ZARZADZENIE NR OR-1.120.68.2019
PREZYDENTA MIASTA WODZISLAWIA SLASKIEGO

z dnia 3 grudnia 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzislawia Slaskiego.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2019 .
poz. 506 z podzniejszymi zmianami) zarzadza si¢, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§2.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego okresla organizacje i zasady funkcjonowania
Urzegdu, a w szczeg6lnosci:

1) Strukture organizacyjna Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego;
2) Zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego;

3) Zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§3.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia
Slaskiego;

2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wodzistaw Slaski;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Wodzistawia Slaskiego;

4) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Wodzistawia Slaskiego;

5) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego;

6) Zastepcach Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcOw Prezydenta Miasta Wodzistawia
Slaskiego;

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Wodzistawia Slaskiego;
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wodzistawia Slaskiego;

9) strukturze wertykalnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ strukturg hierarchiczng wigzi stuzbowych,
przedstawiong graficznie jako schemat struktury organizacyjnej;

10) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie a takze Centrum Rozwoju Miasta, Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska;

11) gléownych procesach administracyjno-gospodarczych/projektach — nalezy przez to rozumiec
wystepujace w Urzedzie oraz miejskich jednostkach organizacyjnych i spotkach gminnych, powiazane ze
soba zbiory zespotowych dziatan, organizacyjnie wyznaczone i zarzagdzane pod katem osiggania celow
Urzedu.

§ 4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta, przy pomocy, ktoérej Prezydent Miasta wykonuje zadania Miasta
z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wlasnych Miasta, zadan zleconych na mocy ustaw
lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien.
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2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, niniejszego Regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rad¢ Miejska oraz Prezydenta Miasta.

§5.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Organizacj¢ 1iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa 1iobowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 6.

Misja Urzedu jest stworzenie optymalnych warunkéw do realizacji zadan wilasnych Miasta oraz zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej a takze ukierunkowanie dziatan na zaspokojenie potrzeb klientow
Urzgdu poprzez $wiadczenie ustug wysokiej jakosci, zgodnych z prawem i celami efektywnej gospodarki
mieniem Miasta.

§7.

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent Miasta.

2. Prezydent Miasta dokonuje czynno$ci zzakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi
przepisami.

3. Prezydent Miasta kieruje pracami Urzgdu przy pomocy Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
4. Prezydent Miasta kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen stuzbowych.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§8.

1. System zarzadzania Urzedu dziala w oparciu o model kontroli zarzadczej regulujacej gtowne obszary
zarzadzania Urzedem.

2. Kontrola zarzadcza Urzedu opiera si¢ na miedzynarodowych, usystematyzowanych standardach
nakierowanych na efektywno$¢ i skutecznos¢ dzialania i state doskonalenie systemu.

3. Jako$¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie zapewniana jest przez wilasciwie uksztattowane $rodowisko
wewnetrzne, a w tym:

1) zarzadzanie zgodnoscia 1 etyka;

2) polityke personalng promujaca rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw i personelu
kierowniczego;

3) strukturg¢ organizacyjng obejmujaca glowne procesy administracyjno-gospodarcze nakierowane na
osigganie celéw strategicznych ioperacyjnych Urzedu, a w szczegoélno$ci stale podnoszenie jakosci
1 kultury obstugi mieszkancow poprzez:

- tworzenie otwartej polityki informacyjnej w Urzegdzie,

- stale doskonalenie pracy Biura Obstugi Klienta pozwalajgce na szybka, sprawng, kompleksowa
1 nowoczesng obstuge klientow,

- delegowanie uprawnien z uwzglednieniem ztozono$ci spraw i zwigzanym z tym poziomem ryzyka;

- podnoszenie swiadomosci pracownikow w zakresie mozliwosci identyfikowania
i przeciwdziatania wystepujacym zagrozeniom korupcyjnym charakterystycznym dla stuzebnej funkcji
Urzedu.
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§9.

1. Urzad wyodrgbnia w swojej strukturze piony organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zadan
w poszczegolnych systemach i funkcjach:

1) Pion Prezydent Miasta,

2) Pion I Zastepcy Prezydenta,
3) Pion II Zastgpcy Prezydenta,
4) Pion Sekretarza,

5) Pion Skarbnika.

2. Wymienione w ust. 1 piony organizacyjne w rozwini¢ciu na komodrki organizacyjne stanowig konfiguracje
struktury wertykalnej Urzedu.

3. System organizacji Urzedu oparty jest mna krzyzujacych si¢ relacjach, wynikajacych
ze struktury wertykalnej Urzedu oraz zprzecinajacych je horyzontalnie proceséw administracyjno-
gospodarczych, tworzac macierz organizacyjng.

4. Dla zapewnienia jednolito$ci kierowania w systemie organizacji Urzedu przewidziano role¢ lidera macierzy
organizacyjnej, jako instancji odwolawczej i arbitra, z zastrzezeniem tej roli dla Prezydenta Miasta.

5. Wydziatem kieruje naczelnik, abiurem kierownik z zastrzezeniem ust.6, 718, za§ wczasie jego
nieobecnosci osoba przez niego wyznaczona.

6. Wydziatem - Urzad Stanu Cywilnego - kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, zas w czasie jego
nieobecnosci jego zastepca.

