Zalacznik do Zarzadzenia nr S.0050.0101.2019
Burmistrza Radlina z dnia 31 maja 2019 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Radlin.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA RADLIN

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Radlin, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)
2)
3)
4)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta Radlin, zwanego dalej Urzgdem,
organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych komorek organizacyjnych
(wydziatow referatow, stanowisk pracy) w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

N —

N —

Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Radlin,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Miejska w Radlinie,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Radlina, Zastgpce Burmistrza Radlina, Sekretarza Miasta Radlin,
Skarbnika Miasta Radlin.

§3
Urzad jest jednostka budzetowa Miasta.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 4

. Urzad jest czynny w dniach roboczych w poniedziafki, $rody i czwartki w godzinach od 7*°

do 15%°, we wtorki od 7*° do 17%, a w pigtki od 7°° do 14%.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie wolne od

pracy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.

. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Miescie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej i
samorzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
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1.

zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta, w wykonywaniu ich zadan 1
kompetencji.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, zarzadzen, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy Miasta,

wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,

zapewnienie organom Miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji,

przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta, oraz innych aktow
organOw Miasta,

realizacja innych obowiagzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat i zarzadzen organ6w Miasta,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdw funkcjonujacych w strukturze Miasta,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dost¢pnego do powszechnego wgladu w
siedzibie Urz¢du oraz w sieci Internet,

przetwarzanie informacji zgodnie z przepisami dotyczacymi ich ochrony, a w
szczegblnosci przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych oraz obowigzujagcymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,

b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

10) realizacja obowiazkoéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie z

obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

Burmistrz (B)

Zastepca Burmistrza (ZB)

Sekretarz Miasta (SEK)

Skarbnik Miasta (SM)

Radca Prawny (RP)

Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych (ES) w sklad ktérego wchodzi

1)
2)
3)

a)
b)

Referat Dzialalnosci Gospodarczej 1 Spraw Mieszkaniowych (DG), w ramach ktorego
funkcjonuje
Stanowisko ds. Lokalowo-Mieszkaniowych (SLM)
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8) Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (SO)
9) Referat Prawny i Zaméwien Publicznych (PZP)
10) Pion Ochrony (PO)
11) Audytor Wewngetrzny (AW)
12) Stanowisko ds. Ochrony Danych i Kontroli Wewnetrznej (KW)
13) Straz Miejska (STM)
14) Wydzial Urbanistyki i Inwestycji (UI)
15) Wydzial Gospodarki Komunalnej 1 Ekologii (GKE)
16) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa i Lesnictwa (GR)
17) Wydzial Rozwoju 1 Funduszy Zewnetrznych (FZ), w sktad ktorego wchodzi
Referat Rozwoju (R)
18) Sekretariat Burmistrza 1 Rady Miejskiej (S)
19) Referat Administracyjno-Kadrowy (AK)
20) Stanowisko ds. Informatyki (INF)
21) Archiwum Zaktadowe (AZ)
22) Wydzial Finansowy (FN) w sktad ktorego wchodza:
a) Referat Ksiegowos$ci Budzetowej (FNI)
b) Referat Ksiggowosci Podatkowej (FNII).

§8
1. Wydzialami kieruja naczelnicy. Wydziatem Finansowym kieruje Skarbnik Miasta.
Naczelnicy moga posiada¢ zastepcow.
2. Referatami kierujg kierownicy.

§9
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne wydziaty, referaty i
stanowiska pracy oraz wzajemnego wspoétdziatania.

§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dziatajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkdéw sg obowigzani stuzy¢
Miastu 1 Panstwu.
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§ 13
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
Wydatki dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.
Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie srodkow budzetowych planuja realizacje
zadan przy planowaniu budzetu na nastepny rok. Po uchwaleniu budzetu dokonuja
weryfikacji planow. Plany dotycza w szczego6lnosci termindw, zasobdw osobowych,
finansowych, rzeczowych przeznaczonych do realizacji zadan.
Pracownicy odpowiedzialni za wydatkowanie srodkéw budzetowych prowadza biezaca
kontrolg wydatkow oraz biezaca oceng realizacji zadan.
Planowanie zadan prowadzone jest zgodnie ze Strategia Zréwnowazonego Rozwoju Miasta
Radlin, Wieloletnig Prognoza Finansowg oraz budzetem miasta.

§ 14
Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci poleceniodawstwa i1 stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,

ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

Naczelnicy poszczegolnych wydziatow, kierownicy referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w

sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan wydzialow i referatéw i ponosza za to

odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem, a w szczegolnosci:

1) sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow i sprawuja nadzor nad
nimi,

2) przygotowuja i na biezaco aktualizujg zakresy obowigzkdéw podleglych im
pracownikow,

3) prowadza kontrole wewnetrzna w podlegtych komorkach,

4) moga sktada¢ do Burmistrza wnioski w sprawie zatrudniania 1 wynagradzania
podlegtych im pracownikdw.

Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

naczelnikéw wydziatow oraz kierownikow referatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§15

Do rozwigzywania szczeg6lnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta, Burmistrz
moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe, lub wskaza¢ osobe odpowiedzialng.

1.

§ 16
W urzedzie dziata kontrola zarzadcza stanowigca ogot dziatan podejmowanych przez
kazdego z pracownikow, dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy. Kontrola zarzadcza w Urzedzie powigzana jest
z Systemem Zarzadzania Jakoscig zgodnym z norma ISO 9001:2015 na zasadach
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.
Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne wydziaty i referaty oraz
wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu. Szczegdtowe
zasady kontroli wewnetrznej w Urzegdzie okresla regulamin przeprowadzania kontroli w
miejskich jednostkach organizacyjnych, oraz kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta
Radlin, wprowadzony odrebnym zarzadzeniem.
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1.

2.

§ 17
Wydzialy i referaty realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
Wydzialy i referaty sa zobowigzane do wspoétdziatania z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych
konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA MIASTA I SKARBNIKA MIASTA

§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

reprezentowanie Miasta na zewnatrz,

prowadzenie biezacych spraw Miasta,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu,
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoétdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
11) ogblny nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci

kancelaryjnych,

12) nadzor, kontrola oraz wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng, zarzagdzaniem

kryzysowym i obronnoscia,

13) wykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin

oraz uchwaty Rady,

14) Burmistrzowi podlegaja bezposrednio nastepujace komoérki organizacyjne:

* Radca Prawny,

*  Wydzial Edukacji i Spraw Spotecznych,

* Pion Ochrony,

*  Audytor Wewngtrzny,

* Referat Prawny i Zamoéwien Publicznych.

§ 19

. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci okreslone w niniejszym Regulaminie dla

Burmistrza pod jego nieobecno$¢ lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza.

Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Zastepcy Burmistrza podlegaja bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:

*  Wydzial Urbanistyki i Inwestycji,

*  Wydzial Gospodarki Komunalnej 1 Ekologii,
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1.

2.

» Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Le$nictwa,
» Straz Miejska,
*  Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu, a w

szczegblnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) nadzor nad organizacja pracy w Urzgdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

3) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie,

4) nadzoér nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady,

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, spisami i referendami,

6) koordynacja kontroli zarzadczej,

7) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracowniczych,

8) koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,

9) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z pracy Burmistrza do przedstawienia na sesjach
Rady,

10) wspotpraca z Przewodniczacym Rady przy przygotowywaniu sesji Rady 1 nadzoér nad
wlasciwym przygotowaniem materialow dla radnych,

11) przyjmowanie ustnych os§wiadczen woli spadkodawcow,

12) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem,

13) udziat w sesjach Rady,

14) nadz6r nad przygotowaniem odpowiedzi na wnioski komisji Rady,

15) nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na skargi, wnioski 1 petycje obywateli,

16) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

17) nadzor nad ochrong informacji, a w szczeg6lnosci danych osobowych w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw BHP w Urzgdzie,

19) nadz6r nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

Sekretarzowi podlegaja nastepujace komorki organizacyjne:

. Sekretariat Burmistrza 1 Rady Miejskiej,

. Referat Administracyjno-Kadrowy,

. Stanowisko ds. Informatyki,

. Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego,

. Urzad Stanu Cywilnego,

o Stanowisko ds. Ochrony Danych i Kontroli Wewnegtrzne;.

§ 21

Do zadan Skarbnika nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
kierowanie pracag Wydziatu Finansowego,

nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
przygotowanie projektu budzetu Miasta,

wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;,

przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,
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8) wystepowanie z wnioskami do RIO o wymagane opinie w sprawach wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych,

9) udzial w sesjach Rady,

10) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 22
Do wspdlnych zadah komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie materiatdéw
oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i1 jednostkom
organizacyjnym Miasta w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Miasta,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,

5) wspodtdziatanie z Sekretarzem Miasta w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danego wydziatu lub referatu,

6) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie instrukcja
kancelaryjna,

7) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

8) opracowywanie i realizacja planéw finansowych objetych cz¢$cig budzetu wiasciwg dla
komorki organizacyjne;,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

10) udostgpnianie informacji publicznej 1 przekazywanie wlasciwych informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej (BIP) oraz kontrola poprawnosci i1 aktualnosci informacji
udostgpnionych w BIP oraz na stronie internetowej Urzedu,

11) aktualizacja informacji zawartych w ramach platformy e-ustug publicznych (www.sekap.pl),

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz projektow zarzadzen Burmistrza,

13) ochrona informacji na kazdym etapie jej przetwarzania oraz uwzglednienie ochrony
informacji w fazie projektowania wszelkich dziatan (ustug, inwestycji, procesow, itp.),

14) przygotowywanie umow 1 porozumien oraz ich realizacja zgodnie z zakresem dzialan
komorek organizacyjnych; w przypadku umowy dotyczacej zamdwienia publicznego
umowa musi by¢ zgodna ze wzorem dotaczonym do specyfikacji,

15) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwien publicznych, a w
szczegolnosci:

a) opisu przedmiotu zamowienia,

b) ustalenie terminu realizacji zadania,

¢) ustalenie warunkow udzialu w postgpowaniu,

d) opisu sposobu obliczenia ceny,

e) opisu kryteriow oceny ofert,

f) okreslenie warunkow umowy w zakresie sposobu rozliczania oraz ustalenia kar
umownych,

16) wykonywanie zadah zwigzanych z obrong cywilna, zarzagdzaniem kryzysowym i
obronnoscia,

17) wykonywanie zadah przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
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§23
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu. W szczego6lnosci:

1) udzielanie opinii, porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) opiniowanie

* projektow uchwat Rady,

* projektow zarzadzen Burmistrza,

* decyzji administracyjnych,

* projektOw umow i porozumien,
3) udzial w sprawach sagdowych,
4) wydawanie opinii prawnej (w formie pisemnej na wniosek),
5) udzielanie porad prawnych w sprawach urzedowych,
6) udzial w sesjach Rady.

§ 24
Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynno$ci zwigzane z rejestracjg urodzen, matzenstw oraz
zgonOw a takze prowadzi sprawy dotyczace innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny
0sOb w szczegolnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego osob, ktérej dokonuje sie¢ w ksiegach stanu cywilnego w formie
aktow malzenstwa, urodzenia, zgonu,

2) udzielanie §lubow z zachowaniem uroczystej formy, takze w szczegdlnych przypadkach
poza lokalem USC,

3) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa od oséb
pragnacych zawrze¢ matzenstwo: cywilne, wyznaniowe ze skutkami cywilnymi, za granica,

4) przyjmowanie oswiadczen o:

* nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z tego matzenstwa,
* powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
* uznaniu dziecka,
* zmianie imienia dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
* nadaniu dziecku nazwiska matki.
5) wydawanie z ksiagg stanu cywilnego:
* odpiséw skroconych aktow,
* odpiséw zupeinych aktow,
* zaSwiadczen,

6) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

7) rejestracja w polskich ksiegach stanu cywilnego aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu
poprzez ich wpisanie, odtworzenie, ustalenie tresci aktu i wydawanie decyzji z tym
zwigzanych,

8) wydawanie zezwolen, zaswiadczen i decyzji administracyjnych z zakresu stanu cywilnego,

9) korespondencja z konsulatami 1 ambasadami z zakresu rejestracji stanu cywilnego na
wniosek konsula lub osoby zainteresowanej,

10) wystepowanie do Wojewody Slaskiego z wnioskiem o przyznanie przez Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej medali za dtugoletnie pozycie matzenskie,

11) wystepowanie do Wojewody Slaskiego z wnioskiem o wydanie zezwolenia na wyniesienie
ksigg stanu cywilnego poza lokal USC,

12) potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem.

§ 25

1. Do zadan Wydzialu Edukacji i Spraw Spotecznych naleza sprawy zwigzane ze
sprawowaniem nadzoru 1 koordynacji dziatan placowek oswiatowych, koordynowaniem
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wspolpracy miedzy jednostkami miejskimi w zakresie kultury, sportu i rekreacji, sprawy

zwigzane z ochrong zdrowia, profilaktyka 1 rozwigzywaniem problemow uzaleznien.

