ZARZADZENIE NR VII/19A/2017
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 1 lutego 2017 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Orzesze

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2016r.
p0z.446 ze zm.)

nadaje
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Orzesze
Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

1. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sig:

1) Miasto Orzesze

- Gmina Miejska Orzesze
2) Urzad

- Urzad Miejski Orzesze
3) Burmistrz

- Burmistrz Miasta Orzesze
4) Komorka organizacyjna Urzedu

- Wydzial, referat, biuro, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko
5) Kierownik komorki organizacyjnej Urzedu

- Stanowisko zwiazane z funkcja kierowania w Urzedzie Miejskim: pionem organizacyjnym, grupa
pracownikow zatrudnionych w wyodrebnionym odcinku dziatalnosci (naczelnik, komendant, kierownik)

6) Samodzielne stanowisko

- Jednoosobowe stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej
bezposrednio podporzadkowane Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Miasta.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego Orzesze zwany dalej regulaminem okresla:

1. Zasady kierowania Urzedem Miejskim.

2. Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego.

3. Zakresy dziatania poszczegolnych wydzialow, referatow, biur oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2. 1. Urzad jest gminng jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje zadania gminy,
zadania zlecone gminie z mocy prawa, zadania powierzone z zakresu administracji rzadowej oraz przejete przez
miasto w wyniku porozumien zawartych z powiatem i gminami lub innymi podmiotami na podstawie przepiséw
szczegblnych.

2. Zadania wykonywane sg takze przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, ktéore wymienione zostaty
w zalaczniku nr 4.

§ 3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

§ 4. Urzad jest budzetowa gminng jednostka organizacyjng.
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§ 5. Tok czynno$ci biurowych i kancelaryjnych reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz.67 z pézn.zm.).

§ 6. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspakajanie potrzeb
wspolnoty jej mieszkancow.

§ 7. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 8. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Orzeszu przy ulicy §w. Wawrzynca 21.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 9. Kierownikiem urzedu jest Burmistrz Miasta, ktory jest jednoczesnie:
1. organem wykonawczym gminy,
2. organem w postepowaniu administracyjnym,
3. organem podatkowym,
4. administratorem danych osobowych.
§ 10. Kompetencje i zadania Burmistrza Miasta okreslaja przepisy prawa oraz Statut Miasta Orzesze.
§ 11. Burmistrz w ramach przypisanych kompetencji:
1. Powoluje jednego Zastepce i powierza mu prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu.
2. Kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
1) zarzadzen — przepisy do statego przestrzegania, badz stalego lub terminowego wykonania,
2) pism okolnych — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym,
3) regulaminow - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postgpowania,
4) instrukcji — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania,
5) polecen stuzbowych (pisemne) — przepisy ustalajgce terminowe wykonanie,
6) innych decyzji kierowniczych.

3. Upowaznia  swojego  Zastgpce iinnych  pracownikow  Urzgdu do  wydawania  decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

§ 12. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzgdu
i bezposrednim zwierzchnikiem swojego zastepcy, skarbnika i sekretarza.

§ 13. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 14. W przypadku nieobecnosci Burmistrza w okresie urlopu, choroby itp. zdarzen zastgpuje go w kierowaniu
Urzedem Zastgpca Burmistrza Miasta.

§ 15. Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastepce samodzielnie albo wraz zinng osoba do skladania
o$wiadczenia woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 16. 1. W strukturze Urzedu wyodrebnia si¢: Kierownictwo Urzedu i komorki organizacyjne Urzedu.
2. Kierownictwo Urzedu stanowig:

- Burmistrz Miasta,

- Zastgpca Burmistrza,

- Skarbnik Miasta,

- Sekretarz Miasta.
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3. Komorkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydzialy, Referaty, Biura, Straz Miejska, Urzad Stanu Cywilnego
oraz samodzielne stanowiska.