7. Wydziatem - Straz Miejska - kieruje Komendant, za§ w czasie jego nieobecnosci jego zastepca.

8. Centrum Rozwoju Miasta — kieruje Dyrektor Centrum Rozwoju Miasta, za§ w czasie jego nieobecnos$ci
osoba przez niego wyznaczona.

9. Wydziaty mogg dzieli¢ si¢ na nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) referaty,
2) stanowiska pracy — jedno i wieloosobowe.

10. Pracg referatu kieruje kierownik.

11. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa wcelu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynno$ci. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ bezposrednio podporzadkowane
Prezydentowi Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub wchodzi¢ w sktad komorki
organizacyjnej lub referatu.

12. Wydzial — Straz Miejska — moze dzieli¢ si¢ na sekcje, ktorymi kieruje Komendant lub Zastgpca
Komendanta.

§ 10.

1. Rodzaj oraz hierarchiczne powigzania komodrek organizacyjnych oznaczone odpowiednimi symbolami
literowymi uwidocznione sg na schemacie organizacyjnym stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

2. Strukture wewnetrzng komoérek organizacyjnych okresla stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie
Ksiegi Stuzb bedacej odrebnym dokumentem.

3. Szczegotowa strukture organizacyjng oraz zadania Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej
nadany przez Prezydenta Miasta.

4. Ksigga Stuzb, o ktorej mowa w ust. 2 zawiera:
1) wykaz komoérek organizacyjnych Urzedu;
2) zakresy dzialania (podzial wykonywanych i nadzorowanych funkcji) komoérek organizacyjnych Urzedu.

5. Zmiany w Ksiedze Stuzb mogg by¢ dokonywane na wniosek kierownika komorki organizacyjne;.
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6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 5 wymaga opinii Wydziatu Organizacyjnego.

§11.

1. W Urzedzie system organizacyjny wsparty zostat zarzagdzaniem zorientowanym na procesy administracyjno-
gospodarcze.

2. Role lideréw procesoéw petnig odpowiednio Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik.

3. Lider procesu moze jednoczesnie kierowac kilkoma procesami. W ramach danego procesu mozliwe jest
przypisanie poszczegolnych podprocesow i faz proceséw réznym liderom.

4. Lider procesu odpowiada za: koordynacje funkcjonowania proceséOw, wtym za wprowadzanie zmian
w procesie i decydowanie o dziataniach korygujacych w przypadku wykrytych odchylen oraz nadzorowanie
ich rezultatow.

5. Lider procesu wspierany jest w operacyjnym zarzadzaniu procesem przez administratora i menedzera
procesu.

6. W ramach proceséw administracyjno-gospodarczych koordynowana jest praca jednostek organizacyjnych
Miasta, a takze wspoélpraca z innymi partnerami Urzedu zaangazowanymi w realizacj¢ procesu.

7. W ramach procesow administracyjno-gospodarczych moga wystepowac¢ okresowe projekty, zwigzane
z wprowadzeniem istotnych zpunktu widzenia Miasta iUrzedu zmian, zorganizowane i zarzadzane
w okreslony sposob.

8. Procesowa struktur¢ organizacyjng Urzedu oraz podzial kompetencji w gtdownych procesach
administracyjno-gospodarczych przedstawiono w macierzy zarzadzania procesami bedacej zatacznikiem do
Ksiegi Procesow, stanowiacej odrebny dokument.

9. W celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsiewzig¢ lub wykonania zadan wymagajacych
wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych Miasta, Prezydent Miasta, moze
powotac zespot dziatajacy pod przewodnictwem wyznaczonej przez siebie osoby.

§ 12.

1. Obsadg etatowa poszczegolnych komoérek organizacyjnych ustalang przez Prezydenta Miasta stanowi Plan
Etatyzacji Urzedu, bedacy odrgbnym dokumentem.

2. Zadania poszczeg6lnych pracownikow Urzgdu okreslone sag w imiennych zakresach czynnosci, za wyjatkiem
zadan Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych zakres dziatania wynika
Z postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Podstawa do okreslenia zakresu czynnos$ci pracownikow jest zakres funkcji komoérki organizacyjnej
wynikajacy z Ksiegi Stuzb i Ksiegi Procesow.

4. Zakresy czynnosci dla pracownikow Urzedu, opracowujg naczelnicy wydzialow oraz kierownicy biur
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Zakresy czynnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych opracowuje Wydzial Organizacyjny pod
nadzorem Sekretarza.

6. Zakresy czynno$ci pracownikow, jako zbior zwarty, bedacy odrebnym dokumentem administrowany jest
przez Wydziat Organizacyjny.
§13.

1. W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi okolicznosciami i potrzebami organizacyjnymi Prezydent Miasta
moze powota¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w pelnomocnictwie.

2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie spraw
i posiadanej dokumentacji.

3. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik rozlicza si¢ z Urzedem pod wzgledem finansowym
i materialnym — karta obiegowa.
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Rozdzial 4.
Kierownictwo Urzedu

§ 14.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta jako kierownika Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Urzedu oraz o podnoszenie ich
kwalifikacji,

4) gospodarowanie §rodkami na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu oraz innymi funduszami bedgcymi
w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie Miasta na bezposrednie funkcjonowanie Urzedu,

5) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz oraz sktadanie oswiadczen woli dotyczacych jego funkcjonowania
oraz gospodarowanie mieniem Urzedu,

6) koordynowanie i nadzorowanie zadan ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
7) zarzadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie.
2. Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta nalezy w szczego6lnoSci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta oraz reprezentowanie Miasta na zewnatrz,
2) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4) udzielanie upowaznien Zastgpcom Prezydenta do skladania os$wiadczen woli w zakresie zarzadu
mieniem gminnym oraz do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j,

5) udzielanie upowaznien innym pracownikom Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publiczne;,

6) udzielanie upowaznien Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi do wykonywania zadan
dotyczacych Miasta w imieniu Prezydenta Miasta,

7) wydawanie zarzgdzen w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa,

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof w zakresie zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci,

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta Miasta przez przepisy prawa oraz uchwaty
Rady Miejskiej,

10) zarzadzanie kontroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych Miasta.
3. Prezydent Miasta realizuje swoje zadania przez:

1) rozstrzygnigcia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

2) rozstrzygnigcia podejmowane przez ZastepcoOw Prezydenta,

3) rozstrzygnigcia podejmowane przez Sekretarza i Skarbnika w zakresie powierzonych spraw,

4) rozstrzygnigcia podejmowane przez pracownikow Urzedu w ramach udzielonych im upowaznien.
4. Prezydent Miasta nadzoruje i kieruje bezposrednio cato$ciag zadan realizowanych przez:

1) Zastepcow Prezydenta Miasta,

2) Sekretarza,

3) Skarbnika,

4) Biuro Kontroli Wewng¢trznej i Audytu,
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5) Biuro Zarzadzania Kryzysowego,
6) Biuro Radcow Prawnych,
7) Centrum Rozwoju Miasta,
8) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
9) Straz Miejska.
5. Prezydentowi Miasta podlega bezposrednio Inspektor Ochrony Danych.
6. Prezydentowi Miasta podlegaja funkcjonalnie:
1) Pelnomocnik ds. Zarzadzania Zgodnoscia,
2) Pelnomocnik ds. NGO,
3) Pelnomocnik ds. Sportu,
4) Pelnomocnik ds. Osob Niepetnosprawnych,
5) Inspektor ds. BHP.
7. Prezydent Miasta nadzoruje dziatalno$¢:
1) Wodzistawskiego Centrum Kultury,
2) Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej,
3) Muzeum.

8. Prezydent Miasta - w celu prawidlowego wykonywania zadan Miasta - zapewnia wspotprace wymienionych
w ust. 4 komorek organizacyjnych Urzgdu z wymienionymi w ust. 7 jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 15.
Do zakresu dziatania i kompetencji Zastepcow Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z Prezydentem Miasta w zakresie kierowania biezacymi sprawami Miasta,
2) sktadanie oswiadczen woli w granicach udzielonych upowaznien,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Prezydenta Miasta w granicach upowaznienia oraz
nadzorowanie wydawania takich decyzji przez podleglych pracownikéw posiadajacych stosowne
upowaznienia Prezydenta Miasta,

4) zapewnienie prawidlowego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan przez nadzorowane
komorki organizacyjne i jednostki organizacyjne Miasta,

5) zarzadzanie nadzorowanymi (funkcja lidera procesu) glownymi procesami administracyjno-
gospodarczymi,

6) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow i projektow rozstrzygnie¢ dla Rady Miejskiej,
jej komisji oraz Prezydenta Miasta,

7) podpisywanie pism idokumentow zgodnie zobowigzujgcymi w tym zakresie zasadami zawartymi
w Regulaminie,

8) sprawowanie biezacego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie pozyskiwania srodkow z programow pomocowych,

9) efektywne, oszczgdne i celowe gospodarowanie powierzonymi §rodkami budzetu miasta i sktadnikami
mienia komunalnego w zakresie wynikajgcym z podziatu zadan oraz uktadu wykonawczego budzetu,

10) zabieganie o nalezne Miastu dotacje celowe z budzetu Panstwa oraz mozliwe do otrzymania z funduszy
celowych pozyczki ikredyty preferencyjne, atakze granty is$rodki finansowe zinnych zrodet
pozabudzetowych,

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12) przyjmowanie stron,

Id: 79374015-467E-492D-9DE6-10A4DBACD6CD Strona 6



13) wykonywanie innych zadan dotyczacych Miasta, powierzonych przez Prezydenta Miasta, na podstawie
upowaznienia.
§ 16.
1. I Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezposrednio zadaniami realizowanymi przez:
1) Wydziat Spraw Obywatelskich,
2) Wydziat Edukac;ji,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Biuro Spraw Spotecznych,
5) Biuro Gospodarki Lokalowe;j,
6) Pelnomocnika ds. NGO,
7) Pelnomocnika ds. Sportu,
8) Petnomocnika ds. Os6b Niepetnosprawnych.
2. 1 Zastepca Prezydenta nadzoruje dziatalnos¢:
1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Centrum”,
3) Ztobka Miejskiego nr 1,
4) Wodzistawskiego Osrodka Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Mlodziezy,
5) Wodzistawskiej Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dziupla”,
6) szkol, przedszkoli i placowek oswiatowych.
3. I Zastepca Prezydenta sprawuje nadzor merytoryczny nad ...DOMARO Sp. z 0.0. w Wodzistawiu Slaskim.

