydzialu Zamowie
Publicznych w sprawie:
— wyboru najkorzystniejszej oferty,
— uniewanienia posipowania o udzielenie zamowienia
osobom uprawnionym do dokonywania wyboru najkoraggszej oferty lub uniewaniania
postpowania,
e)obstug kancelaryjs procesu udziatu Gminy w p@gowaniu odwotawczym i skargowym w
przedmiocie zamowiepublicznych,
f) sporadzanie i przekazywanie wd@wym organom zatwierdzonych rocznych sprawezda
0 udzielonych zamowieniach publicznych;

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

3) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RozwoRromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wau, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Zamowiexr Publicznych, niezdminych do prowadzenia pepbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychrodkdw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatlu Zamoéwié Publicznych;

4) opracowywanie informacji publicznych oraz innychformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydzialu ZamowuiePublicznych, przeznaczonych do zamieszczenia
na stronie podmiotowe] Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdua
internetowym gminy i przekazywanie tych informagjo publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami.
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Zadania Wydzialu Zarzadzania Drogami
Symbol ZD

§ 29.Zakres dziatania Wydziatu Zaydzania Drogami obejmuje:
1) wykonywanie zadagminy okrélonych w przepisach o drogach publicznych, a wegéingci:
a) przygotowanie projektow i realizaagjchwat organéw gminy w sprawie zaliczenia drogi d
kategorii drog gminnych oraz opiniowania warunkowzaliczaniu drogi do kategorii drog
powiatowych,
b) przygotowanie projektow i realizacyichwat organéw gminy w sprawie ustalenia przebiegu
drég gminnych,
c) wykonywanie zadazarzdcy drég gminnych,
d) wykonywanie zadaw zakresie remontow i higcego utrzymania drog gminnych, w tym
prowadzenie pogpowai 0 udzielenie zamowienia publicznego na:
- przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysqwej
- objecie funkcji inwestora zagbczego,
- biezgce utrzymanie infrastruktury drogowej,
- wykonawstwo robét budowlanych;

2) wykonywanie zada zarzdcy nieruchoméci gminnych, stanowcych wydzielone pasy
drogowe drég wewgtrznych, nie posiadagych odebnego zaradcy w postaci gminnych
jednostek organizacyjnych lub komunalnych osdb psah, z wyhczeniem zadaokreslonych
w przepisach o gospodarce nieruchéammi oraz planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym, powierzonych niniejszym regulamineniVydziatowi  Gospodarki
Nieruchomdciami i Planowania Przestrzennego;

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

4) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowsklzywiotowych,
katastrof, awarii, skan i innych zagraen o powszechnym Ilub Ilokalnym zagu
oraz zadaobronnych - zgodnie z oghnymi przepisami szczegélnymi ustalonymi na
okreslona okolicznag¢ i poleceniami Prezydenta Miasta, a w szczeg@in@zapewnienie
usuwania odpadow zgromadzonych w wyniku Zada ktérych mowa wsej w miejscach
publicznych;

5) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RozwoRromociji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wau, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Wydziatu
Zarzadzania Drogami, niezlolnych do prowadzenia pgpbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innychrodkdw pomocowych shacych dofinansowaniu zafla
Wydziatu Zaradzania Drogami;

6) opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformaciji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Wydziatu Zagdzania Drogami, przeznaczonych do zamieszczenia na
stronie podmiotowej Ukdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub palti internetowym
gminy iprzekazywanie tych informacji do publikagy trybie ustalonym odbnymi
przepisami;

7) przekazywanie Wydziatowi Gospodarki Nieruchdeiami i Planowania Przestrzennego
danych dotyczcych nieruchoméi gminnych znajducych s¢ w zaradzie Wydziatu
Zarzadzania Drogami, niezidnych do opracowania planu wykorzystania gminnegsolu
nieruchomeci,

8) systematyzowanie, aktualizadjniezwtoczne przekazywanie w formie elektronigawepostaci
wektorowej do Biura Informatyki i Ochrony Informagromadzonych przez wydziat danych
opisowych i graficznych niezblnych do aktualizacji warstw graficznych i bazy wam
opisowych systemu informacji o terenie.

32



ROZDZIAL VI. ZAKRES ZADA N AUTONOMICZNYCH BIUR | REFERATOW

Zadania Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej
Symbol AKW

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

1) przygotowanie projektu, realizadjsprawozdawcz@ z wykonania planu audytu wewgtrznego,
wspieragcego Prezydenta Miasta w realizacji celow i Zagezez systematycarocerg kontroli
zarzmdcze] w Urzdzie Miasta, w szczegolda w zakresie jej adekwatda, skutecznéci
i efektywndaci;

2) czynndci doradcze w zakresie o ktérym mowa w pkt 1;

3) dokonywanie w imieniu Prezydenta Miasta kontpoiestrzegania ustalonych przez:

a) Prezydenta Miasta w odniesieniu do gospodarki Boarej Urzdu Miasta,
b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wni@sieniu do gospodarki finansowej
tychze jednostek,
procedur kontroli oraz wgbnej oceny celowiei zachganych zobowizan finansowych
i dokonywania wydatkow;
4) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stamgmaganym:
a) pobierania i gromadzeniodkow publicznych,
b) zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow gedkéw publicznych,
C) udzielania zamowiepublicznych,
d) zwrotusrodkéw publicznych,
przez Urad Miasta i gminne jednostki organizacyjne;

5) przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej oraz wpszej w przedmiocie i zakresie ustalonym
W niniejszym Regulaminie oraz pethomocnictwach altaiych przez Prezydenta Miasta;

6) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkéveskzywiotowych,
katastrof, awarii, skeen i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegllnymi ustalonymi na élomg
okoliczna¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

7) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RozwoRromaocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wau, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Biura
Audytu i Kontroli Wewrtrznej, niezbdnych do prowadzenia pegpbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innygodkéw pomocowych shacych dofinansowaniu
zada Biura Audytu i Kontroli Wewagtrznej;

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

9) projektowanie stosownych zawiadomiBrezydenta Miasta jako kierownika jednostki sektor
finansow publicznych, o faktach naruszenia dyseypfinansow publicznych ujawnionych w
trakcie wykonywania zada wydziatu, kierowanych do rzecznika dyscypliny fisaw
publicznych.
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Zadania Biura Rady Miasta
Symbol BRM

§ 31.Zakres dziatania Biura Rady Miasta obejmuije:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

wspotudziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu wylwrdo Rady Miasta kdzierzyn-Kale

oraz referendéw przeprowadzanych w trybie i na dada okrélonych w przepisach

0 samorzdzie gminnym i o referendum gminnym w zakresie:

- zapewnienia obstugi administracyjnej,

- kompletowania i zabezpieczenia dokumentacji wgbey;

- ustalania i obwieszczania wynikow;

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

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

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

c) przekazywanie uchwat Rady Miasta:

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

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

d) przekazywanie Prezydentowi Miasta w terminie 7-dm imieniu Przewodniczego Rady
Miasta wycagow z protokotéw sesji zawiegych interpelacje i zapytania radnych oraz
wnioskdéw na ktére nie udzielono wyczergnych odpowiedzi podczas trwania sesji Rady
Miasta - celem przygotowania pisemnych odpowiedzillwg kompetencii,

e) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, wnidsk i zapyta radnych oraz pogbowar w
sprawie udzielania odpowiedzi na interpelacje, wkid zapytania radnych;

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

Miasta a w szczegolsoi:

a) dostarczanie czionkom komisji - podpisanych przezewodnicacego Komisji -
zawiadomi@ o zwotlaniu jej posiedzenia oraz niedhych materiatdw zwazanych z jej
przedmiotem,

b) sporadzanie protokotow posiedaekomisji Rady Miasta oraz prowadzenie ich rejestru
I zbioru,

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

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

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

prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady Miasta,

przesytanie aktébw prawa miejscowego stanowionycheprRag Miasta do publikacji

w Dzienniku Urzdowym Wojewodztwa Opolskiego;

organizacyjno-techniczn kancelaryjno-biurow obstug:

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

b) przedsgwzie¢ zwigzanych ze wspotdziataniem rady z samdeani osiedlowymi,

c) komisji dyscyplinarnej Il instancji orzekgjej w sprawach narusze obowigzkow
pracownikOw mianowanych Ugdu,

d) kontaktéw radnych z organizacjami, stowarzyszeniamraz mieszkacami Gminy,
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e) rad osiedli w zakresie wspotdziatania z Radiasta, w tym w sprawach wyboréw do
organow jednostek pomocniczych;

7) przygotowywanie dokumentacji oraz projektow uchiRatly Miasta w sprawie:

a) nadawania tytutu ,Honorowy obywatel Miasta”,
b) ustanawiania wtasnego herbu, flagi, emblematowgn®w oraz innych symboli gminy;

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

9) przygotowywanie projektéw uchwal organdw gminy wraspie przysipienia gminy do
zwigzku lub stowarzyszenia gdzygminnego w zakresie @bym wnioskiem radnego lub grupy
radnych;

10)przygotowywanie i obstugadministracyjno-technicanvyborow tawnikéw gdéw rejonowych
I okregowych;

11)przygotowywanie projektéw i realizacpchwat Rady Miasta w sprawie wybierania tawnikow
do sdow rejonowych i okggowych;

12)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Rozwadrromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wwdu, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Biura
Rady Miasta, niealminych do prowadzenia pgpbwania w sprawie pozyskania i rozliczenia
dotacji oraz innycBrodkdw pomocowych shacych dofinansowaniu zafld@iura Rady Miasta;

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

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

Zadania Biura Radcow Prawnych
Symbol BRP

8 32.Zakres dziatania Biura Radcéw Prawnych obejmuije:

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

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

3) udziat w opracowywaniu i opiniowanie projektow akt@rawnych Rady Miasta, Prezydenta

Miasta, w tym inicjatyw uchwatodawczych, o ktoryctowa w statucie gminy;

4) opiniowanie trybu zafatwiania w Wsdzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej;
5) wydawanie opinii w sprawach:

a) nawigzania, zmiany i rozwizania stosunku pracy z pracownikami &tha i kierownikami
gminnych jednostek organizacyjnych,

b) roszczé zgtoszonych wobec gminy, zawianych z dziataniemalz zaniechaniem dziatania
przez Rad Miasta, Prezydenta Miasta, kierownictwo tita, kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Urgdu,

c) zawierania ugod w sprawach mtapwych Gminy,

d) umarzania wierzytelrsaci Gminy,

e) umow i porozumi@é zawieranych przez Prezydenta Miasta;

7) uczestnictwo w posgpowaniach, ktdrych celem jest nawanie lub rozwjzanie stosunku
prawnego przez Prezydenta Miasta oraz kierownikidningych jednostek organizacyjnych;

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

9) przygotowywanie tr&i zawiadomié@ organow scigania i wymiaru sprawiedlivéoi

0 stwierdzeniu przegbstwasciganego z urgu lub na wniosek;
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10)udostpnianie formularzy urgdowych o ktérych mowa w przepisach gsiswym posgpowaniu
administracyjnym i cywilnym;

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

12)przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi Rozwadrromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wau, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach Biura
Radcéw Prawnych, niegzbnych do prowadzenia pegpbwania w sprawie pozyskania i
rozliczenia dotacji oraz innycfrodkéw pomocowych shgcych dofinansowaniu zadaBiura
Radcow Prawnych;

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

14)opracowywanie informacji publicznych oraz innyafformacji z zakresu przedmiotowego
objetego zadaniami Biura Radcow Prawnych, przeznacomlgc zamieszczenia na stronie
podmiotowej Urzdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pait internetowym gminy
I przekazywanie tych informaciji do publikacji w g ustalonym odbnymi przepisami.

Zadania Biura Informatyki i Ochrony Informaciji
Symbol BIO

§ 33.Zakres dziatania Biura Informatyki i Ochrony Infaamji obejmuje:

1) wdrazanie i eksploatagjsystemow komputerowych w Udzie, a w szczegoldoi:

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

b) zabezpieczanie danych z wédomych systeméw komputerowych oraz odpowiacksj im
dokumentacii,

c) zakup i prowadzenie ewidencji materiatdbw eksplogtaych do sprgtu komputerowego,

d) zapewnienie patzenia sieci informatycznej Usdu z siec Internet,

e) tworzenie, aktualizagji obstug informatyczn strony internetowej Gminy,

f) tworzenie i aktualizag¢j podmiotowe] strony Ukdu Miasta Biuletynu Informacji
Publicznej (BIP), w trybie i na zasadach dgkvaych w obowizujgcych przepisach, w tym
wykonywanie obowjzkéw administratora strony podmiotowej BIP oraz vpmdzenie
dziennika zmian te&ei informaciji publicznej udospnianej w BIP stosownie do ti@ § 54.

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

2) wdraanie we wspolpracy z geodezyjnymi zdami powiatowymi, zagglcami sieci
uzbrojenia technicznego terenu, $glavymi jednostkami organizacyjnymi Wdu Miasta, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, komunalnymi osobamawsrymi i spétkami z udzialem gminy,
systemow informacji przestrzennej a w szczeggino
a) tworzenie i aktualizowanie warstw graficznych i pazlanych opisowych w tym

powiatowych baz danych krajowego systemu informadgrenie,

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

3) informatyczne szkolenie pracownikow dz Miasta;

4) doradztwo informatyczne dla gminnych jednostefaaizacyjnych, nie posiadaych wiasnych
stuzb informatycznych;

5) wykonywanie zada administratora danych wynikgych z przepisow ustawy o ochronie
danych osobowych, a w szczegdicio
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a) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie wyznaczenia
administratora bezpiecastwa informaciji,

b) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie opracowania
instrukcji pos¢gpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osgbbw

c) przygotowywanie projektéw i realizacjuchwat organéw gminy w sprawie oKlenia
budynkow, pomieszcaelub innych pomieszczetworzacych obszar w ktérym przetwarzane
Sa dane osobowe,

d) przygotowywanie projektow i realizacjuchwat organdéw gminy w zakresie wydania
instrukcji okr&lajacej sposéb zagrlzania systemami informatycznymi sgymi do
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisahronie danych osobowych,

e) przygotowywanie projektow i realizgcjichwat organdéw gminy w zakresie stosowainiakow
technicznych i organizacyjnych zapewsigich ochror przetwarzanych danych osobowych,

f) prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych przy pvaetaniu danych osobowych,

g) zgtaszanie do rejestracji Gtdbwnemu Inspektorowhi©@oy Danych Osobowych zbiorow
danych osobowych Ugdu Miasta,

h) wydawanie opinii w sprawie wynikgych z przepisow o ochronie danych osobowych
ograniczé prawa do informacji publicznej, udgphianej na wniosek, w peggtowaniach
prowadzonych przez Wydzialowi Rozwoju, PromocjipoBu w trybie przewidzianym w
przepisach o dogpie do informacji publicznej;

6) wykonywanie zadaadministratora danych wynikaych z przepisow o ochronie informacji
niejawnych, a w szczegolfo:

a) klasyfikowanie - w imieniu Prezydenta Miasta - imf@acji niejawnych,

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

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

d) wyrazanie - w imieniu Prezydenta Miasta — zgody na ugiwsanie informacji niejawnych
stanowjcych tajemnie stuzbows,

e) prowadzenie kancelarii tajnej Prezydenta Miasta,

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

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

h) zapewnianie bezpiecastwa systemow sieci teleinformatycznych w ¢dflzie Miasta oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych,

i) wydawanie opinii w sprawie wynikgych z przepisow o ochronie informacji niejawnych
ograniczé prawa do informacji publicznej udgpnianej na wniosek, w pggtowaniach
prowadzonych przez Wydziat Strategii Rozwoju i PogjnMiasta w trybie przewidzianym
w przepisach o dogpie do informacji publicznej;

7) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkowslklzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oglinymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na 6ékne
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

8) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RogwadPromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wmau, dokumentéw i danych znajdaych s¢ w zasobach Biura
Informatyki i Ochrony Informacji, niezldnych do prowadzenia p@pbwania w sprawie
pozyskania i rozliczenia dotacji oraz innya@edkéw pomocowych shacych dofinansowaniu
zada Biura Informatyki i Ochrony Informaciji;

9) opracowywanie informacji publicznych oraz inhymformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami Biura Informatyki i Ochrony Infornjiaprzeznaczonych do zamieszczenia
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na stronie podmiotowe]j Ugdu Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub pdua
internetowym gminy i przekazywanie tych informacjo publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami.

