Elektronicznie podpisany przez:
Mieczystaw Kieca

ZARZADZENIE NR ORG-1.120.45.2024 dnia 2 grudnia 2024 r.
PREZYDENTA MIASTA WODZISLAWIA SLASKIEGO

z dnia 2 grudnia 2024 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465 z pdzniejszymi zmianami) zarzadza sig, 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
urzedu, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjna Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego;
2) zakres dzialania kierownictwa Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego;

3) zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§ 3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) regulaminie — nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Wodzistawia Slaskiego;
2) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Wodzistaw Slaski;
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ 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) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego;
7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Miasta Wodzistawia Slaskiego;
8) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Wodzistawia Slaskiego;

9) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, referaty oraz samodzielne
stanowiska w Urzedzie, a takze Straz Miejska;

10) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika biura,
Komendanta oraz osobg¢ zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy podporzadkowanym
bezposrednio Prezydentowi Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§ 4.

1. Urzad jest jednostka organizacyjng miasta, przy pomocy ktorej Prezydent Miasta wykonuje zadania Miasta
z zakresu administracji publicznej, wynikajgce z zadan wtasnych miasta, zadan zleconych na mocy ustaw lub
przejetych przez miasto w wyniku porozumien.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Miasta, niniejszego regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade Miejskg oraz Prezydenta Miasta.
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§5.

1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikoOw w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy urzedu.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 6.

Misjg urzedu jest stworzenie optymalnych warunkow do realizacji zadan wlasnych miasta oraz zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze ukierunkowanie dziatan na zaspokojenie potrzeb klientow
urzedu poprzez $wiadczenie ushug wysokiej jakosci, zgodnych z prawem i celami efektywnej gospodarki
mieniem miasta.

§7.

1. Kierownikiem urzedu jest Prezydent Miasta.

2. Prezydent Miasta dokonuje czynnosci zzakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami.

3. Prezydent Miasta kieruje pracami urzgdu przy pomocy Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.
4. Prezydent Miasta kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism ogolnych oraz polecen stuzbowych.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§8.
1. System zarzadzania urzgdem oparty jest o standardy kontroli zarzadczej wydane przez Ministra Finansow.

2. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz audytu wewnetrznego, a takze zasady
zarzadzania ryzykiem i funkcjonowania kontroli zarzadczej reguluja odrgbne zarzadzenia Prezydenta Miasta.

§9.
1. Urzad wyodrebnia w swojej strukturze piony organizacyjne:
1) Pion Prezydent Miasta,
2) Pion Zastepcy Prezydenta,
3) Pion Sekretarza,
4) Pion Skarbnika.

2. Wymienione w ust. 1 piony organizacyjne wraz z podporzadkowanymi komorkami organizacyjnymi
oznaczonymi odpowiednimi symbolami literowymi, uwidocznione s na schemacie organizacyjnym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wydziat liczy co najmniej 10 pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, a biuro liczy co
najmniej 5 pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Biuro Radcoéw Prawnych, Biuro Kontroli Wewngtrznej i Audytu oraz Biuro Administracyjno-Gospodarcze
z uwagi na warunki prawne i specyfike dziatalno$ci stanowig wyjatki od zasady ustalonej w ust. 3.

5. Wydziatem kieruje naczelnik, a biurem kierownik z zastrzezeniem ust. 6, za§ w czasie jego nieobecnosci
zastepca lub osoba przez niego wyznaczona.

6. Wydziatem - Straz Miejska - kieruje Komendant, za§ w czasie jego nieobecnosci jego zastepca.
7. Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:

1) referaty,
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2) stanowiska pracy — jedno i wieloosobowe.

8. Strukture wewnetrzna, szczegotowy zakres dzialania oraz obsluge etatowa wydziatéw ibiur okreslaja
stosowne zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie regulamindw wewnetrznych poszczegdlnych wydzialow
i biur.

9. Regulaminy wewnetrzne opracowuja naczelnicy wydziatow i kierownicy biur.

10. Pracg referatu kieruje kierownik, za§ w czasie jego nieobecnos$ci osoba przez niego wyznaczona.

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 sklad komorki
organizacyjnej lub referatu.