4.1 Zastepca Prezydenta - wcelu prawidlowego wykonywania zadan Miasta - zapewnia wspolprace
wymienionych ~ w ust. 1 komérek organizacyjnych Urzgdu z wymienionymi  w ust. 2 jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz ...DOMARO Sp. z 0.0. w Wodzistawiu Slaskim.

§17.
1. II Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezposrednio zadaniami realizowanymi przez:
1) Wydziat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego,
2) Wydziat Ochrony Srodowiska,
3) Wydziat Gospodarki Komunalne;j,
4) Wydziat Architektury,
5) Wydziat Inwestycji Miejskich.
2. Il Zastepca Prezydenta nadzoruje dziatalno$¢:
1) Stuzb Komunalnych Miasta,
2) Zarzadu Drog Miejskich.

3.1 Zastgpca Prezydenta - wcelu prawidlowego wykonywania zadan Miasta - zapewnia wspolprace
wymienionych wust. 1 komoérek organizacyjnych Urzgdu z wymienionymi w ust. 2 jednostkami
organizacyjnymi Miasta.

§ 18.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych,

Id: 79374015-467E-492D-9DE6-10A4DBACD6CD Strona 7



2) nadzorowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji, metod i form pracy
Urzedu,

3) czuwanie nad terminowoscia, wlasciwa organizacja pracy i tokiem wykonywanych zadan,
4) zapewnienie materialno-technicznych warunkow pracy Urzedu,
5) dekretacja korespondencji przychodzacej do Prezydenta,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu, wtym wnioskowanie w sprawach
kadrowych,

7) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych iocen
kwalifikacyjnych pracownikow,

8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
9) koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,
10) nadzér nad przestrzeganiem Instrukcji kancelaryjnej i innych aktow wewnegtrznych,

11) koordynowanie dziatan Urzedu w zwigzku z przeprowadzanymi kontrolami zewngtrznymi, w tym
z realizacjg wnioskow i zalecen z przeprowadzonych kontroli,

12) nadzér nad zatatwieniem skarg iwnioskow, aw szczegdlnosci kontrola terminowosci udzielania
odpowiedzi przez komorki organizacyjne,

13) udostgpnianie informacji publicznej na wniosek, udostepnianie i przekazywanie informacji sektora
publicznego wcelu ponownego wykorzystywania, wtym okreslanie warunkéw ponownego
wykorzystywania ty informacji,

14) przekazywanie do organu wlasciwego podan wniesionych niewtasciwie do Miasta, Urzedu, Rady
Miejskiej lub Prezydenta Miasta,

15) nadzér nad przygotowaniem i wdrozeniem systemu zarzadzania zgodno$cig i etyka,

16) pelnienie  funkcji lidera wskazanych przez Prezydenta Miasta procesOw administracyjno-
gospodarczych,

17) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Prezydenta Miasta.

2. Sekretarz nadzoruje i kieruje bezposrednio zadaniami realizowanymi przez:
1) Pelnomocnika ds. Zarzadzania Zgodno$cia i Bezpieczenstwa Infromacji,
2) Inspektora ds. BHP,
3) Wydziat Organizacyjny,
4) Biuro Rady Miejskie;j,
5) Biuro Administracyjno-Gospodarcze,

6) Biuro Zamoéwien Publicznych, za wyjatkiem czynnos$ci wykonywanych w ramach prac komisji
przetargowej na podstawie Regulaminu Komisji Przetargowe;j,

7) Wydziat Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych.

3. Prezydent Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi.

§ 19.

1. Do zadan Skarbnika, jako gltéwnego ksiggowego budzetu nalezy nadzor nad prawidtowa gospodarka
finansowa Miasta, budzetu i jego realizacji, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz uchwatami Rady
Miejskiej i1 zarzadzeniami Prezydenta Miasta,

2) organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego i jednostki budzetowe;,

3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,
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4) kontrola pod wzgledem formalnym dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego zmian,
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz,

6) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktéorych wyrazana jest czynno$¢ prawna mogaca
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkéw i optat lokalnych,
8) przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych sytuacji gospodarczej Miasta,
9) petnienie funkcji lidera wskazanych przez Prezydenta Miasta procesow administracyjno-gospodarczych,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Prezydenta Miasta.

2. Skarbnik nadzoruje i kieruje bezposrednio zadaniami realizowanymi przez:
1) Wydziat Podatkow,
2) Wydziat Finansow,
3) Biuro Wspdlnej Obstugi Finansowe;.

3. Prezydent Miasta moze powierzy¢ prowadzenie spraw Miasta w swoim imieniu Skarbnikowi.

§ 20.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za sprawne, efektywne, i zgodne
z prawem wykonywanie przypisanych zadan.