4. Struktur¢ organizacyjng Urzedu odzwierciedla schemat graficzny, ktory stanowi zalgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

5. Na czele komorki organizacyjnej Urzedu stoi Naczelnik lub Kierownik (Komendant), ktory samodzielnie
kieruje podporzadkowang komodrka organizacyjng Urzedu 1ijest jednoosobowo odpowiedzialny przed
bezposrednim przelozonym za wykonywanie catoksztattu przypisanych zadan, w ramach przydzielonych $rodkow
budzetowych, ktorych sg dysponentami.

§ 17. 1. Komorki organizacyjne Urzedu dziatajg na zasadzie rownorzednosci.

2. Komorki organizacyjne Urzgdu sa zobowigzane do wspolpracy i wspoéldziatania przy rozwigzywaniu
wspolnych zadan.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sa uprawnieni do domagania si¢ i egzekwowania od innych
kierownikéw przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentow, materiatow niezb¢dnych do wykonania
pracy danej komorki.

§ 18. Spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Burmistrz Miasta.

§ 19. Dla wykonywania zadan w Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1. Wydziatl Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami symbol - BGiGN

2. Wydzial Inwestycji i Remontow symbol - WIR

3. Wydzial Komunalny symbol - WK

4. Wydziat Edukacji symbol - WE

5. Wydziat Finansowy symbol - WF

6. Referat Spraw Obywatelskich symbol - RSO

7. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Szkoéd Gorniczych symbol - ROSiRL

8. Referat Finansowy ds. Wymiarow, Optat i Podatkéw Lokalnych symbol - FNW

9. Referat Finansowy ds. Budzetowych symbol - FNB

10. Referat Finansowy ds. Oswiatowych symbol - FNO

11.  Referat Zamowien Publicznych symbol - RZP

12. Referat ds.Wspolpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz symbol - RWZK
Zarzadzania Kryzysowego

13.  Referat Swiadczen Rodzinnych symbol - RSR

14. Referat Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji symbol - RIB

15. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi symbol - GOK

16. Biuro Organizacyjne symbol - OG

17. Biuro Rady Migjskiej symbol - BRM

18.  Biuro Obstugi Prawnej symbol - OP

19. Biuro Rozwoju Promocji i Funduszy Europejskich symbol - BRPiFE

21. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej symbol - KZ

22.  Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego symbol - AW

23.  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych symbol - POIN

24.  Urzad Stanu Cywilnego symbol - USC

25.  Straz Miejska symbol - SM

26.  Archiwum symbol - ARCH

27. Samodzielne stanowisko - Asystent Burmistrza symbol - A

§ 20. Symbole literowe podane po nazwach komorek organizacyjnych Urzedu stuza do oznaczania pism
w obiegu korespondencji w Urzgdzie oraz oznaczania spraw zgodnie z § 5 ust.3 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z2011r. Nr 14, poz.67
z poézn.zm.).

§ 21. Wydzialy dziela si¢ na wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu (referaty, stanowiska pracy), gdy
rodzaje i ilo$¢ spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu uzasadniajg potrzebe takiego wydzielenia.

§ 22. Burmistrz Miasta w drodze =zarzadzenia okresla szczegotowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Urzedu.
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Rozdzial 4.
Zakresy dzialania i kompetencje w Urzedzie

§ 23. 1. Do zakresu dziatania Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie zarzadzen oraz przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat przygotowanych przez komorki
organizacyjne Urzgdu i gminne jednostki organizacyjne. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu
1 wydawaniu normatywnych aktow prawnych zawiera zatacznik Nr 1;

2) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
3) podpisywanie pism i dokumentow okreslonych w zataczniku nr 3 niniejszego regulaminu;

4) wydawanie upowaznien do podejmowania w zastgpstwie lub z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j;

5) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach majatkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminy;
6) oglaszanie budzetu miasta;
7) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej miasta;

8) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzig¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego;