ROZDZIAL VII. ZADANIA SAMODZIELNYCH STANOWISK

Zadania stanowiska ds. bezpiechstwa i higieny pracy
Symbol BHP

8 34.Zakres dziataniasstanowiska ds. bezpiecasstwa i higieny pracyobejmuje:

1) organizag} dziatan w zakresie zapewnienia bezpiegz®va i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej w Urzdzie Miasta, w tym:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)
h)
)
)

k)

przeprowadzanie szkaile sprawdzianow w powszym zakresie,

odpowiedzialné¢ za terminow&¢ i prowadzenie ewidencji baflavsipnych, kontrolnych
i okresowych pracownikow,

opracowywanie projektow instrukcji, regulamindw ¢hematow wyposania systemow
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmwej,

wspotprae z organami emerytalnymi i rentowymi w zakresie fipaatyki wypadkowej
pracownikow,

ustalanie okolicznai i przyczyn wypadkOw przy pracy, opracowywanie iogkow
wynikajagcych z badania przyczyn i okoliczsm tych wypadkow, kontrola realizacji tych
wnioskOw oraz prowadzenie rejestrow, kompletowanpzechowywanie dokumentow
dotyczicych wypadkéw przy pracy,

uczestnictwo w pracach powotanej przez pracogdawmisji bezpieczéstwa i higieny pracy,
realizacg zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta zaleaestwowej Inspekcji Pracy,
wspotprae ze spotecznym inspektorem pracy,

doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpistea i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniepi@zoku okresowych analiz stanu
bezpieczéstwa i higieny pracy,

sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepidi@zpieczéstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpgarowej oraz prawa pracy w Wadzie Miasta;

2) wykonywanie zada z zakresu przeciwdziatania i zwalczania skutkovweskzywiotowych,
katastrof, awarii, sken i innych zagraen o powszechnym lub lokalnym zagu oraz zada
obronnych - zgodnie z oginymi przepisami szczegoOlnymi ustalonymi na 6ékne
okolicznas¢ i poleceniami Prezydenta Miasta,

3) przygotowywanie i przedktadanie Wydziatowi RogwadPromocji i Sportu lub innej wiaiwej
jednostce organizacyjnej Wmadu, dokumentow i danych znajdaych s¢ w zasobach
stanowiska ds. bezpiedmdwa i higieny pracy niezknych do prowadzenia pepbwania
w sprawie pozyskania i rozliczenia dotacji oraz yrin srodkdw pomocowych shacych
dofinansowaniu zadastanowiska ds. bezpiegmtwa i higieny pracy;

opracowywanie informacji publicznych oraz innychformacji z zakresu przedmiotowego
objctego zadaniami stanowiska ds. bezpiésgga i higieny pracy, przeznaczonych do
zamieszczenia na stronie podmiotowej d¢diiz Miasta Biuletynu Informacji Publicznej lub
portalu internetowym gminy i przekazywanie tychoimhacji do publikacji w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami.

9)
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Zadania Asystenta Prezydenta Miasta ds. informaciji realizacji ustug publicznych
Symbol API

8 35. Zakres dzialania Asystenta Prezydenta Miastals. informacji i realizacji ustug
publicznych obejmuije:

1) gromadzenie, analiz syntez oraz przedstawianie Prezydentowi Miasta informagposobie
realizacji ustug publicznych przez gminne osobynore;

2) przygotowywanie i organizowanie spaik&®rezydenta Miasta pwigconych realizacji ustug
publicznych przez gminne osoby prawne, poprzez adaenie ich terminarza, uzgadnianie
porzadku, opracowywanie niezdnych materiatéw i prowadzenie korespondencji azamej z
ich organizadgj;

3) przygotowywanie oraz przedstawianie Prezydenfdigista koncepcji oraz projektow aktéw
prawnych organow Gminy w zakresie tworzenia, pszé&kcania lub racjonalizacji struktury
organizacyjnej gminnych osob prawnych realieygch ustugi publiczne;

4) organizowanie i obstuga spoikaPrezydenta Miasta zérodkami masowego przekazu,
mieszkacami miasta, organizacjami spotecznymi Krbdowiskami opiniotwOrczymi, celem
przedstawienia podstawowych zz# dziatan podejmowanych przez wiladze miasta i
probleméw pojawiajcych s¢ w powyzszym procesie;

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

6) prowadzenie pogbowair 0 udzielenie informacji publicznej w trybie przefw o dosipie do
informacji publicznej,

7) wykonywanie — w ramach upowaen udzielonych przez Prezydenta Miasta — czyono
zwigzanych z nadzorem i kontgolunkcjonalry realizacji zada Muzeum Ziemi Kozielskiej;

8) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Prezydenta Miasta.

Zadania Asystenta Prezydenta Miasta ds. gospodarowsm komunalnym zasobem
budynkéw oraz lokali mieszkalnych i wytkowych
Symbol APG

§ 36. Zakres dziatania Asystenta Prezydenta Miastals. gospodarowania komunalnym
zasobem budynkéw oraz lokali mieszkalnych izytkowych obejmuije:

1) gromadzenie, analfiz syntez oraz przedstawianie Prezydentowi Miasta inforinagposobie
realizacji zada publicznych Gminy z zakresu gospodarowania komrmymalzasobem budynkow
oraz lokali mieszkalnych iaytkowych;

2) przygotowywanie i organizowanie spaik®rezydenta Miasta pwaicconych gospodarowaniu
komunalnym zasobem budynkow oraz lokali mieszkainyazytkowych, poprzez prowadzenie
ich terminarza, uzgadnianie pedku, opracowywanie niezdnych materiatbw i prowadzenie
korespondencji zwrzanej z ich organizag)

3) przygotowywanie oraz przedstawianie Prezydenfdigista koncepcji oraz projektow aktéw
prawnych organow Gminy w zakresie tworzenia, pszé&kcania lub racjonalizacji struktury
organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnyehalizupcych zadania z zakresu
gospodarowania komunalnym zasobem budynkow oratilokeszkalnych i aytkowych;

4) wykonywanie innych zadgpowierzonych przez Prezydenta Miasta;

5) przygotowywanie informacji publicznej udgghianej na wniosek, obejmygej dane
gromadzone lub przetwarzane na zajmowanym stanawiskpos¢gpowaniach prowadzonych
przez Asystenta Prezydenta Miasta ds. informacgalizacji ustug publicznych w trybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej i niniejszym regularnan
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Zadania Doradcy Prezydenta Miastads. rozwoju gospodarczego gminy
Symbol DPR

8§ 37. Zakres dzialania Doradcy Prezydenta ds. rozviogospodarczego gminy obejmuje:

1) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi Miasinaliz i ekspertyz oraz projektow
dokumentow strategicznych i programowych o &asi gminnym i ponadgminnym,
okreslajagcych dziatania organow Gminy w zakresie rozwoju:

a) aktywndci gospodarczej,
b) innowacji i przedsbiorczaci,
na terenie Gminy.

2) opracowywanie informacji azrodtach i sposobach finansowania dziataganow Gminy 0
ktérych mowa w pkt.1;

3) przygotowywanie informacji publicznej udgghianej na wniosek, obejmygej dane
gromadzone lub przetwarzane na zajmowanym stanawiskpos¢gpowaniach prowadzonych
przez Asystenta Prezydenta Miasta ds. informacgalizacji ustug publicznych w trybie
przewidzianym w przepisach o dgsie do informacji publicznej i niniejszym regularngn

Zadania Doradcy Prezydenta Miastads. Ggwiaty i wychowania
Symbol DPO

8 38. Zakres dziatania Doradcy Prezydenta dss$wiaty i wychowania obejmuje:

1) petnienie funkcji opiniotwérczo-doradczej,

2) projektowanie strategii rozwojéwiaty,

3) opracowanie i opiniowanie rozyzian systemowych,

4) monitorowanie zage®n i opracowywanie dziafanaprawczych,

5) wykonywanie innych zadeaokreslonych w odebnych upowanieniach lub petnomocnictwach
Prezydenta Miasta.

ROZDZIAL VIIl.  ZASADY REJESTRACJI, OBIEGU, PODPISY WANIA,
PRZECHOWYWANIA | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW.