Naczelnikowi Wydziatu podlega Referat Dzialalnos$ci Gospodarczej. Zadania Wydziatlu to w

szczegolnosci:

1) koordynowanie prac zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i
likwidacja szkot oraz przedszkoli na terenie Miasta,

2) opracowywanie projektu planu sieci przedszkoli 1 szkot,

3) kontrola dziatalnosci jednostek oswiatowych — zgodnie z kompetencjami organu
prowadzacego,

4) weryfikacja projektow uchwat Rady przygotowywanych przez Miejski Osrodek Kultury,
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, Miejski Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych,
Osrodek Pomocy Spotecznej 1 Miejskg Biblioteke Publiczna,

5) wydawanie corocznych wytycznych do sporzadzania arkuszy organizacyjnych na
kolejny rok szkolny, zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy
organizacyjnych wraz z aneksami,

6) koordynowanie planow dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej 1 opiekunczej
placowek o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest miasto Radlin,

7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek o§wiatowych,

8) analiza wnioskow o nagrode Burmistrza dla nauczycieli, udziat w pracach komisji
przyznajacej nagrody,

9) udziat w posiedzeniach komisji kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela kontraktowego
1 dyplomowanego,

10) przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego na stopien nauczyciela mianowanego,

11) realizacja procedur zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu na stanowisko dyrektora
szkoty 1 placowki oswiatowe;j,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow za wyniki w nauce,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dotacjami o§wiatowymi,

14) prowadzenie spraw zwianych z zapewnieniem bezptatnego dostepu do podrgcznikow
1 materialow ¢wiczeniowych dla ucznidéw radlinskich szkot,

15) sporzadzanie zestawien w Systemie Informacji O§wiatowe;,

16) prowadzenie zmodernizowanego Systemu Informacji O§wiatowej, w tym:

- udzielanie upowaznien dyrektorom placéwek oswiatowych,
- prowadzenie Rejestru Szkot 1 Placowek Oswiatowych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg poniesionych kosztow wychowania
przedszkolnego dzieci spoza Radlina uczeszczajacych do przedszkoli publicznych oraz
oddziatow przedszkolnych dziatajacych na terenie Miasta,

18) przyjmowanie i weryfikacja rozliczen przesylanych przez inne gminy dot. dzieci
zamieszkatych w Miescie Radlin, a uczeszczajacych do placowek na terenie innych
gmin,

19) organizowanie przewozu dla niepetnosprawnych mieszkancéw Miasta do
specjalistycznych placowek oswiatowych,

20) przyznawanie dofinansowania na doksztatcanie nauczycieli,

21) prowadzenie rejestru placoéwek niepublicznych,

22)udzielanie dotacji placéwkom niepublicznym,

23) nadzér nad kontrolg spetniania obowigzku wychowania przedszkolnego oraz obowigzku
szkolnego,

24) kontrola spetniania obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez do 18 roku zycia,

25) prowadzenie dokumentacji w zakresie wypoczynku letniego 1 zimowego dzieci i
mlodziezy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z klubami sportowymi — ich dzialalnoscia w placoéwkach
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o$wiatowych,

27) organizacja uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej 1 uroczystosci
podsumowujacej rok szkolny w placowkach o§wiatowych,

28) organizowanie narad i1 szkolen dla dyrektoréw placowek oswiatowych,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla sportowcow,

30) prowadzenie spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3 na terenie Miasta,

31) wspodtpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, w tym przygotowywanie analiz i
sprawozdan dot. pomocy spotecznej,

32) prowadzenie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiej Komisji Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

33) przygotowywanie corocznego projektu Miejskiego Programu Profilaktyki 1
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

34) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

35) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej w Miescie,

36) organizowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ z zakresu promocji zdrowia i edukacji
zdrowotne;.

. Referat Dziatalno$ci Gospodarczej i Spraw Mieszkaniowych wykonuje czynno$ci zwigzane

z rejestracja przedsigbiorcow, wydawaniem zezwolen, licencji, a takze przyznawaniem

dodatkow energetycznych. Kierownikowi Referatu podlega stanowisko ds. Lokalowo-

Mieszkaniowych. Zadania Referatu to w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw CEIDG-1,

2) przeksztatcanie wniosku CEIDG-1 na forme¢ dokumentu elektronicznego 1 przesytanie
wniosku do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

3) wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz
dziatalno$ci wlasnej przedsigbiorcow figurujacych w ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Radlina,

4) udzielanie przedsigbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziatalno$ci
gospodarczej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych, w tym zezwolef jednorazowych, oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie,

6) wspotpraca z Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) prowadzenie rejestréw wydanych zezwolen i1 biezaca analiza wykorzystania limitu na
sprzedaz napojow alkoholowych,

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty za korzystanie z zezwolen
na obro6t napojami alkoholowymi,

9) przyjmowanie oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych 1 naliczanie
optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasnigcia zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarcze;j,

11) prowadzenie postepowan w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwolen,

12) prowadzenie zadan zwigzanych z udzielaniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka, w tym przygotowywanie
decyzji administracyjnych,

13) przekazywanie danych dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu osob taksowka do Centralnej Ewidenc;ji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

14) prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania i wyplaty dodatkow energetycznych, w
tym przygotowywanie decyzji administracyjnych,

10/24



15) przygotowywanie list wyptat dodatku energetycznego,

16) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji celowej z budzetu panstwa na
finansowanie wyptat dodatku energetycznego oraz rozliczanie tej dotacji,

17) wspotpraca z instytucjami i organami w zakresie zadan Referatu.

Do zadan Stanowiska ds. Lokalowo-Mieszkaniowych nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dodatkow mieszkaniowych, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

2) sporzadzanie list wyptat dla zarzadcoOw budynkéw 1 wnioskodawcow uprawnionych do
dodatku mieszkaniowego,

3) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow osob o zawarcie umowy najmu lokalu
wchodzacego w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta Radlin,

4) udziat w pracach i obsluga administracyjna komisji mieszkaniowej,

5) utrzymywanie biezacych kontaktow oraz wspotpraca ze spotdzielniami mieszkaniowymi
posiadajagcymi zasoby mieszkaniowe na terenie Miasta.

6) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o przedhuzenie umow najmu lokali socjalnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali socjalnych na podstawie
wyrokow sadowych,

8) wydawanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta Radlin,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pomieszczen tymczasowych,

10) udzielanie klientom informacji i wyjasnien w zakresie realizowanych zadan.