2. Do zadan iobowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy planowanie, organizacja, oraz
sprawne kierowanie pracg podlegtej komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci:

1) znajomos$¢ zasad organizacji wewnetrznej oraz zasad systemu zarzadzania Urzedem,

2) zapewnienie prawidlowego iterminowego wykonywania zadan podlegtej komorki, w tym w zakresie
funkcjonujacych proceséw administracyjno-gospodarczych i projektow,

3) monitorowanie zadan realizowanych przez komoérke i wnioskowanie w sprawie zmian w Ksigdze Shuzb,
o ktorej mowa w § 10 ust. 2,

4) nadzor nad realizacjg zadan podleglej komorki organizacyjnej wynikajacych z odpowiednich przepisow
prawa,

5) opracowywanie i biezace aktualizowanie opiséw stanowisk w podleglej komorce organizacyjnej oraz
zakresow czynnos$ci pracownikow,

6) ocena pracownikoéw zatrudnionych w podlegtej komorce organizacyjnej,
7) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta Miasta,

8) organizowanie i nadzorowanie przygotowania materialow 1 projektow rozstrzygnig¢ dla Rady Miejskiej,
jej komisji i Prezydenta Miasta,

9) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

10) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen i polecen
Prezydenta Miasta,

11) nadzorowanie prowadzonych postgpowan administracyjnych,

12) wydawanie decyzji administracyjnych, w imieniu Prezydenta Miasta w granicach upowaznienia oraz
nadzorowanie wydawania decyzji przez podlegtych upowaznionych pracownikow,

13) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w czgsci dotyczacej podleglej komorki
organizacyjnej,

14) dysponowanie srodkami pienieznymi w granicach kwot okreslonych w budzecie Miasta wtasciwych dla
podleglej komorki organizacyjne;j,
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15) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach Komisji Rady Miejskiej zgodnie z poleceniem
Prezydenta Miasta, wiasciwego Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

16) wspotpraca i wspoldziatanie z organami dzielnic Miasta,

17) koordynacja przygotowania inadzor merytoryczny w zakresie udostepniania informacji publicznej
zwlaszcza nad zawarto$cia tresci zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej, a nalezacych do
zakresu dziatania komorki organizacyjnej,

18) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,

19) uwierzytelnianie kopii dokumentow dotyczacych podlegtej komorki organizacyjnej,21) realizacja zadan
wynikajacych z przepiséw regulujacych zasady ochrony danych osobowych,

20) nadzor nad przestrzeganiem w podleglej komoérce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej iinnych
aktow prawa,

21) nadzo6r nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan podlegtej komorki organizacyjnej,
22) dbalos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,
23) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

24) wykonywanie czynno$ci i obowiazkoéw wynikajacych z procedur okreslajacych zasady prowadzenia
przez Miasto rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT).

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 21.

Zadania wspolne komoérek organizacyjnych Urzedu obejmuja realizacj¢ funkcji wynikajacych z Ksiggi Stuzb
1 Ksiegi Procesow Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan Urzedu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady, decyzji
i zarzadzen Prezydenta Miasta, rozstrzygnig¢ organdw nadzoru,

2) wspotpraca irealizacja zadan w zakresie funkcjonujacych proceséw administracyjno-gospodarczych
i projektow,

3) realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta,

4) wspolpraca z Biurem Obstugi Klienta, w szczegolnosci w zakresie systemu rejestracji 1 obiegu
dokumentow oraz aktualizacji obowigzujacych procedur zatatwianych spraw,

5) nadzoér nad aktualnoscig wydawanych przez komoérke organizacyjng drukéw i kart ushug,

6) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzonych
przez komorke organizacyjna,

7) wspolpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w zakresie postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych,

8) opracowywanie harmonogramu zamowien publicznych z zakresu dziatania komorki organizacyjne;,
9) udzielanie zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamowien publicznych,

10) udzial w pracach nad opracowaniem projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej (oraz
uchwalaniem i wykonaniem budzetu i WPF) zgodnie z zakresem dzialania komorki organizacyjnej i w
oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy, wtym sporzadzanie odpowiednich planéw
1 sprawozdan,

11) opracowanie i realizacja planéw finansowych objetych czescia budzetu wiasciwa dla danej komorki
organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

12) wspotpraca w zakresie przygotowania, realizacji i monitoringu projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych,

13) archiwizowanie dokumentdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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14) realizacja zadan zwigzanych z poborem oplaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym, zgodnie
z przepisami prawa o optacie skarbowe;j,

15) uwzglednianie w trakcie realizacji zadan komorki organizacyjnej przepisow w zakresie udzielania
pomocy publicznej oraz przekazywanie rzetelnych iterminowych informacji w celu sporzadzenia
odpowiednich sprawozdan,

16) wspolpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

17) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;j i bhp,

18) wspotpraca w zakresie realizacji przepisoéw dotyczacych ochrony danych osobowych,

19) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatoréw,

20) rozliczanie otrzymanych i udzielonych dotacji finansujacych zadania realizowane przez komorke
organizacyjna,

21) prowadzenie postgpowan w sprawie ulg w splacie naleznosci realizowanych przez komorke
organizacyjng, ado ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa (umorzenie,
odroczenia, roztozenia na raty),

22) prowadzenie postgpowan w sprawach zalatwianych na podstawie zgloszen podmiotéw wykonujacych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,

23) realizacja zadan wynikajacych z procedur okreslajacych zasady prowadzenia przez Miasto rozliczen
podatku od towarow i ustug (VAT),

24) nadz6r merytoryczny nad wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 22.
Biuro Kontroli Wewnetrznej i Audytu realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta i komodrkach organizacyjnych Urzedu, a takze zadania w zakresie audytu.

§ 23.

Biuro Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania dotyczace obrony cywilnej, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, zadania zwigzane zochrong przeciwpozarowa Miasta iutrzymaniem gotowosci bojowe;j
w jednostkach OSP oraz prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu zgromadzen.

§ 24.

Biuro Radcow Prawnych wykonuje obstuge prawng Urzedu oraz organé6w Miasta.

§ 25.