§ 39.1. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizadpkumentow Urmu odbywa si na
zasadach okionych w instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin zwigzkow
miedzygminnych, zwanej dalej Instrulgcj Kancelaryja, z zastosowaniem wdronego
w Urzedzie informatycznego systemu obiegu dokumentow rasp zwanego dalej Mdok,
umazliwiajgcego w szczegolrsoi:

1) przyjmowanie dokumentéw elektronicznych zasérpdnictwem elektronicznej skrzynki
podawczej za zwrotnym wdowym péwiadczeniem odbioru;

2) sporadzanie elektronicznego obrazu dokumentéw wplyexgh do Urzdu na néniku
papierowym;

3) ewidenog dokumentow elektronicznych oraz dokumentow nasniko papierowym
wptywajacych do Urzdu i ich danych identyfikacyjnych w elektronicznyoentralnym rejestrze
korespondenciji przychodeej;

4) elektroniczny obieg dokumentéw wptyweych do Urzdu oraz dokumentéw wewtrznych;

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

6) monitorowanie procesu rozpatrywania spraw zliwosciag graficznego odzwierciedlenia ich
przebiegu oraz czasu trwania poszczegoélnych etaggovprocesu;
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7) prowadzenie centralnego elektronicznego rejektmespondencji wychodeej z Urzdu na
podstawie danych wprowadzanych do tego rejestriezprpracownikdw poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych Wdu odpowiedzialnych za prowadzenie akt sprawy iyase
dokumentow;

8) przechowywanie akt spraw w formie elektronicznej

9) przygotowywanie w formie elektronicznej spispdawczo — odbiorczych akt przekazywanych
do archiwum zaktadowego Usdu;

z zastrzeeniem ust.2-5.

2. Z wyjtkiem dokumentow wyiczonych z obowdizku rejestracji w m§l przepisow Instrukciji
Kancelaryjnej oraz pogbowaar wymienionych w ust. 4 wszystkie dokumenty wptyyea do
Urzedu na néniku papierowym, podlegajewidencji w elektronicznym centralnym rejestrze
korespondenciji przychodeej do Urzdu, w oparciu o dane identyfikacyjne wprowadzane do
Mdok za paérednictwem kancelarii ogolnej Usdu.

3. W przypadkach pogtowar wymienionych w ust. 4 ewidencja w elektroniczngaentralnym
rejestrze korespondencji przychadej do Urzdu nastpuje za pérednictwem sekretariatéw
wiasciwych jednostek organizacyjnych prowadych te posfpowania.

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

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

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

b) interpelacji i wnioskéw radnych,

c¢) 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 Kultury— w zakresie stypendiow i zasitkoekslnych;

4) Wydziat Polityki Mieszkaniowej, Zdrowia i SpraBocjalnych — w zakresie pepbwai
w sprawie dodatkow mieszkaniowych oraz najmu koriyeé lokali mieszkalnych;

5) Wydziat Spraw Obywatelskich - w zakresie ppstvar w sprawach zgtosaemeldunkowych,
wydania lub utraty dowodu osobistego oraz rejegtatow stanu cywilnego;

6) WydziatSwiadczé Rodzinnych i Pomocy Alimentacyjnej — w zakresistgoowar w sprawach
swiadczeé rodzinnych i pomocy osobom uprawnionym do alindent

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

8) Wydziat Dziatalnéci Gospodarczej — w zakresie pgxiwaar w sprawach ewidencji dziatalgo
gospodarczej, w tym wydawaniasaaadcze;

9) Wydziat Gospodarki Nieruchord@ami i Planowania Przestrzennego — w zakresiegpogsian
w sprawie optat adiacenckich, aktualizacji optatzroych z tytutu aytkowania wieczystego oraz
sprzeday lokali mieszkalnych.

5. Z obowjzku okré&lonego w ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 wyta s¢ dokumenty przyjmowane lub
sporadzane w zakresie pegpowair 0 udosg¢pnianie danych z ewidencji ludém, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaionych dowodow osobistych.

6. Na uzasadniony stanem prawnym i okolicommi faktycznymi wniosek wkgiwego
kierownika jednostki organizacyjnej Wdu zakres wyczen o ktorych mowa w ust. 4 e
zosta& zmieniony przez Prezydenta Miasta.

7. Prezydent osokcie podpisuje:
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1) zaradzenia zastrz@ne dla Prezydenta Miasta nie gbj upowanieniami udzielonymi
Zastpcom Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta oraz mhmleumenty wymagage - na mocy
przepisow szczegolnych — jego podpisu;

2) dokumenty kierowane do:

- Przewodnicgzcego Rady Miasta, w szczegdéooprojekty uchwat Rady Miasta,

- Sejmu, Senatu i Prezydenta RP,

- organdw administracji gglowej,

- Sejmiku Wojewoddztwa i Rady Powiatu,

- organdw wymiaru sprawiedlivoi w sprawach wymagajych wysgpienia Prezydenta;

3) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pismanelywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz pisma w sprawach daoggych s¢ w jego wyhcznej kompetencii
na podstawie przepisow szczegolnych;

4) zawiadomienia 0 sposobie zatatwienia skarg i wrdesklotycacych Zasgpcdw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika oraz kierownikow jednostganizacyjnych Urgdu Miasta bezpawednio
nadzorowanych przez Prezydenta,

5) odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytaniamgch dotycacych zakresu dziatania Uydu
Miasta bezpfrednio nadzorowanego przez Prezydenta Miasta.

8. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisigcyzje administracyjne, postanowienia,
zawiadomienia o zatatwieniu skarg i wnioskow, odjgmlzi na interpelacje i zapytania radnych,
atake inne pisma w ustalonym zakresie zadaodpowiedzialnéci oraz udzielonych przez
Prezydenta imiennych upowraen.

9. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakrg=y® uprawni@ wynikajacych z przepisow
szczegolnych.

10. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydent@dastpcom Prezydenta, Sekretarzowi
i Skarbnikowi powinny b§ uprzednio parafowane przez kierownika jednostigaaizacyjnej
Urzedu oraz pracownika, ktory opracowat dokumenty.

11. Projekty dokumentéw dotygzych operacji gospodarczych i finansowych, a w egoingci
czynnaci prawnych mogcych pociagngé za sol zobowhzania piengzne, winny uzyska
kontrasygnag Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upawane.

12. Kontrasygnata lub wytane na pimie zawiadomienie Prezydenta Miasta o odmowie jej
dokonania oraz jej przyczynach, winna gpgt w terminie 7 dni od daty przedienia projektu
dokumentu Skarbnikowi lub osobie przez niego upmiane).

13. Giwiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zgilm mieniem — podpisaj osoby
uprawnione przez Prezydenta Miasta.

14 Kierownicy jednostek organizacyjnych gdz podpisuj decyzje administracyjne i pisma
w zakresie zadai odpowiedzialnéci wynikajgcego z niniejszego regulaminu oraz imiennych
upowanien udzielonych przez Prezydenta Miasta lub inny orgeskazany w przepisach
szczegolnych.

15. Zasady podpisywania dokumentow finansoweeksivych okréla Prezydent Miasta w Instrukciji
Obiegu Dokumentow Ksgowych wprowadzonej w drodze glnego zargdzenia.

16. Odsipienie od wyej ustalonych zasad m® nasipi¢ tylko w drodze upowanien udzielonych
przez uprawnione osoby, o ktérych mowa w ust. 7-15.

ROZDZIAL IX. OGOLNE ZASADY OPRACOWYWANIA PROGRAMOW , PLANOW
| HARMONOGRAMOW REALIZACJI ZADA N GMINY

§ 401.W celu naleytego przygotowania pod wzglem merytorycznym, finansowym i formalno-
prawnym dziatd podejmowanych dla realizacji zad&miny, w Urzdzie Miasta opracowywane
Sa:
1) projekty programéw i planow diugofalowych - obejamyjch przedsiwziecia przewidziane
do realizacji w cyklu przekraczggym rok budetowy Gminy,
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2) projekty planéw rocznych i bigcych - obejmujcych przedsiwzigcia przewidziane do
realizacji w cyklu nie przekraczgjym roku budetowego Gminy,
3) harmonogramy - obejmage sekwencje dziadla w ramach realizacji przgiych do
wykonania planéw rocznych i bigcych;
2. Zadania z zakresu administracji publicznej, gomj charakter rutynowy i powtarzalny
nie wymagaj opracowywania dokumentéw, o ktérych mowa w ust 1.