§ 26

Referat Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania z zakresu spraw
obywatelskich, powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,
a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

wykonanie zadan zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych,

dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zameldowaniem i1 wymeldowaniem obywateli
polskich i cudzoziemcéw oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
udostepnianie informacji z rejestru mieszkancow,

prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestrow wyborcow,

wspotdziatanie przy organizacji wybordéw i referendow,

sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow,
prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym ludnosci i rolnym,
organizowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) obrong cywilna,

b) zarzadzaniem kryzysowym,

c) obronnoscia,

10) wspotpraca z instytucjami, podmiotami gospodarczymi, zaktadami pracy, organizacjami

spotecznymi na terenie miasta w dziedzinie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

§ 27

Do zadan Referatu Prawnego 1 Zamowien Publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z zamdOwieniami publicznymi oraz udzielanie pomocy Radcy Prawnemu w wykonywaniu obstugi
prawnej Urzedu, w szczegolnosci:

1)
2)

3)

wstepne sprawdzanie dokumentow przekazywanych do opiniowania Radcy Prawnemu,
przygotowywanie dokumentow w sprawach sagdowych, pomoc w tym zakresie Radcy
Prawnemu oraz udziat w posiedzeniach sadu,

udziat w posiedzeniach Rady i komisji Rady oraz parafowanie umow 1 porozumien w razie
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nieobecnos$ci Radcy Prawnego,
4) koordynowanie prac poszczegolnych wydzialow i referatoéw w zakresie udzielania
zamoOwien publicznych oraz nadzor nad nimi,
5) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamowien publicznych,
6) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian,
7) opiniowanie oraz sporzadzanie materiatow dotyczacych zaméwien publicznych a w
przypadku specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia:
a) ustalenie odpowiedniego kodu CPV,
b) ustalenie sposobu dokonania oceny spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu,
c) przygotowanie listy oswiadczen 1 dokumentow, ktére zobowigzany jest ztozy¢
wykonawca,
d) ustalenie sposobdw porozumiewania si¢ z wykonawca,
e) ustalenie wysokosci wadium, terminu zwigzania oferta, opisu sposobu przygotowania
oferty, miejsca oraz terminu sktadania 1 otwarcia ofert,
f) okreslenie istotnych warunkéw umowy w zakresie jej zgodno$ci z obowigzujacym
prawem,
g) okreslenie srodkow ochrony prawne;,
8) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych w Urzedzie,
9) prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Miasto Radlin,
10) opracowywanie wzorow typowych umow w zakresie zamowien publicznych,
11) parafowanie umow pod wzgledem zgodnos$ci z prawem zamowien publicznych,
12) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych zamdwien publicznych,
13) przygotowywanie projektow aktow prawnych regulujacych sprawy organizacyjne w
postepowaniach o zamowienia publiczne,
14) uczestnictwo w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych,
15) parafowanie prawidtowosci wydatkow z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych,
16) kontrola wydatkow nie podlegajacych ustawie Prawo zamowien publicznych.

§ 28
Pion Ochrony zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z ochrong informacji niejawnych
w szczegblnoscei:
1) zapewnieniem ochrony informacji niejawnych,
2) ochrong systemow sieci teleinformatycznych,
3) zapewnieniem we wspotpracy z Referatem Administracyjno-Kadrowym ochrony fizycznej
Urzedu,
4) kontrolg ochrony informacji niejawnych,
5) szkoleniem pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
6) prowadzeniem magazynu dokumentéw niejawnych.

§ 29
Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy prowadzenie audytu (zadan audytowych) w Urzedzie
Miasta Radlin 1 w jednostkach organizacyjnych Miasta zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

§ 30
Do zadan stanowiska ds. ochrony danych i kontroli wewngtrznej nalezy:

1) wykonywanie zadan inspektora ochrony danych wskazanych w Rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w Urzedzie Miasta Radlin 1
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w jednostkach organizacyjnych wskazanych w zarzadzeniu Burmistrza,

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych zgodnie z upowaznieniem Burmistrza na zasadach
okreslonych w regulaminie przeprowadzania kontroli w miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta Radlin.

§ 31
Do zadan Strazy Miejskiej nalezg zadania wynikajace z ustawy o strazach gminnych, regulaminu
Strazy Miejskiej nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Radlinie, a takze w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie i podejmowanie stosownych dziatan dla zapewnienia czystosci i estetycznego
wygladu budynkéw mieszkalnych, obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci publicznej oraz
otoczenia instytucji, zaktadow pracy i posesji prywatnych,

2) uczestnictwo w dziataniach zabezpieczajacych uroczystosci panstwowe, samorzadowe,
wizyty delegacji zagranicznych oraz imprezy kulturalne, sportowe, rekreacyjne i inne,

3) podejmowanie dziatan zwigzanych ze zwigkszeniem efektywnosci funkcjonowania stuzb
miejskich odpowiedzialnych za utrzymanie porzadku i czystosci,

4) informowanie wtasciwych stuzb o stwierdzonych nieprawidtowosciach stanu nawierzchni
jezdni i ciaggéw pieszych, stanu oznakowania i o$wietlenia ulic oraz prawidtowosci
zabezpieczenia 1 oznakowania prac prowadzonych w pasie drogowym,

5) informowanie o zauwazonych awariach w sieci cieplowniczej, telekomunikacyjnej, wodno-
kanalizacyjnej, energetycznej i gazowniczej instytucji powotanych do natychmiastowego
ich usuwania, badZz wyznaczonych w tym celu innych podmiotow oraz administratoréw tych
obiektow 1 urzadzen,

6) kontrolowanie i egzekwowanie od podmiotow zobowigzanych do wywigzywania si¢ z
obowigzku prowadzenia wtasciwej gospodarki nieczysto§ciami stalymi i1 ptynnymi,

7) kontrolowanie i egzekwowanie od wtascicieli nieruchomosci przestrzegania przepisow
dotyczacych ochrony powietrza,

8) egzekwowanie od wlascicieli nieruchomosci wlasciwego wykonywania obowiagzku
utrzymywania porzadku 1 czystosci,

9) egzekwowanie utrzymania wlasciwego porzadku i estetyki miejsc o szczegdlnym znaczeniu
dla kultury 1 historii,

10) podejmowanie dziatan dla ograniczania zjawisk degradacji sSrodowiska naturalnego, ze
szczegolnym uwzglednieniem przeciwdzialania niszczeniu zieleni miejskiej, obiektow
przyrodniczych, kompleksow lesno-parkowych oraz zanieczyszczania wod,

11) yjawnianie 1 podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania dzikich wysypisk $mieci,

12) ujawnianie i podejmowanie dziatan zmierzajacych do usuwania porzuconych pojazdow,
ktorych stan wskazuje, ze nie sg uzywane lub pojazdéw bez tablic rejestracyjnych,

13) egzekwowanie nalezytego stanu sanitarno-higienicznego na terenach targowisk,

14) przeprowadzanie doraZznych kontroli tematycznych wynikajacych ze skarg 1 wnioskow
mieszkancow w zakresie porzadku i spokoju w miejscach publicznych,