12. Szczegdtowsq struktur¢ organizacyjng oraz zadania Strazy Miejskiej okre§la Regulamin Strazy Miejskiej
Wodzistawia Slaskiego nadany przez Prezydenta Miasta.

§ 10.

1. Zadania poszczeg6Inych pracownikow Urzedu okre§lone sg w imiennych zakresach czynnosci, za wyjatkiem
zadan Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika, ktorych zakres dziatania wynika
z postanowien niniejszego regulaminu.

2. Zakresy czynnosci opracowujg kierownicy komoérek organizacyjnych.

§11.

1. W przypadku uzasadnionym szczego6lnymi okoliczno$ciami i potrzebami organizacyjnymi Prezydent Miasta
moze powota¢ pelnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w pelnomocnictwie.

2.Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie spraw
i posiadanej dokumentacji.

3. W przypadku ustania stosunku pracy pracownik rozlicza si¢ zurzedem pod wzgledem finansowym
i materialnym — karta obiegowa.

Rozdzial 4.
Kierownictwo Urzedu

§12.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta Miasta jako kierownika urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan urzedu,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw 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 pracownikow urzgdu oraz innymi funduszami bgdacymi
w jego dyspozycji, w granicach ustalonych w budzecie miasta na bezposrednie funkcjonowanie urzedu,

5) reprezentowanie urzgdu na zewnatrz oraz skladanie oswiadczen woli dotyczacych jego funkcjonowania
oraz gospodarowanie mieniem urzgdu,

6) koordynowanie i nadzorowanie zadan ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
7) zarzadzanie kontroli wewnetrznych 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 o§wiadczen woli w imieniu miasta,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
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4) udzielanie upowaznien Zastepcy Prezydenta do sktadania o§wiadczen woli w zakresie zarzagdu mieniem
gminnym oraz do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

5) udzielanie upowaznien innym pracownikom urzedu do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej,

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

7) wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajacym z przepisow 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 Migjskie;j,

10) zarzadzanie kontroli wewngtrznych w jednostkach organizacyjnych miasta.
3. Prezydent Miasta realizuje swoje zadania przez:
1) rozstrzygniecia podejmowane osobiscie w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
2) rozstrzygniecia podejmowane przez Zastepce 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 catoscia zadan realizowanych przez:
1) Zastepce Prezydenta Miasta,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Biuro Kontroli Wewng¢trznej i Audytu,
5) Biuro Zarzadzania Kryzysowego,
6) Biuro Radcow Prawnych,
7) Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Straz Miejska,
9) Wydziat Mienia i Planowania Przestrzennego,
10) Wydziat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej,
11) Biuro Gospodarowania Odpadami,
12) Wydziat Ochrony Srodowiska.
5. Prezydentowi Miasta podlega bezposrednio Inspektor Ochrony Danych.
6. Prezydentowi Miasta podlegaja funkcjonalnie:
1) Pelnomocnik ds. Zarzadzania Zgodnoscig i Bezpieczenstwa Informacji,
2) Koordynator do spraw dostepnosci.
7. Prezydent Miasta nadzoruje dziatalno$¢:
1) Stuzb Komunalnych Miasta,
2) Zarzadu Drog Miejskich.

8. Prezydent Miasta nadzoruje zadania realizowane przez Biuro Zamoéwien Publicznych w zakresie
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.
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9. 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.

§13.
1. Do zakresu dziatania i kompetencji Zastgpcy Prezydenta nalezy w szczegdlnoSci:
1) wspotpraca z Prezydentem Miasta w zakresie kierowania biezacymi sprawami miasta,
2) sktadanie o$wiadczen woli w granicach udzielonych upowaznien,

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

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

5) zarzgdzanie nadzorowanymi gtéwnymi procesami administracyjno-gospodarczymi,

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

7) podpisywanie pism idokumentdw zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie zasadami zawartymi
w regulaminie,

8) sprawowanie biezacego nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi urz¢du i jednostkami organizacyjnymi
miasta w zakresie pozyskiwania §rodkoéw z programoéw pomocowych,

9) efektywne, oszczgdne i celowe gospodarowanie powierzonymi srodkami budzetu miasta i sktadnikami
mienia komunalnego w zakresie wynikajacym 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 1ikredyty preferencyjne, atakze granty isrodki finansowe zinnych zrodet
pozabudzetowych,

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
12) przyjmowanie klientow,

13) wykonywanie innych zadan dotyczacych miasta powierzonych przez Prezydenta Miasta na podstawie
upowaznien.