8§ 41. 1. Projekty programéw i planow dtugofalowych opracogvuzespoty problemowe
powotywane- zgodnie z podzialem nadzoru - przezRenta lub Zagpcéw Prezydenta, wedtug
potrzeb, sp&rdéd ekspertow brammwych, radnych Rady Miasta, kierownikOw i pracowdvik
jednostek organizacyjnych Umau, kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnyoinaz
przedstawicieli placowek naukowych.
2. Podstaw dla opracowywania projektéw oktenych w ust. 1 stanowi
1) analizy stanu aktualnego, materiaty prognostycziae propozycje niezfulnych rozwijzan
zakresie realizowanych zadaprzygotowane i przedstawione przez kierownikédnjostek
organizacyjnych Urgu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
2) prace studialne, badania naukowe oraz kompleksoabzg wykonane lub zlecone przez
zespoty o ktérych mowa w ust. 1;
3) wnioski radnych, samogdow osiedlowych lub mieszkadw miasta.
3. Projekty programéw i planéw dtugofalowych prziedlane s do akceptacji Prezydentowi
Miasta, a nagpnie Radzie Miasta - do ktérej wewosci nalezy ich uchwalanie.

§ 42. 1Projekty planéw rocznych i higcych opracowuy jednostki organizacyjne Ugdu zakresie
objetym ich zadaniami z zastrzeniem tréci ust 2, na podstawie:
1) uchwalonych programéw i planéw diugofalowych;
2) analiz stanu aktualnego, materiatdbw prognostycznyshz propozycji niezjminych
rozwigzan w zakresie realizowanych zaga
3) wnioskow komisji Rady Miasta, Prezydenta Miastamseagdow osiedlowych lub
mieszkacdéw miasta.

2. Projekty planow rocznych i bigcych przedktadane gs Prezydentowi Miasta celem

zatwierdzenia.

3. Projekty planow finansowo-rzeczowych, ktoryclinwalenie przekracza kompetencje Prezydenta
Miasta — w szczegdlsoi projekty budetu miasta - po zatwierdzeniu przez Prezydenta tilias
przekazywanegspod obrady Rady Miasta celem pkmya w drodze uchwaty.

4. Szczegdbtowy tryb opracowywania projektu orazwadania budetu miasta okida Rada Miasta

w drodze uchwaty.

8§ 431. Harmonogramy realizacji zadavyszczego6lnionych w planach rocznych i Aaeych

uchwalonych w trybie ok&onym w 8 42 opracowuy jednostki organizacyjne Ugdu

przewidziane do ich wykonania.

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

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

§ 441. Projekty aktéw prawnych organéw Gminy — uchwat Radigsta i zargdzeh Prezydenta
Miasta — z zastrzeniem tréci ust. 2 i 3 opracowsj kierownicy wigciwych jednostek
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4.

organizacyjnych Urmu lub gminnych jednostek organizacyjnych, pod nesln Prezydenta,
Zastpcow Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika - weplhagialu kompetencji.
2. W przypadku gdy:

1) przedmiot projektowanego aktu prawnego nalelo zakresu dziatania kilku jednostek
organizacyjnych Urgdu nad ktérymi nadzor sprawuje jeden z dasbw Prezydenta - projekt
opracowuj wspolnie przedstawiciele tych jednostek, pod kikiem tego Zagpcy Prezydenta;

2) wiasciwe jednostki organizacyjne Wadu Miasta lub gminne jednostki organizacyjne
podlegag nadzorowi we¢cej niz jednego Zaspcy Prezydenta funkcje - koordynatora
w pracach nad projektem aktu prawnego petni Wyd2iglanizacyjny;

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

Odpowiedzialnym za terminowe spgizenie projektu aktu prawnego i jego zawsfto

merytoryczm jest kierownik wiaciwej jednostki organizacyjnej Ugdu, lub gminnej jednostki

organizacyjnej albo, stosownie do zapisOw ust.Zscivy Zastpca Prezydenta, Skarbnik Miasta
lub kierownik Wydziatu Organizacyjnego. Osoba odmizialna parafuje spagdzony projekt.

Wymagania powjszego nie stosujegsdo projektu aktu prawnego spedzonego na polecenie

Prezydenta z wymogiem natychmiastowego wykonania.

Redagowanie projektow aktow prawnych winno cZymaddé wymogom poprawrkei

jezykowej.

5. Projekt aktu prawnego powinien odpowiaga/mogom okrélonym w przepisach regubgych

zasady techniki prawodawczej oraz wskaz§wadmiot zobowjzany do wykonania tego aktu.
Wskazanie podmiotu odpowiedzialnego w imieniu Pderya Miasta za realizgcjaktu
prawnego nagpuje w uzasadnieniu tego projektu.

6. Do kadego projektu aktu prawnego winno z@stabczone uzasadnienie potrzeby jego wydania

wraz kary uzgodni@ i opinii, stanowaca zahcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

zawierajca merytoryczn i formalrg ocerp projektu ze strony:

1) Zastpcow Prezydenta;

2) Sekretarza Miasta;

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

4) Biura Radcéw Prawnych;

5) wihasciwych kierownikéw jednostek organizacyjnych ehig;

6) wiasciwych kierownikdw gminnych jednostek organizacyjhy

Do wzorcow projektow aktow prawnych zaopiniowanygfzez Biuro Radcédw Prawnych,

zatwierdzonych przez Prezydenta i zarejestrowanyabjestrze prowadzonym przez Wydziat

Organizacyjny, zgodnie z 8 46st 6 pkt 10 nie stosujegsivymogu o ktérym mowa w pkt.4.

Do projektow aktow prawnych spadzonych na polecenie Prezydenta z wymogiem

natychmiastowego wykonania nie stosugwsymaga dotyczcych obowszku przygotowania

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

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

8.

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

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

przedktadanegsSekretarzowi Miasta za grednictwem Wydziatu Organizacyjnego. Sekretarz

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

Sekretarz Miasta kieruje projekty aktow prawnycilgaméw Gminy opracowane, zaopiniowane

lub uzgodnione oraz przedione w trybie, o ktdrym mowa w ust.1 — 7 Prezydemnfdvasta na

posiedzenie z udziatem Zespotu Opinaggo.
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9. Projekty uchwat Rady Miasta zaakceptowane przezydenta Miasta przekazywane zostag
podstawie stosownego postanowienia - z&rgunictwem Wydziatu Organizacyjnego i Biura
Rady Miasta - Przewodniggemu Rady Miasta, ktory rozstrzyga o dalszym biggec nad tymi
projektami.

10.Projekty, ktore nie uzyskajakceptacji Prezydenta Miasta zosgtap podstawie stosownego
postanowienia zwrocone przez Sekretarza Miasta okigkowi wiasciwej jednostki
organizacyjnej Urgdu lub gminnej jednostki organizacyjnej, z negatyminstanowiskiem
Prezydenta Miasta lub celem dokonania stosownyobkko

11.W przypadkach, gdy przepisy prawa naktagddjownzek konsultacji:

1) projektow aktow prawa miejscowego z organizacjapozaradowymi i podmiotami
wymienionymi w przepisach o dziatakw pozytku publicznego i wolontariacie:

a) kierownik widciwej jednostki organizacyjnej Ugdu lub widciwej gminnej jednostki
organizacyjnej, winien zat¢zy¢ do projektu aktu prawa miejscowego wniosek
o przeprowadzenie konsultacji w trybie i formie gkonych w przepisach szczegoélnych wraz
z projektami dokumentéw wymaganych do ich przepdzeaia,

b) projekt aktu prawa miejscowego i wniosek o prae@mdzenie konsultacji, ktére uzyskaty
akceptagj Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta kieruje dookaika wigciwej jednostki
organizacyjnej Urgdu Ilub kierownika wigciwej gminnej jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnej za przeprowadzenie konsultacji,emel pod¢cia czynndéci okrelonych
w przepisach szczegolnych, do ktérych stosyj@dpowiednio § 54 niniejszego regulaminu,

c) po zakaczeniu konsultacji, kierownik wéaiwej jednostki organizacyjnej Ugdu lub wigciwej
gminnej jednostki organizacyjnej, ponownie przeditgprojekt aktu prawa miejscowego wraz
ze sporzdzory zgodnie z przepisami szczegélnymi dokumentgejzebiegu i wynikéw
konsultacji i projektem stanowiska Prezydenta Miasivobec wynikéw konsultacji,
przedktadanego Radzie Miasta,

d) jezeli przepisy szczegolne przewidupbowizek opublikowania dokumentu zawieyeggo
informacg o wynikach konsultacji oraz stanowisku Prezydevitasta wobec tych wynikéw,
kierownik wiaciwe] jednostki organizacyjnej Ugdu lub widciwe] gminnej jednostki
organizacyjnej:

- dofgcza projekt takiego dokumentu do przedktadanegkiw aktu prawa miejscowego,

- zapewnia publikagj zaakceptowanego przez Prezydenta Miasta dokumeaivierajcego
informacg o wynikach konsultacji oraz stanowisku Prezydewliiasta wobec tych wynikow
w wymaganej formie, 8 54 niniejszego regulaminsgj® s¢ odpowiednio;

2) zaopiniowania projektu aktu prawnego organu gnurzez zwazki zawodowe lub uzgodnienia
tego projektu ze zwrkami zawodowymi, kierownik wkgiwej jednostki organizacyjnej
Urzedu lub wiaciwej gminnej jednostki organizacyjnej, po uzyskamkceptacji Prezydenta
Miasta dla projektu aktu prawnego, wystje 0 wymaga# opinic lub wymagane uzgodnienie,
ktore dohcza — za perednictwem Wydziatlu Organizacyjnego — do przedieego uprzednio
projektu.

12. Kierownicy jednostek organizacyjnych do Miasta i gminnych jednostek organizacyjnych
przygotowugcy projekty aktow prawnych zobogzdani g - na polecenie Prezydenta Miasta
lub Zastpcoéw Prezydenta referowazagadnienia zwrzane z wprowadzeniem tych aktow
na posiedzeniach organu wykonawczego Gminy i $eada/ch komisji Rady Miasta
opiniujgcych projekty.

13. W odniesieniu do projektéw uchwat Rady Miastiajctych wnioskami komisji problemowych
0 zmiarg ich tresci Prezydent Miasta po zapoznanig se stanowiskami komisji dotygzymi
przeditaonych projektow podejmuje - fakultatywnie - postaienie:

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

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

3) o0 wycofaniu projektu uchwaty.
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14. Do trybu opracowywania projektdw uchwat RadyaMa przygotowanych przez komgisj
Rady Miasta lub grup radnych stosuje @iodpowiednio przepisy ust. 5-7 niniejszego
paragrafu.

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

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

ROZDZIAL XI. OGOLNE ZASADY OBSLUGI I!\ITERESANTOW W URZEDZIE
MIASTA K EDZIERZYN-KO ZLE

§ 451.Urzad Miasta przyjmuje interesantow:
" w poniedziatki w godz. 7.30-17.00,
w pozostate dni robocze w godz. 7.30-15.30.

2. Zasady pospowania w indywidualnych sprawach z zakresu adrmag§ publicznej oraz
postpowania w sprawach skarg i wnioskéw aitaeKodeks Pogpowania Administracyjnego
atake przepisy szczegoélne oklgace tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiankarg
i wnioskow obywateli.

3. Sprawy wniesione przez obywateli do ¢dlz § ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Ogolny rejestr wptywow i przesytek poleconychskanych przez Uegd prowadzi kancelaria
ogolna wchodgca w sktad Wydziatu Organizacyjnego.

5. Rejestr wplywow specjalnych prowadzony jest pra@ncelag tajrg Biura Informatyki
i Ochrony Informaciji.

6. W Urzdzie prowadzonegsdostpne do powszechnego wdl:

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

2) rejestr i zbior interpelacji radnych — w BiuRady Miasta;

3) rejestr i zbidr wnioskéw radnych - w Biurze Rradiasta;

4) rejestr i zbidr wnioskéw i opinii komisji Radyilsta - w Biurze Rady Miasta;

5) rejestr i zbiér zagdzen Prezydenta Miasta - w Wydziale Organizacyjnym;

6) rejestr i zbior skarg kierowanych do organéwirgm- w Wydziale Organizacyjnym;

7) rejestr i zbior wnioskow kierowanych do organéw gyni w Wydziale Organizacyjnym;

8) ewidencja i zbiér porozumbezawartych przez gménz organami administracji gdowej
i samoradowej - w Wydziale Organizacyjnym;

9) rejestr i zbior umow cywilnoprawnych zawartych pragmire za pdérednictwem Urzdu
Miasta o wartéci przedmiotu umowy przekracaagj 5.000 zt — w Wydziale Finansowym;

10)ewidencja wzorcéw projektéw aktow prawnych i umdéatwierdzonych przez Prezydenta —
w Wydziale Organizacyjnym;

11)ewidencja kierowanych do Rzecznika Dyscypliny Fstm Publicznych zawiadomie
o okoliczngciach wskazujcych na naruszenie dyscypliny finansow publicznyeh
w Biurze Audytu i Kontroli Wewstrznej.

7. W jednostkach organizacyjnych Jdz Miasta obowgzuje bezdziennikowy system kancelaryjny
oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

8. Zasady i tryb wykonywania czyniab kancelaryjnych zwzanych z obstug interesantow okéa
instrukcja kancelaryjna wprowadzona w trybie ustgio w przepisach o samadzie gminnym.

8 461.Pracownicy Urgdu zobowszani g do rzetelnego, bezstronnego i zgodnego z prawem
rozpatrywania i zatatwiania spraw wniesionych prabywateli.
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2. Odpowiedzialn@& za terminowe | prawidiowe zatatwianie indywiduahy spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej pooszgodnie z ustalonymi zakresami obgiiow -
pracownicy bezp@ednio prowadgcy sprawy oraz kierownicy jednostek organizacyjnyeliktérych
zakresach dziatania znajduje przedmiot spraw.

3. OgoIny nadzo6r nad wdeiwym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spra zakresu
administracji publicznej sprawuje Sekretarz Miasta.

4. W celu usprawnienia obstugi interesantow, a wzegdlnéci udostpnienia interesantom peinej
informacji o trybie wnoszenia i zalatwiania sprawastat utworzony odbnym zarzadzeniem
w Urzedzie Miasta Punkt Obstugi Interesanta obejoyjdelegatury poszczegélnych jednostek
organizacyjnych wykonggych zadania zwezane z obstug interesantow. Integradnczescia
Punktu Obstugi Interesanta jest Punkt Obstugi Osdiepetnosprawnych, unitiwiajacy
komunikacg z pomingciem barier architektonicznych.

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

8§ 47. Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zafatwianie skangnioskow dotyczcych sposobu
dziatania Urzdu Miasta nalgy do obowjzkdw:
1) Prezydenta Miasta,
- Zastpcow Prezydenta Miasta,
- Sekretarza Miasta,
- Skarbnika Miasta,;
2) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Wdu Miasta wiaciwych ze wzgldu na przedmiot
skargi lub wniosku.

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

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

2) objetych zakresem zada kierownikdw jednostek organizacyjnych ldu Miasta
podlegtych bezpaednio Prezydentowi, jeli podejmowane przez nich dziatania stanpwi
przedmiot skargi lub wniosku;

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

3. Zastpcy Prezydenta przyjmajstrony oraz rozpatrgjskargi w sprawach odflych zakresem
zada kierownikow nadzorowanych przez nich jednostekaaigacyjnych Urzdu.

4. Skarbnik Miasta przyjmuje strony oraz rozpatrsiargi w sprawach oddlych zakresem zada
kierownikow nadzorowanych przez niego jednostekapizacyjnych Urzdu.

5. Sekretarz Miasta przyjmuje strony oraz rozpatskjargi w sprawach:

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

2) okreslonych w ust. 2 pkt 3, ust. 3 i 4 podczas nieobécin®rezydenta, Zagpcow
Prezydenta i Skarbnika Miasta - na podstawie udzego imiennego upowaienia.

6. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdo przyjmug strony i rozpatry skargi w sprawach
objetych zakresem zadaodlegtych pracownikow.