Centrum Rozwoju Miasta koordynuje wspolprace Wydzialow Dialogu, Promocji i Kultury oraz Strategii
i Funduszy Zewngtrznych, koordynuje wspolpracge pozostalych komoérek organizacyjnych Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych miasta w zakresie kreowania i realizacji inicjatyw strategicznych.

§ 26.

Wydzial Dialogu, Promocji iKultury realizuje =zadania w zakresie dialogu (public relations)
z interesariuszami w otoczeniu spoteczno-gospodarczym Miasta, promocji Miasta, kreowania wizerunku
Urzedu 1iPrezydenta Miasta oraz prowadzi sprawy zwigzane zkultura, wtym organizacje wydarzen
kulturalnych oraz zarzadzania rozwojem kulturalnym Miasta.
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§ 27.

Wydzial Strategii i Funduszy Zewnetrznych koordynuje dziatania majace na celu wykorzystanie srodkow
zewnetrznych na rzecz rozwoju Miasta irealizacji jego strategicznych polityk obszarowych, pozyskuje
informacje na temat aktualnych programoéw unijnych i krajowych oraz koordynuje i bierze udzial w procesie
przygotowania aplikacji, wdrazania irozliczania projektéw. Ponadto Wydzial realizuje prace zwigzane
z programowaniem strategicznego rozwoju Miasta oraz koordynacja systemu zarzadzania projektami.

§ 28.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania w zakresie ochrony informacji
niejawnych.

§ 29.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie
danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpczosci.

§ 30.

Straz Miejska realizuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace zustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych oraz innych ustaw i aktow prawa miejscowego. Do zadan Strazy
Miejskiej nalezy w szczegoOlnosci: ochrona spokoju iporzadku w miejscach publicznych, czuwanie nad
porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej
oraz prowadzenie monitoringu wizyjnego Miasta.

§ 31.

Wydzial Spraw Obywatelskich realizuje sprawy zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludno$ci, spraw
meldunkowych, wydawaniem dowodéw osobistych, kwalifikacja wojskowa oraz ewidencjg dzialalnos$ci
gospodarczej i wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

§ 32.

Wydzial Edukacji realizuje zadania zwiazane z finansowaniem i organizowaniem dziatalnosci szkot,
przedszkoli iplacowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto. Ponadto Wydziat
zapewnia obstuge systemu wynagrodzen i $wiadczen pracowniczych w catosci, wraz z pochodnymi w szkotach
i placowkach oswiatowych w ramach organizacji wspolnej obstugi dla samorzadowych jednostek budzetowych
okreslonych uchwalami Rady Miejskie;.

§ 33.
Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, ze zmiang imion i nazwisk oraz
sprawy okreslone w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz Konkordacie podpisanym pomigdzy Stolica
Apostolska a Rzeczpospolita Polska.

§ 34.

Biuro Spraw Spolecznych realizuje zadania z zakresu zdrowia, sportu, profilaktyki rozwigzywania problemow
alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, realizacji polityki spotecznej
wobec 0so6b niepelnosprawnych, senioro6w oraz rodzin.

§ 35.

Biuro Gospodarki Lokalowej realizuje zadania z zakresu gospodarowania zasobem mieszkaniowym Miasta.
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§ 36.

Wydzial Mienia iNadzoru Wlascicielskiego realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem
nieruchomosciami Miasta, zarzadzaniem i administrowaniem mieniem komunalnym, drobnymi remontami,
usuwaniem awarii i konserwacji mienia komunalnego, ubezpieczeniem mienia komunalnego. Ponadto Wydziat
realizuje zadania zwigzane z promocjg inwestycyjna Miasta.

§ 37.

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu przepisOw ochrony srodowiska, ochrony przyrody,
prawa wodnego, rolnictwa, lesnictwa, lowiectwa, bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego. Ponadto Wydziat
realizuje zadania zwigzane z zarzadzeniem energia w Miescie.

§ 38.

Wydzial Gospodarki Komunalnej realizuje zadania z zakresu gospodarki komunalnej, zarzadzania drogami
w Miescie, transportu publicznego i prywatnego, organizuje inadzoruje system gospodarowania odpadami
komunalnymi w Miescie, prowadzi sprawy zwigzane z o$wietleniem ulic oraz parkow i zielencow miejskich
oraz utrzymaniem terenéw zielonych. Ponadto Wydzial organizuje isprawuje opieke nad grobami
u cmentarzami wojennymi.

§ 39.

Wydzial Architektury realizuje zadania w zakresie planowania przestrzennego Miasta, projektowania
rozwigzan w zakresie ksztaltowania tadu przestrzennego oraz ochrony zabytkow idobr kultury. Ponadto
Wydziat realizuje zadania zwigzane z podzialem iscalaniem nieruchomosci, opiniowaniem projektow
architektoniczno — konserwatorskich, tworzeniem warunkoéw poprawy estetyki stanu obiektéw budowlanych
na terenie Miasta, nazewnictwem ulic 1 placOw oraz numeracji nieruchomosci, a takze optatami planistycznymi
i adiacenckimi.

§ 40.

Wydzial Inwestycji Miejskich realizuje zadania zwigzane z prognozowaniem, przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem oraz rozliczaniem idokonywaniem odbiorow inwestycji Miasta iremontow obiektow
infrastruktury Miasta.

§ 41.