2. Zastgpca Prezydenta nadzoruje i kieruje bezposrednio zadaniami realizowanymi przez:
1) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,
2) Wydzial Edukacji i Ustug Opiekunczych,
3) Biuro Gospodarki Lokalowej,
4) Biuro Aktywno$ci Spoteczne;j.
3. Zastgpca Prezydenta nadzoruje dziatalnos$c¢:
1) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej,
2) Ztobka Miejskiego nr 1,
3) Wodzistawskiego Osrodka Rehabilitacji i Terapii Dzieci i Mtodziezy,
4) Wodzistawskiej Placowki Wsparcia Dziennego ,,Dziupla”,
5) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji ,,Centrum”,
6) szkol, przedszkoli i placowek o§wiatowych.
4. Zastepca Prezydenta sprawuje nadzér merytoryczny nad ... DOMARO Sp. z 0.0. w Wodzistawiu Slaskim.

5. Zastepca Prezydenta - wcelu prawidlowego wykonywania zadan miasta - zapewnia wspotprace
wymienionych ~ w ust. 2 komoérek  organizacyjnych ~ urzgdu z wymienionymi ~ w ust. 3 jednostkami
organizacyjnymi miasta oraz ...DOMARO Sp. z 0.0. w Wodzistawiu Slaskim.
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6. Zastgpca Prezydenta podpisuje pisma idokumenty w sprawach nalezacych do =zakresu dziatania
i kompetencji Zastepcy Prezydenta, okreslonych w niniejszym regulaminie, anie zastrzezonych dla
Prezydenta Miasta.

7. Zastgpca Prezydenta zastgpuje Prezydenta Miasta w czasie nieobecnos$ci w zakresie realizacji jego zadan,
z wylaczeniem:

- udzielania upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

- powierzenia prowadzenia okreslonych spraw miasta Zastepcy Prezydenta lub Sekretarzowi w imieniu
Prezydenta Miasta,

- udzielania upowaznien do wykonywania czynno§ci w zakresie przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w imieniu kierownika zamawiajacego - Prezydenta Miasta,

- zarzadzania kontroli wewngetrznej w urzedzie i w pozostalych jednostek organizacyjnych miasta,

- wydawania zarzadzenh w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa, z zastrzezeniem art. 28f i 28g ustawy
o samorzadzie gminnym.

§ 14.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu, a w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do doskonalenia organizacji, metod i form pracy
urzedu,

2) czuwanie nad terminowoscia, wlasciwa organizacja pracy i tokiem wykonywanych zadan,
3) dekretacja korespondencji przychodzacej do Prezydenta Miasta,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr urzedu, wtym wnioskowanie w sprawach
kadrowych,

5) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych 1 ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w urzgdzie,
7) koordynowanie kontroli zarzadczej w urzedzie,

8) koordynowanie dziatan urzedu w zwiazku z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi, w tym
z realizacja wnioskow i zalecen z przeprowadzonych kontroli,

9) nadzér nad zatatwieniem skarg iwnioskéw, aw szczegolnosci kontrola terminowosci udzielania
odpowiedzi przez komorki organizacyjne,

10) udostepnianie informacji publicznej na wniosek, udostgpnianie i przekazywanie informacji sektora
publicznego w celu ponownego wykorzystywania, wtym okre§lanie warunkow ponownego
wykorzystywania tych informacji,

11) przekazywanie do organu wiasciwego podan wniesionych niewlasciwie do urzgdu lub Prezydenta
Miasta,

12) nadzor nad przygotowaniem i wdrozeniem systemu zarzadzania zgodnos$cig i etyka,

13) przekazywanie do Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Slaskiego aktow normatywnych iinnych
aktow prawnych podlegajacych ogloszeniu zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktow prawnych,

14) przedktadanie Wojewodzie Slaskiemu oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Katowicach uchwat
Rady Miejskiej Wodzistawia Slaskiego oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego,
zgodnie z art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

15) 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 Zgodnoscig i Bezpieczenstwa Informacji,
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2) Wydzial Organizacyjny,
3) Biuro Komunikacji Spotecznej,
4) Biuro Strategii i Funduszy Zewngtrznych,
5) Biuro Zamoéwien Publicznych,
6) Biuro Administracyjno-Gospodarcze,
7) Biuro Informatyki,
8) Koordynatora czynnosci kancelaryjnych - Archiwiste.
3. Sekretarz Miasta nadzoruje dziatalnos¢ Centrum Ustug Wspolnych.