8 49. Wnioski przyjmup i rozpatrug organy oraz osoby wdaiwe ze wzgidu na przedmiot
whniosku zgodnie ze statutem gmingdgierzyn-Kale oraz przepisami niniejszego regulaminu.
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8 501. Wszystkie skargi i wnioski wptywgge do Urzdu Miasta rejestrowane sv centralnym
rejestrze prowadzonym przez Wydziat Organizacyjiezaleznie od miejsca ich wptywu oraz
wiasciwosci do rozpatrywania.

. Skargi i wnioski zt@one ustnie przyjmuje sido protokotu.

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

4. Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy jednostekjaaizacyjnych Urgdu przyjmug strony

w sprawach skarg i wnioskéw codziennie w godzinaretty Urzdu.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu Miasta zobowizani g powierzy przyjmowanie,
ewidencjonowanie i kontrglterminowego rozpatrywania skarg okomych w 8 48 ust 6 oraz
wnioskow okrélonych w § 49 imiennie wyznaczonemu pracownikowi.

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

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

1) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow;

2) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie ZoWwaosciag Radzie Miasta,

3) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z konmogie kierownikom jednostek
organizacyjnych Urgdu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzadad
terminowdcia i rzetelndcia ich zatatwienia,

4) nadzo6r nad terminowym przygotowaniem przez jednostiganizacyjne Urgdu oraz
gminne jednostki organizacyjne, materiatdw nightiych do wiaciwego rozpatrzenia
i zatatwienia skarg i wnioskow przez PrezydentasifeoOw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

8. Szczegobtowe zasady organizacji przyjmowaniapabgwania i zatatwiania skarg i wnioskow
w Urzedzie Miasta Kdzierzyn-Kale okrelaja odrebne przepisy.

9. Ogolny nadzér nad pepiowaniem w sprawie rozpatrywania skarg i wnioskowmzedzie
Miasta sprawuje Sekretarz Miasta.

[OSIN\)

ROZDZIAL Xlll. ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI W URZ EDZIE MIASTA

8§ 511.Celem dziatalni kontrolnej prowadzonej przez Wi Miasta jest zapewnienie
przestrzegania zasad sprawnej organizacji, céloywgospodarnei, rzetelndgci i zgodndci
z prawem dziaka podejmowanych przez jednostki organizacyjne¢duzi gminne jednostki
organizacyjne oraz komunalne osoby prawne, likwalagysepujacych nieprawidtowséci,
ustalanie ich przyczyn i skutkbw oraz os6b za mipawiedzialnych, a tale zapobieganie ich
powstaniu w biggcej i przysziej dziatalnei.
2. System kontroli w Urglzie Miasta Kdzierzyn-Kale obejmuje:
1) kontrok funkcjonalr - polegagca na bigacym badaniu czynrigi i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdaewizy nasfpuja one zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami prawa, a w szczegdicio
a) przygotowywania i wydawania decyzji administrac\ghy oraz  aktow
administracyjnych,
b) przygotowywania i wydawania aktow normatywnych ar@a Gminy,
c) przeprowadzenia procedur udzielania zamawieblicznych,
d) przygotowywania projektéw umow cywilno-prawnychulgiczno-prawnych,
e) przygotowywania i realizacji planéw dochodow i wiktav Gminy,
f) gospodarowania mieniem Gminy;,
2) kontrok nastpcz - polegajca na badaniu czynsoi i operacji ju zrealizowanych oraz
odzwierciedlajcych g dokumentow, prowadzonym wg prziggo planu kontroli
kompleksowych lub na datae zlecenie Prezydenta Miasta.
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3.Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w thlizie uprawnienis
1) Prezydent - w stosunku do Zgstow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow

jednostek organizacyjnych Wau oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw

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

3) Sekretarz - w stosunku do kierownikow nadzorowanjednostek organizacyjnych @au,

a take zatrudnionych w nich pracownikéw oraz w zakresldorym mowa w § 11 pkt. 112

niniejszego Regulaminu w stosunku do kierownikowzysskich jednostek organizacyjnych

Urzedu;

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

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

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

4. Do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej w gnyoh jednostkach organizacyjnych

uprawnieni g:

1) Prezydent Miasta w ramach uprawniewierzchnika stabowego kierownikow gminnych

jednostek organizacyjnych;

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

Skarbnik Miasta - w ramach petnomocnictw udzieldngezez Prezydenta Miasta;

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

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

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

5. Zastpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta oraz Sekretarz tsliasbowiazani ¢ do przedktadania
ustnej informacji o realizacji offiych zakresem ich odpowiedziaked i nadzoru rozstrzygoé
Prezydenta Miasta zawartych w protokotach z posiedzudzialem zespotu opinigego, na
kolejnych posiedzeniach.

6. Kontrok nastpczy we wszystkich jednostkach organizacyjnych ddrz, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz - za zgpdgromadzenia Wspolnikow - komunalnych osobach psalv,
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewtnznej.

7. Kontrola nagppcza mae mi& charakter:

1) kompleksowy - odnogey sk do catdci funkcjonowania kontrolowanych jednostek wg
ustalonego planu obejmagego kada jednostk lub osolg prawry, o ktérej mowa wiej,
przynajmniej raz w czteroletniej kadencji Rady Maas

2) dorany - odnoszcy sk do wycinka dziatalnéci kontrolowanej jednostki, na polecenie
Prezydenta Miasta.

8. Regulamin kontroli nagiczej okrélajacy tryb przeprowadzania, sposob dokumentowania zasady

sporadzania i realizacji wnioskéw pokontrolnych wprowadrezydent Miasta w drodze zgizenia.

9. Projekty kierowanych do Rzecznika Dyscypliny diedw Publicznych zawiadomie

o okoliczngciach mogcych stanowd naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w wynik

ustalé kontroli funkcjonalnej lub nagbczej winny zostazaopiniowane przez:

1) Biuro Radcow Prawnych;

2) wiasciwego Zasipce Prezydenta,

3) Sekretarza;

4) Skarbnika;

5) wiaciwego kierownika jednostki organizacyjnej gz,

stosownie do przedmiotowego zakresu nanussgetych tymi zawiadomieniami, z zasteamiem

wytgczenia z procedury opiniowania 0séb ktorych dotytee¢ projektowanych zawiadontie
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10. Rejestr zawiadomieo okoliczndciach mogcych stanowd naruszenie dyscypliny finansow
publicznych prowadzony jest w Biurze Audytu i KaslilWWewnrgtrzne.

11.Tryb przeprowadzania kontroli przez inne orgiamgtrolne oraz zespoty kontrolne wchade
w skiad komisji Rady Miasta reguiupdrebne przepisy.

ROZDZIAL XIV. ZASADY SZKOLENIA PRACOWNIKOW URZ EDU

§ 521Srodki finansowe ujte w planie wydatkéw Urtlu mog zost& przeznaczone na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikoWrzedu, zwane dalej szkoleniem, w trybie
ina zasadach oldlenych niniejszym zawgzeniem oraz przepisach o zasadach iwarunkach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztat@eogolnego przez dorostych.
2.Szkolenia shy rozwojowi wiedzy i umiegjtnosci pracownikow Urzdu Miasta Kdzierzyn —
Kozle, zwanego dalej Uedlem, niezbdnych do prawidiowego wykonywania przez nich zada
gminy na zajmowanych stanowiskach.
3.llekra¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :
1) ksztatceniu, doksztatcaniu i doskonaleniuavnfach szkolnych i pozaszkolnych;
2) samoksztatceniu kierowanym;
3) samoksztatceniu podejmowanym bez skierowania;
terminy te naley rozumi€ zgodnie z ich znaczeniem papwym okrélonym w przepisach
0 zasadach i warunkach podnoszenia kwalifikagjorpwych wyksztatlcenia ogolnego dorostych.
4. Podstawowym warunkiem przeznaczefradkéw finansowych gfych w planie wydatkéw
Urzgdu na szkolenie pracownika Wdu, jest olgcie nimi  tematyki scisle zwigzanej
z obowgzujagcymi, zmienianymi lub wprowadzanymi przepisami paaokrelajagcymi sposob
wykonywania zadagminy na danym stanowisku, a mianowicie :
1) prawa, a w szczegoldo prawa administracyjnego (ustrojowego, materigine
| procesowego), prawa cywilnego, prawa pracy, prgespodarczego;
2) finansow publicznych;
3) organizacji i zarzdzania,
4) zamowie publicznych;
5) ogodlnych zagadnfedotyczcych integracji europejskiej;
6) ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych
7) informatyki;
8) kontroli i nadzoru;
9) jezykoéw obcych;
10)standardow skutecznej i sprawnej pracy adminisiracj
11)zasad wigciwych kontaktow z obywatelem;
12)innych kierunkéwscisle zwigzanych z wykonywaniem przez Wdzzada gminy.
5. Przeznaczenigrodkow finansowych giych w planie wydatkéw Urkzlu na szkolenie
pracownika Urzdu, mae nasipi¢ w drodze :
1) zorganizowania szkolenia przez bz skierowanie pracownika do udziatu w nim;
2) dofinansowania samoksztatcenia kierowanego poprzez
a) pokrycie cesci kosztow zwazanych z nauk
b) udzielenie pracownikowi urlopu szkoleniowego,
c) udzielenie pracownikowi zwolnienia z¢éz dnia pracy, ptatnego wedlug zasad
obowigzujgcych przy obliczaniu wynagrodzenia za urlop wypadawy.
6. Zasady dofinansowania samoksztalcenia kienego okrda odrbne zarzdzenie
Prezydenta.
7. Pracownicy Urgdu, skierowani do udzialu w szkoleniach finansovdmnyze srodkow
ujetych w planie wydatkow Ukgdu w trybie okrélonym w ust. 5 pkt 1 zobowzani
sa do kadorazowe] oceny jakoi szkolenia poprzez wypetnienie kwestionariusza
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ankiety wedtug wzoru stanogdgego zajcznik nr 6 do Regulaminu i zienie w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 7 dni od daty zagoenia szkolenia.