15) analiza 1 typowanie na terenie swojego dziatania miejsc niebezpiecznych przeznaczonych do
obj¢cia ich monitoringiem wizyjnym,

16) podejmowanie, w miarg posiadanych srodkow 1 mozliwosci, interwencji na zgtoszenie
obywateli w zakresie spraw porzadkowych, pozostajacych w kompetencjach Strazy, z tym
ze interwencje powinny by¢ podejmowane w kolejnos$ci wynikajacej ze stopnia zagrozenia
dla zycia lub zdrowia obywateli,

17) prowadzenie szeroko rozumianej dziatalnos$ci prewencyjno-edukacyjnej wsrod
mieszkancow miasta ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mlodziezy,

18) wykonywanie innych zadah powierzonych jej doraznie przez Burmistrza, jezeli nie zostaly
zastrzezone prawem do wylacznej kompetencji innych organdw.
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§ 32
Do Wydziatu Urbanistyki i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw dotyczacych inwestycji miejskich
1 planowanie rozwoju Miasta, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie finansowego i rzeczowego planu inwestycji do projektu budzetu,

2) przygotowywanie dokumentacji do zamowien publicznych na:

- opracowanie dokumentacji projektowej obiektow kubaturowych, kanalizacji sanitarnej 1
deszczowej, drog, ulic 1 parkingéw Miasta ujetych w budzecie Miasta,

- realizacje obiektow kubaturowych, kanalizacji sanitarnej 1 deszczowej, drég, ulic i
parkingdw Miasta ujetych w budzecie Miasta,

- obstuge inwestorska do realizacji ww. zadan,

3) przygotowanie koncepcji zagospodarowania terendw miejskich i nadzor nad ich realizacja,

4) przygotowywanie merytorycznej czgsci Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia
planowanych projektéw i realizacji inwestycji,

5) weryfikacja czg$ci finansowej ztozonych ofert przetargowych na realizacj¢ inwestycji,

6) przygotowanie dokumentdéw opisowych i finansowych do wnioskow o dofinansowanie
realizowanych zadan inwestycyjnych,

7) wspodtpraca z Wydziatem Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych przy realizacji zadan, ktore
uzyskaty dofinansowanie zewnetrzne, w tym przygotowywanie rozliczen z realizacji do
wnioskow o platnose,

8) prowadzenie statej kontroli przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych, w tym:

- przygotowanie materialow do umoéw z Wykonawcami,

- realizacja procesu inwestycyjnego w zakresie finansowych 1 rzeczowych zmian do umow;
- wspotpraca z inspektorem nadzoru,

- sprawdzanie kosztorysOw podczas realizacji inwestycji,

- kontrola prowadzonych prac inwestycyjnych,

- rozliczanie inwestycji,

- odbiory robot inwestycyjnych,

- przygotowywanie zgtoszen do wlasciwych organdéw, zwigzanych z prowadzonymi
inwestycjami,

9) przekazywanie zakonczonych inwestycji w uzytkowanie administratorom obiektow,

10) wspolpraca przy opracowywaniu projektoéw plandéw rozwoju i innych dokumentow
strategicznych dla gminy,

11) wykonywanie czynnosci wlasciwych dla gminy zgodnie z ustawa o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym, w tym:

- analiza wnioskéw o zmiang zapisOw dokumentdéw planistycznych,
- przygotowanie projektow uchwat dla zmian dokumentow planistycznych,
- przygotowanie wyrysow i wypisow z planu zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawanie za§wiadczen o zgodnos$ci planowanej zmiany sposobu uzytkowania z zapisami
planu zagospodarowania przestrzennego,

13) przygotowywanie postanowien o zatwierdzeniu wstepnego projektu podziatu
nieruchomosci,

14) przygotowanie dokumentow wyplaty odszkodowan z tytutu zajecia terenu pod drogi, a
wynikajace z decyzji o szczegdlnych zasadach realizacji inwestycji drogowych.

§33
Do zadan Wydziatlu Gospodarki Komunalnej 1 Ekologii nalezy prowadzenie spraw dotyczacych
gospodarki komunalnej, zarzadzanie infrastrukturg miejska i prowadzenie spraw dotyczacych
ekologii, a w szczeg6lnosci:
1) zarzadzanie drogami i infrastrukturg:
a) zarzadzanie drogami:
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* zarzadzanie drogami gminnymi publicznymi oraz wewngtrznymi bedacymi
wlasnoscig Miasta w zakresie przewidzianym ustawg o drogach publicznych,

* zarzadzanie drogami powiatowymi w zakresie wynikajacym z porozumienia
zawartego pomiedzy Miastem, a Starostwem Powiatowym w Wodzistawiu Slaskim,

* administrowanie drogami gminnymi w tym: uzgadnianie dokumentacji projektowej,
wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz decyzji na lokalizacje
zjazdow,

* przeciwdziatanie niszczeniu drég oraz infrastruktury drogowej w tym wspotpraca z
policja i ubezpieczycielem,

b) zarzadzanie siecig kanalizacji deszczowej, oswietleniem drog 1 placow,

¢) utrzymanie rowow i ciekow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w zwigzkach miedzygminnych,

e) nadzor w zakresie funkcjonowania komunikacji autobusowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkodami gorniczymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za wypadki i szkody powstale na
drogach zarzadzanych przez Urzad Miasta,

h) przygotowanie umow, porozumien, ugdd oraz ich realizacja (wspolna realizacja zadan z
innymi jednostkami samorzadowymi oraz rozliczanie srodkow finansowych).

2) z zakresu ekologii:

a) ochrona i ksztattowanie srodowiska, w tym:

* prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody na terenie miasta, w tym
wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow, wnioskowanie o wycinke do
odpowiednich organéw,

* realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami na terenie miasta, w tym
nadzorowanie systemu gospodarki odpadami komunalnymi,

* prowadzenie zadan zwigzanych z edukacjg ekologiczng i promocja ekologii,

* opracowywanie i aktualizacja planow i programoéw z zakresu ochrony §rodowiska
(program ochrony Srodowiska, plan gospodarki niskoemisyjnej, aktualizacja zatozen
do planu zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe),

» aktualizacja danych zamieszczanych na stronie internetowej miasta w zakresie
zwigzanych z gospodarka odpadami,

b) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gérniczych oraz zaktadéw wykonujacych roboty
geologiczne,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla osob fizycznych w zakresie
ochrony wod, ochrony powietrza i gospodarki odpadami,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzgtami,
e) przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,
f) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z gospodarka odpadami,
naruszeniem stanu wod na gruncie itd.
3) nadzorowanie, kontrola i rozliczanie zadan zleconych przez Wydzial Zaktadowi Gospodarki
Komunalnej oraz kontrahentom zewnetrznym,
4) wspolpraca z organami administracji publicznej, wtasciwymi do spraw gospodarki
komunalnej 1 ekologii (ochrony srodowiska),
5) wspolpraca z PSP Wodzistaw Sl. i OSP dzialajacymi na terenie Miasta, w szczegolnosci w
zakresie utrzymania gotowosci bojowej jednostek OSP,
6) realizacja zadan inwestycyjnych obejmujacych zakres dziatania Wydziatu.