4. Sekretarz Miasta - w celu prawidlowego wykonywania zadan Miasta - zapewnia wspdlprace wymienionych
w ust. 2 komorek organizacyjnych urzedu z wymienionymi w ust. 3 jednostkami organizacyjnymi miasta.

§ 15.

1. Do zadan Skarbnika, jako glownego ksiggowego budzetu nalezy nadzér nad prawidlowa gospodarka
finansowa miasta, budzetu i jego realizacji, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz uchwalami Rady
Miejskiej i zarzadzeniami Prezydenta Miasta,

2) organizacja i nadzorowanie rachunkowosci urzedu jako organu finansowego i jednostki budzetowej,
3) koordynowanie prac nad projektem budzetu,

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 ktérych wyrazana jest czynno§¢ prawna mogaca
spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych,

7) nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacja podatkow i optat lokalnych,
8) przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczacych sytuacji gospodarczej miasta,

9) wykonywanie innych zadah 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) Wydzial Finansow.

§ 16.

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

2.Do zadan iobowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy planowanie, organizacja oraz
sprawne kierowanie praca podleglej komorki organizacyjnej, a w szczegolnosci:

1) znajomos¢ zasad organizacji wewngtrznej oraz zasad systemu zarzadzania urzgdem,

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

3) monitorowanie zadan realizowanych przez komorke iopracowywanie regulaminéw wewnetrznych
komorki,

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

5) opracowywanie i biezace aktualizowanie zakresow czynno$ci pracownikow,
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6) ocena pracownikéw zatrudnionych w podleglej komorce organizacyjne;,
7) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta Miasta,

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

9) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
10) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi urzgdu w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

11) opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen ipolecen
Prezydenta Miasta,

12) nadzorowanie prowadzonych postepowan administracyjnych,

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

14) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta w czeSci dotyczacej podlegtej komorki
organizacyjnej,

15) dysponowanie srodkami pienigznymi w granicach kwot okre§lonych w budzecie miasta wtasciwych dla
podleglej komorki organizacyjne;j,

16) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji Rady Miejskiej zgodnie z poleceniem
Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,

17) wspotpraca i wspoldziatanie z organami dzielnic miasta,

18) koordynacja przygotowania inadzoér merytoryczny w zakresie udostgpniania informacji publicznej
zwlaszcza nad zawarto$cig treSci zamieszczanych na podmiotowej stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, a nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjne;j,

19) rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji,
20) uwierzytelnianie kopii dokumentoéw dotyczacych podlegtej komorki organizacyjnej,

21) nadzoér nad przestrzeganiem w podleglej komorce organizacyjnej instrukcji kancelaryjnej i innych aktow
prawa,

22) nadzo6r nad powierzonym majatkiem shuzgcym realizacji zadan podlegtej komoérki organizacyjne;j,
23) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge klientow,
24) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej,

25) wykonywanie czynno$ci i obowigzkow wynikajacych z procedur okreslajacych zasady prowadzenia
przez iasto rozliczen podatku od towardéw i ustug (VAT),

26) realizacja zadan wynikajacych z przepisow regulujacych zasady ochrony danych osobowych,
27) realizacja czynno$ci w ramach ustawy - Prawo zamowien publicznych:

- zatwierdzanie analiz potrzeb i wymagan zamawiajacego,

- zatwierdzanie ustalonej warto$ci zamowienia,
28) udostepnianie informacji publicznej na wniosek w zakresie podleglej komorki organizacyjne;j,