W przypadkach uczestnictwa w szkoleniu, ktéregeg@nziotem byly interpretacje zmienionych
lub nowych przepisow prawa, pracownik zobgmainy jest przeprowadzive wiasnej jednostce
organizacyjnej spotkanie pwmiccone tréci takiego szkolenia, a ngphie potwierdzt ten fakt
poprzez zamieszczenie odpowiedniej adnotacji w Kossriuszu ankiety, o ktdrym mowa
wyzej.

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

8 53. 1. Do wydania polecenia wyjazdu showego pracownikowi Ukdu Miasta, zwanemu
w dalszej cgsci niniejszego rozdzialu delegowanym pracownikieaprawniony jest jego
bezpdredni przetaony, po dokonaniu oceny potrzeby tego wyjazdu padledem kryterium
celowdci i efektywnaci, z zastrzeeniem tréci ust.2 .

2. Przed wydaniem polecenia wyjazdu zblowego bezpoedni przetgony delegowanego
pracownika zobowgzany jest, w porozumieniu z dysponentémdkdéw przeznaczonych w
planie wydatkdéw Urgdu Miasta na pokrycie kosztéw podydstuzbowych krajowych lub
zagranicznych, ustati
1) wysokaé wydatkdw zwiyzanych z przewidywanym wyjazdem ahowym delegowanego

pracownika;

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

3. W przypadku wyspienia prawnych lub faktycznych okoliczmowskazugcych, & dokonanie
wydatkow zwjzanych z przewidywanym wyjazdem ghowym delegowanego pracownika
moze skutkowd naruszeniem zasad okienych w przepisach o finansach publicznych,
dysponentsrodkéw przeznaczonych w planie wydatkéw &fta Miasta na pokrycie kosztow
podr&y stuwzbowych krajowych lub zagranicznych powiadamia o htyokoliczngciach
bezpdredniego przetzonego delegowanego pracownika oraz Prezydentadias

4. Okoliczndci o ktdorych mowa w ust.3 stanawpodstaw do cofnicia polecenia wyjazdu
stuzbowego przez bezpredniego przelzonego delegowanego pracownika lub wstrzymania
jego realizacji przez Prezydenta Miasta do czasumigsa prawnych lub faktycznych przeszkéd
uniemaliwiajgcych jego wykonanie.

5. Ewidencg polecé wyjazdéw shibowych wydanych w Ukglzie Miasta prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

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

ROZDZIAL  XVI. ZASADY UDOST EPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ NA
PODMIOTOWEJ STRONIE URZ EDU MIASTA K EDZIERZYN-
KOZLE W BIULETYNIE INFORMACJI PUBLICZNEJ ORAZ
PORTALU INTERNETOWYM GMINY K EDZIERZYN-KO ZLE

§ 541. Informacje publiczne, w tym informacje i dokumye ktérych zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej lub na portalu internetowymmiay Kedzierzyn-Kale wymagag przepisy
szczegolne albo interes publiczny, zwane dalejrimézjami publicznymi, przygotowywane sv
trybie i na zasadach oktenych w odebnych przepisach, przez w&wych dla przedmiotu
informacji publicznej:
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1) Zastpcodw Prezydenta Miasta;

2) Sekretarza Miasta,

3) Skarbnika Miasta,

4) Kierownikow jednostek organizacyjnych ez,

5) Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zwanych dalej wnioskodawcami.

2. Informacje publiczne przedktadane winny¢hy postaci plikow elektronicznych przesylanych na
wskazany przez kierownika Biura Informatyki if@any Informacji adres poczty elektronicznej
lub na néniku elektronicznym (dyskietce, ptycie CD), w tenmai 7 dni przed przewidywanym
przez wnioskodawgcterminem publikacji informacji w Biuletynie Inforagji Publicznej. Informacja
winna zawier& wskazanie imienia i nazwiska osoby odpowiedzialpgj tré¢ udostpnianej
informacji.

3. Aktualizacja informacji publicznej winna zostprzestana w trybie okénym w ust.2, nie
pdézniej jednak nt w terminie 14 dni od daty powstania potrzeby zaknowania informacji.
Do aktualizacji informacji publicznej odpowiednitosuje s¢ wymagania okrdone w ust. 2.

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

1) przekazuje ministrowi wkgiwemu ds. administracji publicznej informacje fiedne do
zamieszczenia na stronie gtéwnej BIP oraz powiadam@@o ministra o zmianie w @
tych informacii;

— dokonuje zmian w téei informacji publicznych udogpnianych na stronie podmiotowej
Urzedu Miasta BIP;

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

5. Kierownik Biura Informatyki i Ochrony Informacji WGedu Miasta wykonuje obowkki
administratora strony podmiotowej Wdu Miasta BIP, spraweg nadzér nad prawidtowsoig
| terminowacig zamieszczania informacji na stronie podmiotowegedu Miasta BIP oraz
kontroluje prowadzenie dziennika, o ktorym mowaskpie 4 pkt 3.

ROZDZIAL XVII. ZASADY POST EPOWANIA Z NO SNIKAMI PAPIEROWYMI ORAZ
INFORMATYCZNYMI ZAWIERAJ ACYMI INFORMACJ E
NIE OBJETA OCHRONA PRZEWIDZIAN A W USTAWACH,
NIE PODLEGAJACYMI PRZEKAZANIU DO ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO URZ EDU.

8§ 55. 1. Néniki papierowe oraz informatyczne zawiex® informaci nie obgta ochromny
przewidziam w ustawach, w szczegolsi:

1) projekty dokumentow;

2) wydruki pomocnicze;

3) materiaty informacyjne;

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

2. Makulatura i inne pozostaid procesu niszczenia frikow papierowych oraz informatycznych
s3 usuwane z Urdu w trybie przewidzianym dla odpaddéw danego radzaj

ROZDZIAL XVIIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 56.1.Tryb pracy Urgdu oraz zasady pagaku i dyscypliny pracy w Urgzie okr&la Prezydent
Miasta w Regulaminie Pracy, wprowadzonym w drodaearzenia .
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2. Zasady i tryb wykonywania czynsw kancelaryjnych okrda Instrukcja Kancelaryjna dla
urzedéw gmin wprowadzona w trybie oktenym w przepisach o samaudzie gminnym, ktéra

okresla rowniez jednolity rzeczowy wykaz akt Ugdu oraz zasady jego rozbudowywania.
3. Zasady:

- obiegu dokumentow ksjowych,

- inwentaryzacji mienia Ukglu,

- archiwizaciji akt,

- gospodarki kasowej,

okresla Prezydent Miasta w drodze instrukcji wprowadzdgmgdgbnymi zaradzeniami.

8 57.Interpretacja postanowiigegulaminu naley do Prezydenta Miasta.

8 58.Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywanrgeve trybie jego nadania.
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