§ 34
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Rolnictwa 1 Lesnictwa nalezy prowadzenie
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spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami w szczego6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2) komunalizacja gruntéw Skarbu Panstwa,

3) sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste gruntoéw stanowigcych wtasnos¢ Miasta,

4) organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci komunalnych,

5) zawieranie umow na dzierzawe i1 uzyczenie gruntow komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntdéw komunalnych,

7) ustanawianie trwatego zarzadu na rzecz komunalnych jednostek organizacyjnych,

8) nabywanie nieruchomosci na realizacj¢ celow publicznych 1 zadan wlasnych Miasta,

9) nabywanie na wiasno$¢, w uzytkowanie wieczyste, w uzytkowanie lub w uzyczenie gruntow
1 obicktow Skarbu Panstwa,

10) regulacja stanow prawnych gruntdw zajetych pod drogi,

11) obcigzanie nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

12) uwtaszczanie os6b prawnych,

13) pierwokup,

14) podziaty nieruchomosci,

15) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

16) wnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz Miasta,

17) aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych wlasno$¢ Miasta,

18) wspotpraca z Sadem Rejonowym — Wydzial Ksigg Wieczystych 1 Wydzial Cywilny,

19) wspolpraca z kancelariami notarialnymi, jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,
rzeczoznawcami majatkowymi,

20) oznaczanie nieruchomosci numerami porzagdkowymi,

21)nadawanie nazw placom i ulicom,

22) prowadzenie ewidencji nazewnictwa i numeracji nieruchomosci,

23) wspotpraca z Woj. Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Kotem Gospodyn Wiejskich i
Koétkiem Rolniczym,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem 1 lesnictwem.

§ 35
1. Do zadan Wydzialu Rozwoju i Funduszy Zewngetrznych nalezy koordynacja dziatan
zwigzanych z pozyskiwaniem dla Miasta zewngtrznych srodkéw finansowych, wspotpraca z
zagranicg, planowanie strategiczne, prowadzenie dziatan promocyjnych, realizacja zadan
zwigzanych z organizacjami dziatajacymi w sferze pozytku publicznego, dziatania z zakresu
polityki informacyjnej Miasta, wspotpraca ze srodkami masowego przekazu. Naczelnikowi
Wydziatu podlega Referat Rozwoju. Zadania Wydziatu to w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie zewngtrznych $rodkéw finansowych ze zrddet krajowych i zagranicznych,
2) koordynacja i nadzor nad realizacja projektow wspdHinansowanych ze zrodet
zewngtrznych,
3) informowanie jednostek organizacyjnych Miasta i organizacji pozarzagdowych o
oglaszanych konkursach (dotacje, granty),
4) przygotowanie, realizacja i monitorowanie Lokalnego Programu Rewitalizacji Miasta
Radlin,
5) koordynacja zadan zwigzanych z planowaniem 1 realizacjg polityki rowerowej Miasta,
6) inicjowanie, koordynowanie i organizowanie wspolpracy z partnerami zagranicznymi,
7) realizacja zadan dotyczacych polityki elektromobilnosci,
8) koordynacja prac dotyczacych Gminnej Strategii Ochrony Zdrowia.
2. Do zadan Referatu Rozwoju nalezg zadania zwigzane z promocja Miasta, organizowaniem
wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz prowadzenie Punktu Informacji
Turystycznej, a w szczegolnosci:
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1) przygotowanie, realizacja, monitorowanie i aktualizacja strategii rozwoju Miasta,

2) promocja Miasta w kraju i zagranica, w tym promocja gospodarcza, przygotowywanie
oferty inwestycyjnej (we wspotpracy z innymi komdrkami),

3) dziatania z zakresu polityki informacyjnej Miasta: wspotpraca ze srodkami masowego
przekaz organizowanie konferencji, analizowanie informacji prasowych, radiowych i
telewizyjnych o dziatalno$ci organéw Miasta, przygotowanie materialow
informacyjnych, prowadzenie serwiséw informacyjnych oraz profili na portalach
spotecznosciach,

4) obstuga inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych Miasta,

5) organizowanie wspotpracy organdw Miasta 1 jednostek organizacyjnych z organizacjami
pozarzadowymi,

6) przygotowywanie i prowadzenie konkurséw dla organizacji pozarzadowych,

7) kontrola rozliczen sktadanych przez podmioty dotowane, zgodnie z obowigzujacymi w
tym zakresie standardami kontroli finansowej,

8) wspolpraca z organizacjami zrzeszajacymi jednostki samorzadu terytorialnego,

9) przygotowanie materiatow promocyjnych Miasta,

10) organizowanie prac i obstuga Punktu Informacji Turystycznej (obstuga turystow
odwiedzajacych, udostepnianie publikacji i przewodnikéw turystycznych, wspdipraca ze
Zwigzkiem Subregionu Zachodniego, sprawozdania, statystyki, promocja),

11) realizacja programu lokalnego ,,Rodzina 3+~
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,

- zamawianie 1 wydawanie kart,
- wykonywanie sprawozdan z realizacji programu,
12) realizacja programu ogo6lnopolskiego Karta Duzej Rodziny (da¢ do R)
- przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow,
- zamawianie 1 wydawanie kart,
- wykonywanie sprawozdan z realizacji programu oraz z otrzymanej dotacji,
13) udzielanie informacji dotyczacych spraw zwigzanych z seniorami.