29) przekazywanie do Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Slaskiego aktow normatywnych i innych
aktow prawnych podlegajacych ogloszeniu zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych - w zakresie podleglej komorki organizacyjnej,

30) nadzor nad przestrzeganiem w podleglej komorce organizacyjnej postanowien standardow ochrony
matoletnich w urzedzie,

31) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Zarzadzania Zgodno$cia i Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
rozwiazan organizacyjno-prawnych w urzedzie.
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Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§17.
Zadania wspolne komorek organizacyjnych urzedu to w szczegodlnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan urzgdu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat Rady Miejskiej,
decyzji i zarzadzen Prezydenta Miasta, rozstrzygnie¢ organow nadzoru,

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

3) realizacja uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta,

4) wspotpraca z Biurem Obslugi Klienta, w szczegélnosci w zakresie systemu rejestracji i obiegu
dokumentow,

5) nadzoér nad aktualnosciag wydawanych przez komorke organizacyjng drukéw i kart ushug,

6) zabezpieczenie merytorycznej strony postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych
przez komorke organizacyjna,

7) wspolpraca z Biurem Zaméwien Publicznych w zakresie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,
8) opracowywanie planow zamowien publicznych z zakresu dziatania komorki organizacyijne;,

9) dokonywanie zamdwien na ushugi, dostawy iroboty budowlane, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy —
Prawo zamowien publicznych,

10) udzial w pracach nad opracowaniem projektu budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,
uchwalaniem iwykonaniem budzetu i WPF zgodnie zzakresem dzialania komorki organizacyjnej
i woparciu 0 obowigzujgce w tym zakresie przepisy, wtym sporzadzanie odpowiednich planow
i sprawozdan,

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

12) wspotpraca w zakresie przygotowania, realizacji 1 monitoringu projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych,

13) archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) realizacja zadan zwigzanych z poborem optaty skarbowej w postgpowaniu administracyjnym, zgodnie
z przepisami prawa o oplacie 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) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

17) wspotpraca w zakresie realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,

18) wspoltpraca w zakresie realizacji przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych,
19) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postow i senatorow,

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

21) prowadzenie postgpowan w sprawie ulg w splacie naleznoSci realizowanych przez komorke
organizacyjna, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa (umorzenie,
odroczenia, roztozenia na raty),

22) prowadzenie postgpowan w sprawach zatatwianych na podstawie zgloszen podmiotow wykonujacych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowa,
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23) realizacja zadan wynikajacych z procedur okreslajacych zasady prowadzenia przez miasto rozliczen
podatku od towarow i ustug (VAT),

24) koordynacja realizacji zadan iorganizacja wspolpracy merytorycznej z wlasciwymi jednostkami
organizacyjnymi miasta,

25) wspolpraca ze stowarzyszeniami, ktorych miasto jest czlonkiem w zakresie zadan realizowanych przez
komorke organizacyjna.
§ 18.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania w zakresie ochrony informacji
niejawnych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktdrym sg przetwarzane informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczego6lno$ci szacowanie ryzyka,

4) nadzor nad ochrong informacji niejawnych urzedu,

5) kierowanie ,,pionem ochrony”,

6) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

7) opracowanie sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” w podlegtych
komoérkach organizacyjnych,

8) opracowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata,

9) opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu itrybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” w podlegtych komorkach organizacyjnych oraz zakres i warunki stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

10) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
11) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

13) kontrola przestrzegania przepisoOw dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

14) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktoére posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

15) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego ewidencji uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” oraz ewidencji o0s6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa, a takze osob, wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa.

§ 19.

Biuro Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania dotyczace obrony cywilnej, spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego, zadania zwigzane z ochrong przeciwpozarowa miasta i utrzymaniem gotowosci bojowej
w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych oraz prowadzi i nadzoruje sprawy z zakresu zgromadzen.

§ 20.

Straz Miejska realizuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace zustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku o strazach gminnych oraz innych ustaw i aktéw prawa miejscowego. Do zadan Strazy
Miejskiej nalezy w szczegodlnosci: ochrona spokoju iporzadku w miejscach publicznych, czuwanie nad
porzadkiem i kontrola ruchu drogowego, ochrona obiektéw komunalnych iurzadzen uzytecznosci publicznej
oraz prowadzenie monitoringu wizyjnego miasta.
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§21.