Biuro Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie obstugi merytorycznej i organizacyjnej Rady Miejskie;j,
komisji Rady Miejskiej i radnych.

§ 42.

Wydzial Organizacyjny realizuje zadania zwigzane zkreowaniem, koordynacja iadministrowaniem
systemem organizacji i zarzadzania Urzgdem, doskonaleniem operacyjnym funkcjonowania Urzedu, obshuga
kancelaryjng Urzedu, zarzadzaniem personelem Urzgdu, obstuga kadrowo-ptacowg pracownikow Urzedu.

§ 43.

Wydzial Informatyki — Miejskie Centrum Przetwarzania Danych realizuje zadania w ramach organizacji
wspolnej obstugi dla samorzadowych jednostek budzetowych okreslone uchwalami Rady Miejskiej. Wydziat
realizuje zadania zwigzane zobstluga informatyczng Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,
tworzeniem, rozwojem iobstugg systemow informatycznych. Wydzial administruje siecig informatyczna,
w tym zapewnia ochron¢ oprogramowania i baz danych. Ponadto Wydzial zapewnia od strony techniczne;j
stosowanie przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
zgromadzonych w zasobach informatycznych.

§ 44.

Biuro Zamowien Publicznych realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.
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§ 45.

Biuro Administracyjno — Gospodarcze prowadzi sprawy zwiazane z administrowaniem budynkami Urzedu
ilokalami zajmowanymi na potrzeby Urzedu oraz zapewnieniem technicznych ilokalowych warunkow
funkcjonowania Urzedu. Ponadto realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem czystosci w budynkach Urzedu,
dokonuje zakupow materialdbw i wyposazenia koniecznego do funkcjonowania Urzedu. Biuro prowadzi
archiwum Urzedu oraz gospodarke taborem samochodowym.

§ 46.

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Zgodnos$cia i Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania zwigzane
z zarzgdzaniem zgodno$cia oraz bezpieczenstwem informacji w Urzedzie.

§ 47.

Inspektor ds. BHP realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie wynikajace z Rozporzadzenia Rady Ministrow z2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, na biezaco informuje o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
oraz sporzadza okresowe analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, prowadzi szkolenia wstepne i z zakresu
BHP.

§ 48.

Wydzial Finanséw realizuje zadania zwigzane z opracowaniem, uchwalaniem i wykonywaniem budzetu
Miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej, a takze zadania zwigzane z rachunkowos$cig budzetowa Miasta
i Urzedu jako jednostki budzetowej, sprawozdawczo$cig, analizami finansowymi, ewidencja i1 windykacja
nalezno$ci niepodatkowych, ewidencja srodkéw trwatych, centralizacja podatku VAT oraz zadania gtdéwnego
ksiegowego jednostki budzetowej, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.

§ 49.

Wydzial Podatkéw realizuje zadania w zakresie wsparcia proceséw planowania strategicznego i operacyjnego
Urzedu ibudzetu Miasta w obszarze zarzadzania podatkami, a takze realizuje zadania w obszarze wymiaru
1 poboru naleznos$ci publicznoprawnych, do ktoérych w cato$ci zastosowanie znajduje ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku Ordynacja podatkowa (za wyjatkiem prowadzenia ewidencji rozliczen na bilansowych
i pozabilansowych kontach syntetycznych oraz analitycznych ksigg pomocniczych). Ponadto Wydziat
obstluguje operacje obrotu gotowkowego w Urzedzie.

§ 50.

Biuro Wspoélnej Obstugi Finansowej realizuje zadania zwiazane zprowadzeniem rachunkowosci,
sprawozdawczos$ci i obstugi finansowej, w tym zapewnienia realizacji zadan gtownego ksiegowego w szkotach,
przedszkolach iplacoéwkach oswiatowych, dla ktoérych organem prowadzacym jest Miasto w ramach
organizacji wspolnej obstugi dla samorzadowych jednostek budzetowych okreslone uchwatami Rady Miejskie;j.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentéow

§ 51.
1. Do podpisu Prezydenta Miasta zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) pisma i dokumenty kierowane do:
- naczelnych i centralnych organdéw wladzy i administracji panstwowe;j,
- organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
- do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,
- organOw miast partnerskich,

- przedstawicielstw dyplomatycznych;
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2) zarzadzenia Prezydenta Miasta;

3) pisma i dokumenty zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta Miasta funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta;

4) pisma o charakterze reprezentacyjnym (pisma gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia);

5) pisma i dokumenty kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta Miasta do jego podpisu;

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisOw Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zadan poszczegélnych Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza 1 Skarbnika;

2) podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisoéw kodeksu postepowania administracyjnego
w ramach udzielonych upowaznien;

3) aprobuja wstepnie pisma zastrzezone do wlasciwosci Prezydenta Miasta, a zwigzane z zakresem zadan
nalezacych do poszczegdlnych Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania nadzorowanych przez nich komorek
organizacyjnych, z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta Miasta oraz nalezacych do zadan Prezydenta
Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego
w ramach udzielonych upowaznien;

3) aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta Miasta oraz nalezacych do
kompetencji Prezydenta Miasta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

4. Pracownicy opracowujacy pisma umieszczaja na nich swoj odreczny podpis (skrot podpisu) idate jego
zlozenia.

Rozdzial 7.
Obieg dokumentow

§ 52.

1. Postepowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Zasady obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta.
3. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta.
4. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okre$lajg przepisy szczegotowe.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§53.
1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Prezydent Miasta z wiasnej inicjatywy lub na wniosek.

2.7 wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie
zarzadu mieniem, a takze z wnioskami o udzielenie innych upowaznien i pelnomocnictw moga wystepowac:

1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych,
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3. Wnioski wraz z okreSleniem zakresu iterminu wazno$ci upowaznienia lub petnomocnictwa sktadane sa
w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.

4. Projekty upowaznien opracowuje Wydzial Organizacyjny.
5. Rejestr pelnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

6. Zasad udzielania upowaznien i pelnomocnictw okre§lonych w ust. 1-5 nie stosuje si¢ do petnomocnictw
procesowych. Rejestr pelnomocnictw procesowych prowadzi Biuro Radcow Prawnych.

Rozdzial 9.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 54.

1. Prezydent Miasta, Zastgpcy Prezydenta oraz kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow
w sprawach skarg i wnioskow.

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg iwnioskow w Urzgdzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu Postepowania Administracyjnego oraz przepisami szczegoélowymi.

3. Szczegoétowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg iwnioskéw okresla Prezydent Miasta
w drodze zarzadzenia.

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
Sekretarz.

5. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial 10.
Organizacja i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 55.
1. Dziatalnos¢ kontrolna jest zintegrowana, funkcjonuje i jest zgodna ze standardami kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem na swoim stanowisku, w funkcjonalnym obszarze dziatania podlegtej komorki oraz
w procesie administracyjno-gospodarczym.

3. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do samokontroli w zakresie powierzonych i wykonywanych
obowigzkow.

4. Elementem kontroli instytucjonalnej Urzedu jest audyt wewnetrzny, kontrola wewnetrzna oraz kontrola
realizowana przez poszczeg6lne komorki organizacyjne w ramach realizowanych zadan.

5. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz audytu wewngtrznego, atakze zasady
zarzadzania ryzykiem i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluja odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta.

§ 56.

1. W ramach standardéw kontroli zarzadczej dotyczacych $srodowiska wewnetrznego i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie obowigzujg systemowe rozwigzania w zakresie zarzadzania zgodnoscia i etykg oraz zarzadzania
ryzykiem.

2. Zgodno$¢ (compliance) z prawem i etyka jest uzyskiwana oraz stabilizowana poprzez wiaczenie jej do
kultury organizacyjnej Urzedu oraz przez etyczne oraz profesjonalne zachowania ipostawy wszystkich
pracownikow.

3. Ustrukturyzowanie procesu zarzadzania ryzykiem zapewnia wdrozenie spdjnego podejécia do identyfikacji,
oceny, analizy ryzyk oraz narzedzi wczesnego ostrzegania o szansach i zagrozeniach.
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Rozdzial 11.
Postanowienia koncowe

§57.

1. Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym
zakresie czynno$ci ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos¢ oraz legalnosé
i celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okreslonych
przepisami prawa.

§ 58.

Zmiany niniejszego regulaminu nastepujg w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 59.

Traci moc zarzadzenie nr OR.1.0152-00005/11 Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego z dnia 9 lutego
2011 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzislawia Slgskiego.

§ 60.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§ 61.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020 r.

Prezydent Miasta

Mieczystaw Kieca
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Prezydent Miasta

PM

Zatacznik do zarzadzenia Nr OR-1.120.68.2019
Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego
z dnia 3 grudnia 2019 r.

| Zastepca Prezydenta

ZP-l
Wydziat Spraw

Obywatelskich
SO

Wydziat Edukacji
EDU

Urzad Stanu Cywilnego
usc

Biuro Spraw Spotecznych
BSS

Petnomocnicy:
ds. NGO,
ds. Sportu,
ds. Oséb
Niepetnosprawnych.

Biuro Gospodarki
Lokalowej
BGL
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Il Zastepca Prezydenta

ZP-11

Wydziat Mienia i Nadzoru
Wihascicielskiego
MNW

Wydziat Ochrony
Srodowiska
(01

Wydziat Gospodarki
Komunalnej
GK

Woydziat Architektury
AR

Wydziat Inwestycji
Miejskich
M

Biuro Kontroli
Wewnetrznej i Audytu
T BKWA

Biuro Zarzgdzania
— Kryzysowego
BZK

Straz Miejska
SM

Petnomocnik ds. Ochrony
— Informacji Niejawnych
PIN

Inspektor Ochrony
— Danych
10D

| Biuro Radcoéw Prawnych
BRP

| Centrum Rozwoju Miasta
CRM

Wydziat Dialogu,
Promogji i Kultury
DPK

Wydziat Strategii i

Funduszy Zewnetrznych

SFZ

Sekretarz
SE

Petnomocnik ds.

— Zarzgdzania Zgodnosciqg i

Bezpieczenstwa
Informacji
PZB

Inspektor ds. BHP
BHP

Biuro Rady Miejskiej
BRM

Wydziat Organizacyjny
OR

Wydziat Informatyki —

- Miejskie Centrum

Przetwarzania Danych
wi

Biuro Administracyjno-

— Gospodarcze

BAG

Biuro Zamoéwien

— Publicznych

BZP

Skarbnik
SK

Woydziat Finansow
WF

Wydziat Podatkow
WP

Biuro Wspélnej Obstugi

— Finansowej

BWF
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