§ 36

Do zadan Sekretariatu Burmistrza i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
dziatalnoscig Rady i Burmistrza, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obstluga kancelaryjno-biurowa organdéw Miasta oraz Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza
Miasta,

koordynacja pracy pomigdzy organami Miasta a komérkami Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie prawidtowego przeptywu korespondencji wychodzacej,
organizacja sesji Rady i posiedzen komisji Rady,

koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem, opracowaniem i terminowym
przekazywaniem radnym materialdw na sesj¢ Rady,

prowadzenie rejestrow 1 zbiorow: uchwat Rady (w tym aktow prawa miejscowego),
zarzadzen Burmistrza, upowaznien udzielonych przez Burmistrza jako organu Miasta,
prowadzenie rejestrow szkolen i delegacji pracownikéw Urzedu Miasta oraz radnych Rady,
prowadzenie spraw i rejestrow wnioskow 1 opinii komisji Rady oraz interpelacji radnych,
prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji oraz nadzor nad ich terminowym
zalatwianiem,

prowadzenie 1 nadzor nad terminowym zatatwianiem spraw dot. udost¢pnienia informacji
publicznej publiczne;j,

10) udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw witasciwych dla Rady i

Burmistrza,

11) przygotowywanie spotkan organizowanych przez organy Miasta,
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12) wspolorganizowanie z innymi komdrkami Urzedu spotkan okazjonalnych i innych
uroczystosci,

13) koordynowanie wspotpracy pomiedzy organami Miasta a jednostkami administracji
samorzadowej, jednostkami administracji panstwowej oraz innymi instytucjami,

14) koordynowanie spotkan organéw Miasta z mieszkancami,

15) przygotowywanie dokumentacji dot. wyptat diet radnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

17) koordynowanie prac i prowadzenie zbiorow akt, materialow pozostajacych wynikiem
przynalezno$ci Miasta do zwigzkow, stowarzyszen regionalnych i ponadregionalnych.

§ 37
Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy obstuga administracyjna Urz¢du oraz
prowadzenie spraw kadrowych, a w szczeg6lnosci:

1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad oraz ich
dekorowanie,

2) prowadzenie adaptacji, remontow i napraw oraz konserwacja budynkéw Urzedu, oraz
naprawa i konserwacja sprzgtu i wyposazenia biur,

3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzgt 1 wyposazenie w tym materialy biurowe 1
kancelaryjne,

4) prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,

5) prowadzenie kancelarii,

6) prowadzenie biura obstugi klienta, a w tym migdzy innymi udzielanie informacji
interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komorek urzedu,

7) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

8) prowadzenie spraw p-poz., ochrony mienia i socjalnych oraz prowadzenie ksigzki obiektu
budowlanego w budynkach Urzgdu,

9) nadzor nad ochrong budynkéw administracyjnych i zabezpieczenie mienia Urzedu,

10) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzgdu oraz gospodarka lokalami biurowymi,

11) nadz6r nad prawidlowymi okresowymi pomiarami i zabezpieczeniami instalacji
odgromowych, instalacji elektrycznej oraz skutecznosci zastosowanych §rodkdw ochrony
p.poz. Budynkow Urzedu i1 urzadzen energetycznych,

12) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej
zakresie warunkow pracy w urzedzie,

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzedu,
zgodnie z decyzjami Burmistrza,

14) prowadzenie spraw osobowych, w tym przygotowywanie zakresow czynno$ci naczelnikéw
wydziatow 1 kierownikéw referatéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta z wyjatkiem dyrektoréw placowek oswiatowych,

15) prowadzenie spraw emerytalnych i1 rentowych pracownikow,

16) prowadzenie kart wyposazenia pracownikow w sprzet i odziez,

17) nadzor nad realizacja kar ograniczenia wolno$ci w formie bezptatnej, dozorowanej pracy na
rzecz Miasta,

18) prowadzenie spraw ptacowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolnien awansowaniem i
nagradzaniem pracownikow,

20) wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu bytym pracownikom Urzedu i kierownikom
jednostek organizacyjnych,

21) analiza sytuacji kadrowej Urzedu, gospodarka etatami i funduszem ptac oraz funduszem
socjalnym,
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22) prowadzenie odroczen pracownikéw Urzedu i radnych Rady w Wojskowej Komendzie

Uzupehnien.

§ 38

Do zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy utrzymanie systemu informatycznego i
telekomunikacyjnego Urzedu, a w szczegolnosci:

1)

utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej,

utrzymanie sprawnosci sprzetu komputerowego,

zabezpieczanie danych,

utrzymanie sprawnosci innych urzadzen elektronicznych w Urzedzie,

pomoc pracownikom w korzystaniu ze sprz¢tu komputerowego i oprogramowania,
zarzadzanie strong internetowg Urzegdu,

zarzadzanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta,

przygotowanie od strony technicznej sesji Rady Miejskiej,

zarzadzanie kontami poczty e-mail Urzedu.

§ 39

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b) na nos$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych

d) w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do
systemu EZD,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzadkowanym,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia

sprawy w komorce organizacyjnej,

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na

temat 0sob, zdarzen, czy problemow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatl w jej komisyjnym

brakowaniu,

przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do

wlasciwego archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z

dokumentacjg 1 w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

§ 40

Wydziat Finansowy zajmuje si¢ obstuga finansowa Miasta.

1)

Referat Ksiggowosci Budzetowej wykonuje w szczeg6lnosci nastepujace zadania:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j i ksiag
rachunkowych budzetu gminy zgodnie z ustawg o rachunkowosci, rozporzadzeniami
wykonawczymi oraz wewnetrzng "polityka rachunkowosci",

b) formalno — rachunkowa kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych,
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2)

d)
e)

)
k)

h

dekretacja dokumentow finansowo — ksiggowych celem ujecia w ksiggach
rachunkowych,

wprowadzanie dokumentéw do ksigg rachunkowych,

wspotpraca z instytucjami finansowymi, w szczego6lnosci z bankiem prowadzacym
bankowg obstuge budzetu gminy oraz z bankami obslugujacymi gming w zakresie emisji
obligacji, oraz WFOSiGW w zakresie zaciagnietych pozyczek,

wspotpraca w zakresie biezacych spraw z Regionalng Izbg Obrachunkowa w
Katowicach, ZUS, Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim, Urzedem
Skarbowym, Brokerem Ubezpieczeniowym, Audytorem i innymi instytucjami,
rozliczanie inwentaryzacji,

prowadzenie spraw z zakresu realizacji 1 ewidencji wydatkdw pracowniczych w tym:
nagrdd, kosztow, podrozy stuzbowych, przystugujacych ekwiwalentéw, list ptac, kart
wynagrodzen i innych $§wiadczen pracowniczych, rozliczanie uméw zlecen oraz innych
o podobnym charakterze wraz z czynno$ciami naliczenia 1 odprowadzenia sktadek ZUS
1 podatkow do wlasciwych organdw,

prowadzenie ewidencji 1 wyptat diet dla radnych,

prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Urzgdu Miasta,

prowadzenie ewidencji zakupdw i sprzedazy zwigzanych z naliczeniem, ewidencja i
rozliczeniem podatku VAT,

prowadzenie wewnetrznej obstugi kasowej Urzedu Miasta — pobieranie gotowki na
pogotowie kasowe, rozliczanie i sporzadzanie raportéw kasowych,

m) dokonywanie platnosci w szczegdlno$ci poprzez przelewy po otrzymaniu faktur, zlecen

n)
0)

do wyptaty 1 innych dokumentow wskazujacych konieczno$¢ dokonania ptatnosci
ztozonych przez wydzialy merytorycznie odpowiedzialne za realizacj¢ budzetu oraz
jednostki budzetowe,

odnotowywanie planéw finansowych i ich zmian,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Miasta Radlin w zakresie
wydatkow oraz zbiorczych Miasta, a takze innych rozliczen finansowych.