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 wzwigzku z zapobieganiem 1izwalczaniem  przestgpczosci,
a w szczegodlnosci:

1) informowanie administratora i/lub podmiotu przetwarzajacego o obowigzkach wynikajacych z RODO
oraz innych przepiso6w Unii, lub panstw cztonkowskich o ochronie danych,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wilasciwych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych osobowych,

4) prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomos$¢ personelu w zakresie obowigzkow wynikajacych
z RODO lub przyjetych polityk administratora.

5) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych — monitorowanie wykonania i ocena
prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéow dla ochrony danych,

6) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,

7) petienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych,

8) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 22.

Biuro Radcow Prawnych wykonuje obstuge prawng urzedu oraz organdéw miasta.

§ 23.

Biuro Kontroli Wewnetrznej i Audytu realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli w jednostkach
organizacyjnych miasta i komorkach organizacyjnych urzedu, a takze zadania w zakresie audytu. Ponadto biuro
sprawuje nadzor formalny w ramach prowadzenia nadzoru wlascicielskiego nad spoétkami miejskimi.

§ 24.

Wydzial Mienia iPlanowania Przestrzennego realizuje zadania zwigzane z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami miasta, zarzadzaniem i administrowaniem mieniem komunalnym, ubezpieczeniem mienia
komunalnego. Ponadto wydzial realizuje zadania w zakresie planowania przestrzennego miasta, projektowania
rozwigzan w zakresie ksztalttowania ladu przestrzennego, ochrony zabytkéw idobr kultury oraz zadania
zwigzane 7z podzialem iscalaniem nieruchomosci, opiniowaniem projektow architektoniczno —
konserwatorskich, nazewnictwem ulic i placoéw, numeracji nieruchomosci, a takze oplatami planistycznymi
i adiacenckimi.

§ 25.

Wydzial Inwestycji iGospodarki Komunalnej realizuje zadania zwigzane z prognozowaniem,
przygotowaniem, realizacjg, nadzorowaniem oraz rozliczaniem i dokonywaniem odbioréw inwestycji miasta
iremontoOw obiektow infrastruktury miasta. Ponadto wydzial realizuje zadania zzakresu gospodarki
komunalnej, strategii drogowej, transportu publicznego iprywatnego, prowadzi sprawy zwigzane
z o§wietleniem ulic, parkow i zielehcow miejskich oraz organizuje isprawuje opieke nad grobami
1 cmentarzami wojennymi.

§ 26.

Biuro Gospodarowania Odpadami organizuje i nadzoruje system gospodarowania odpadami komunalnymi
w miescie. Ponadto Biuro prowadzi windykacje iegzekucje ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
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§ 27.

Wydzial Ochrony Srodowiska realizuje zadania z zakresu przepisow ochrony $rodowiska, ochrony przyrody,
ochrony zwierzat, prawa wodnego, rolnictwa, le$nictwa itowiectwa oraz nadzoruje system gospodarowania
nieczystosciami cieklymi w mieScie w oparciu o ustawe o utrzymaniu czystosci i porzadku. Ponadto wydziat
realizuje zadania zwigzane z promowaniem proekologicznych rozwigzan dla mieszkancéw m.in. poprzez
finansowe wsparcie tych dzialan celem poprawy jakos$ci powietrza i klimatu.

§ 28.

Wydzial Edukacji i Ustug Opiekunczych realizuje zadania zwigzane z finansowaniem i organizowaniem
dziatalnosci szkol, przedszkoli i placowek o$wiatowych, dla ktoérych organem prowadzacym jest miasto oraz
zadania zzakresu zdrowia, profilaktyki rozwigzywania probleméw alkoholowych, przeciwdziatania
narkomanii, opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3, realizacji polityki spotecznej wobec rodzin. Ponadto wydziat
realizuje zadania zwiagzane z prowadzeniem rachunkowosci, sprawozdawczosci i obstugi finansowej, w tym
zapewnienia realizacji zadan gtownego ksiegowego oraz zapewnia obstuge systemu wynagrodzen i §wiadczen
pracowniczych w catosci wraz z pochodnymi w szkotach i placowkach o$wiatowych w ramach organizacji
wspolnej obstugi dla samorzadowych jednostek budzetowych okreslonych uchwatami Rady Miejskiej.

§ 29.

Wydzial Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego realizuje sprawy zwigzane z prowadzeniem
ewidencji ludnos$ci, spraw meldunkowych, wydawaniem dowoddéw osobistych, kwalifikacja wojskowa oraz
ewidencja dzialalno$ci gospodarczej 1 wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych. Ponadto
wydzial prowadzi sprawy zwigzane z aktami stanu cywilnego, ze zmiang imion inazwisk oraz sprawy
okreslone w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym oraz Konkordacie podpisanym pomiedzy Stolica Apostolska
a Rzeczpospolitg Polska.

§ 30.

Biuro Gospodarki Lokalowej realizuje zadania z zakresu gospodarowania zasobem mieszkaniowym miasta.

§ 31.

Biuro Aktywnosci Spotecznej realizuje zadania zwigzane ze wspieraniem mlodziezy, prowadzeniem polityki
senioralnej oraz wspodlpracuje z organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego poprzez
prowadzenie Centrum Aktywnos$ci Spotecznej, biura Mlodego Miasta oraz Klubu Seniora. Ponadto biuro
realizuje zadania zzakresu sportu, rekreacji, planowania, kreowania inadzorowania realizacji polityki
rowerowe] miasta, atakze zadania z zakresu ustawy o zapewnianiu dostgpnos$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

§ 32.

Pelnomocnik ds. Zarzadzania Zgodnos$cia i Bezpieczenstwa Informacji realizuje zadania zwigzane
z zarzadzaniem zgodno$cia oraz bezpieczenstwem informacji w urzedzie, a w szczegolnos$ci:

1) zarzadzanie zgodnos$cig w urzedzie,

2) kreowanie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie,

3) administrowanie, koordynacja i prowadzenie podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej,
4) administrowanie i koordynowanie systemu zarzadzania ryzykiem,

5) zarzadzanie kulturg etyczng w urzedzie,

6) przyjmowanie ianaliza formalna o$wiadczen majatkowych skladanych przez Zastgpce Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta, osoéb wydajacych decyzje
administracyjne oraz ich publikacja na podmiotowe;j stronie Biuletynu Informacji Publiczne;,

7) przesyltanie zgtoszen zobowigzanych osob do rejestru korzysci,

8) realizacja zadan z zakresu ochrony osob zglaszajacych naruszenia prawa.
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§ 33.

Wydzial Organizacyjny realizuje zadania zwigzane z zapewnieniem obslugi administracyjnej i organizacyjne;j
Prezydenta Miasta, zadania zwigzane z obstugg kancelaryjng urzedu oraz zadania zwigzane z zapewnieniem
obstugi administracyjnej i organizacyjnej Rady Miejskie;.

§ 34.

Biuro Komunikacji Spolecznej realizuje zadania w zakresie dialogu (public relations) z interesariuszami
W otoczeniu spoleczno-gospodarczym miasta, promocji miasta, kreowania wizerunku urzedu i Prezydenta
Miasta oraz prowadzi sprawy zwigzane z kulturg, w tym organizacj¢ wydarzen kulturalnych oraz zarzadzania
rozwojem kulturalnym miasta.

§ 35.

Biuro Strategii i Funduszy Zewnetrznych koordynuje dzialania majace na celu wykorzystanie $rodkow
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 projektow. Ponadto biuro realizuje prace zwigzane
z programowaniem strategicznego rozwoju miasta oraz koordynacja systemu zarzadzania projektami.

§ 36.

Biuro Zaméwien Publicznych realizuje zadania w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan
oudzielenie zamoéwien publicznych na rzecz urzgdu. Ponadto biuro realizuje zadania w zakresie
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz jednostek
organizacyjnych miasta na podstawie odrgbnych pelnomocnictw.

§ 37.