Referat Ksiggowosci Podatkowej wykonuje w szczegolnosci nastepujace zadania:

a)

b)
©)

d)

2)
h)
i)
j)

ustalanie wysokosci zobowigzan podatkowych oraz korekta ich wysokosci w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych, podatku rolnego 1 le§nego — stosownie do obowigzujacych
przepisow,

prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodow jednostki Urzad Miasta.
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odraczania terminu platnosci,
rozktadania na raty i umorzen w splacie zobowigzan podatkowych w granicach
uprawnien przyznanych organom Miasta,

prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw w
ramach zadan referatu,

prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow i optat oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz ,,polityka rachunkowos$ci” Urzedu Miasta,
przygotowywanie — w oparciu o materiaty opracowane przez wlasciwy merytorycznie
referat — projektow decyzji dotyczacych zwrotu optaty skarbowe;,

wspoétdziatanie z Urzedami Skarbowymi, oraz innymi jednostkami w zakresie
dopehienia obowigzku powszechnos$ci opodatkowania,

rozpatrywanie podan, odwotan i wnioskow w zakresie dziatania referatu,

planowanie podatkowych nalezno$ci budzetowych i nadzor nad ich realizacja.
wspoétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urz¢du Miasta oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie biezgcej aktualizacji danych niezbednych do
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prawidlowego okreslenia zobowigzan podatkowych i innych naleznosci Miasta,

k) nadzér nad poborem podatkéw i1 optat oraz innych naleznos$ci finansowych w tym
cywilnoprawnych wymierzanych na rzecz Miasta w ramach posiadanych kompetencji,

1) kierowanie zalegtosci podatkowych na droge egzekucji administracyjne;j,

m) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w oparciu o prowadzong ewidencj¢ dochodow
Urzgdu Miasta,

n) monitorowanie niepodatkowych nalezno$ci budzetowych i w przypadku powstania
zaleglo$ci podejmowanie stosownych dziatan celem ich wyegzekwowania,

0) potwierdzanie sald nalezno$ci cywilnoprawnych.

ROZDZIAL VII
ZASADY ORGANIZACJIL, PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 41
1. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja mieszkancow w sprawie skarg 1 wnioskow w
kazdg $rode w godzinach 9%-11% i 13% — 15%, Sekretariat Burmistrza i Rady Miejskiej
przyjmuje skargi 1 wnioski codziennie w godzinach pracy Urzedu.
2. Naczelnicy wydzialow i kierownicy referatow przyjmuja mieszkancow w sprawie skarg i
wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 42
Odpowiedzialnym za prawidlowe zatatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz, ktéry nadzor
1 kontrole w tym zakresie sprawuje przy pomocy Sekretariatu Burmistrza i Rady Miejskie;j.

1) Wszystkie skargi wptywajace do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokolu w ramach
przyje¢ mieszkancow podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat
Burmistrza i Rady Miejskie;j.

2) Za zarejestrowanie w rejestrze skarg, ktore wptynety do komorki organizacyjnej Urzedu
(zostaty tam ztoZzone osobiscie badz przekazane zostaly przez Burmistrza) odpowiedzialny
jest kierownik tej komorki organizacyjne;.

3) Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zatatwienie okresla
Sekretarz.

4) W przypadku, gdy skarga dotyczy dzialania kilku komoérek Sekretarz ustali wiodaca
komorke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zalatwienie skargi 1 terminowe
udzielenie odpowiedzi.

5) Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposéb
zwigzanej ze sprawa, Ze przy jej wyjasnieniu mogtaby powsta¢ watpliwos¢ co do
bezstronnosci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

6) W przypadku skargi na kierownika komorki organizacyjnej Urzedu za jej wyjasnienie
odpowiedzialny jest Sekretarz.

7) W przypadku skargi na pracownika jej wyjasnieniem zajmuje si¢ kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu, w ktdrej pracownik jest zatrudniony.

ZALACZNIK NR 1
do Regulaminu organizacyjnego
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Urzedu Miasta Radlin
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9

zarzadzenia, regulaminy 1 okolniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Miasta,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikow Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sadami 1 organami administracji
publicznej,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan oraz
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1 jego zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich

zadan.

§4

Naczelnicy wydziatow i kierownicy referatow podpisuja:

1)
2)
3)

4)

pisma zwigzane z zakresem dzialania wydziatow i referatow, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatow, referatow 1 zakresu
zadan dla poszczeg6lnych referatow lub stanowisk,

uzasadnienia do przygotowywanych przez komorke organizacyjng projektow uchwat Rady.

§5
Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, w postaci
elektronicznej w systemie obiegu dokumentow (SOD) 1 przekazujg je naczelnikom
wydziatéw lub kierownikom referatdéw za pomoca tego systemu.

. W przypadku, gdy nie ma mozliwos$ci przygotowania projektu pisma w systemie obiegu

dokumentéw pracownik przygotowujacy projekt pisma, parafuje je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu.

Naczelnicy wydziatow i kierownicy referatow zatwierdzaja i przekazuja pisma do podpisu
Burmistrzowi za pomocg systemu obiegu dokumentow. W przypadku pism wymienionych
w ustepie 2, parafujg pisma przekazywane do podpisu Burmistrzowi swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu.
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. Zasady okres$lone w ustepie 3 stosuje si¢ odpowiednio dla pism przekazywanych do podpisu
w ramach kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta 1 Skarbnikowi Miasta.

. Umowy oraz porozumienia parafowane sa na kazdej stronie przez pracownikow
przygotowujacy ich projekty oraz przez naczelnikow wydzialow lub kierownikoéw referatow,
jesli nie zostaty przekazane do podpisu za pomocg systemu obiegu dokumentow.

. Umowy 1 porozumienia przygotowane przez instytucje zewnetrzne, po analizie 1 akceptacji
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dokument, przetwarzane sa w systemie
obiegu dokumentéw na zasadach okreslonych w ustepie 1 1 3. W przypadku dokumentow
przekazywanych poza systemem obiegu dokumentdéw nalezy je parafowaé na zasadach
okreslonych w ustepie 5.

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta zatwierdzaja i przekazuja do
podpisu Burmistrzowi za pomocg systemu obiegu dokumentow umowy i porozumienia
przygotowane przez podlegte im komorki organizacyjne. W przypadku umoéw i porozumien
przekazywanych poza systemem obiegu dokumentow parafujg je swoim podpisem na
zasadach okreslonych w ustepie 2.
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