Biuro Administracyjno — Gospodarcze prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem budynkami urzedu
ilokalami zajmowanymi na potrzeby urzedu oraz zapewnieniem technicznych ilokalowych warunkow
funkcjonowania urzgdu. Ponadto biuro realizuje zadania zwigzane zutrzymaniem czystos$ci
w budynkach urzgdu, dokonuje zakupoéw materiatdw i wyposazenia koniecznego do funkcjonowania urzedu
oraz prowadzi gospodarke taborem samochodowym.

§ 38.

Biuro Informatyki realizuje zadania zwigzane z obstugg informatyczng urzedu oraz zadania w ramach
organizacji wspolnej obstugi informatycznej dla samorzadowych jednostek budzetowych okreslone uchwata
Rady Migjskiej. Biuro zapewnia ochrong¢ oprogramowania i baz danych oraz zapewnia od strony technicznej
stosowanie przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
zgromadzonych w zasobach informatycznych.

§ 39.

Koordynator czynnosci kancelaryjnych - Archiwista realizuje zadania z zakresu biezacego nadzoru nad
prawidlowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zatatwianych spraw, wilasciwego zaktadania spraw iprowadzenia akt spraw, atakze zadania z zakresu
prowadzenia archiwum zaktadowego urzedu.

§ 40.

Wydzial Finanséw realizuje zadania zwigzane z opracowaniem, uchwalaniem i wykonywaniem budzetu
miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej, a takze zadania zwigzane z rachunkowos$cia budzetowa miasta
iurzedu jako jednostki budzetowej, sprawozdawczos$cig, analizami finansowymi, ewidencjg i windykacja
naleznosci niepodatkowych, ewidencja §rodkoéw trwatych, centralizacja podatku VAT oraz zadania gtdwnego
ksiegowego jednostki budzetowej, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych.
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§ 41.

Wydzial Podatkow realizuje zadania w zakresie wsparcia procesow planowania strategicznego i operacyjnego
urzedu ibudzetu miasta w obszarze zarzadzania podatkami, atakze realizuje zadania w obszarze wymiaru
1 poboru naleznos$ci publicznoprawnych, do ktérych w cato$ci zastosowanie znajduje ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku - Ordynacja podatkowa.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 42.
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,
- organdéw miast partnerskich,
- przedstawicielstw dyplomatycznych;

2) zarzadzenia Prezydenta Miasta;

3) pisma i1 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 przepiséw Kodeksu postgpowania administracyjnego.
2. Zastepca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1) podpisuja pisma idokumenty w sprawach nalezacych do zadan Zastepcy Prezydenta, Sekretarza
1 Skarbnika;

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

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

3. Kierownicy komorek organizacyjnych:

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

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

3) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta Miasta oraz nalezacych do
kompetencji Prezydenta Miasta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

4. Pracownicy opracowujacy pisma umieszczajg na nich swoj odreczny podpis (skrét podpisu) i datg jego
ztozenia.
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Rozdzial 7.
Obieg dokumentéw

§ 43.

1. Postgpowanie kancelaryjne w urzedzie okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla stosowne zarzadzenie Prezydenta Miasta.
3. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegotowe.

Rozdzial 8.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 44.
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 mogg wystepowac:

1) Zastepca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) kierownicy komorek organizacyjnych,
3) dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych,

3. Wnioski wraz z okreS$leniem zakresu iterminu wazno$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 ipelnomocnictw 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

§ 45.

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

2. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami ustawy
- Kodeks postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegétowymi.

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

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

5. Rejestr skarg i wnioskow ztozonych do Prezydenta Miasta prowadzi Wydziat Organizacyjny.

Rozdzial 10.
Postanowienia koncowe
§ 46.

1. Wszyscy pracownicy urzgdu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym w indywidualnym
zakresie czynno$ci, ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowo$¢ oraz legalnosé
i celowos¢ przygotowanych przez siebie pism, dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygnigc.
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2. Wszyscy pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na zasadach okre§lonych
przepisami prawa.

§ 47.

Zmiany niniejszego regulaminu nastepuja w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.

§ 48.

Traci moc zarzadzenie nr ORG-1.120.28.2024 Prezydenta Miasta Wodzistawia Slaskiego z dnia 27 sierpnia
2024 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§ 49.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Wodzistawia Slaskiego.

§ 50.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg od 1 stycznia 2025 r.
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