9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen w sprawach budzetu;
10) sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z realizacji zadan miasta;
11) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Wydzialu Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
- Wydziatu Komunalnego,
- Wydziatu Inwestycji i Remontow,
- Referatu Zamowien Publicznych,
- Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Szkod Gorniczych,
- Referatu Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji,
- Biura Obstugi Prawnej,
- Biura Rozwoju, Promocji i Funduszy Europejskich,
- Samodzielnego stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,
- Samodzielnego stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej,
- Urzegdu Stanu Cywilnego,
- Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,
- Strazy Miejskiej,
- Asystenta Burmistrza,

12) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich wlasciwosci
wskazanych w zatgczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu;

2. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Burmistrza w szczegdlnosci nalezy:
1) kierowanie Urzgdem w przypadku nicobecnosci Burmistrza,

2) zawieranie jednoosobowo umowy powodujacej zaciagnigcie przez Gming Miejska Orzesze zobowigzan
w ramach kwoty ustalonej przez Rade¢ Miejska, stosownie do odrgbnego pelmomocnictwa w przypadku
nieobecnosci Burmistrza,

3) prowadzenie postgpowan w trybie ustawy Prawo zamowieniach publicznych w razie nicobecnosci Burmistrza,

4) jednoosobowe reprezentowanie Gminy Miejskiej Orzesze przy zawieraniu aktow notarialnych, ktoérych
przedmiotem jest zbycie lub nabycie nieruchomosci stosownie do odrgbnego notarialnego petnomocnictwa,
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5) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Wydziatu Edukac;ji,
- Referatu Spraw Obywatelskich,
- Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
- Referatu Swiadczen Rodzinnych,

6) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikéw komodrek organizacyjnych
Urzgdu wymienionych w pkt5. Opracowywanie zakresow czynnosci dla tych stanowisk pracy oraz
wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikow,

7) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie ich wtasciwosci
wskazanych w zataczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,

8) realizowanie zadan obronnych oraz przedsigwzi¢¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego.

3. Skarbnik Miasta bedacy glownym ksiegowym budzetu miasta prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka
finansowa miasta. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika w szczegolnosci nalezy:

1) opracowanie projektu budzetu pod wzgledem poprawnosci formalne;j,
2) dokonywanie analiz wykonywania budzetu i systematyczne informowanie burmistrza o wynikach analiz,
3) kontrasygnowanie dokumentow, ktore powodujg powstanie zobowiazan pieni¢znych,

4) opracowywanie wytycznych ikoordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzgdu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w zakresie przygotowania materiatow do projektu budzetu,

5) nadzorowanie obiegu informacji i dokumentacji finansowej,

6) nadzorowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz podmiotow, ktorych
dziatalno$¢ jest wspomagana z budzetu miasta,

7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub polecen burmistrza,
8) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:

- Wydziatu Finansowego,

- Referatu ds. Wymiaréw, Optat i Podatkéw Lokalnych,

9) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu wymienionych w pkt8. Opracowywanie zakresow czynnosci dla tych stanowisk pracy oraz
wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikow,

10) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzig¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego.

4. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Miasta w szczego6lnosci nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w urzedzie,
2) nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy w urzegdzie,

3) opracowywanie projektu statutu, regulaminow i innych aktoéw wewngtrznych regulujacych strukture i zasady
dziatania urzedu,

4) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
a) przygotowania materiatow na posiedzenia komisji Rady,

b) terminowego przygotowywania i przekazywania do Biura Rady projektow uchwal wnoszonych przez
Burmistrza,

¢) terminowego przygotowania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

d) terminowego zatatwiania skarg iwnioskow mieszkancow. Zasady przyjmowania, rozpatrywania
1 zatatwiania skarg i wnioskow zawiera zalacznik Nr 2.
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e) terminowego zatatwianie petycji. Zasady skladania i rozpatrywania petycji kierowanych do Urzedu zawiera
zalacznik Nr 6.

5) prowadzenie rejestrow:
a) zarzadzen Burmistrza Miasta,
b) statutow, regulamindéw organizacyjnych i wynagradzania gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) upowaznien i pelnomocnictw 0s6b (podmiotéw) do dzialania w imieniu Burmistrza Miasta jako organu
gminy,

d) innych upowaznien i pelnomocnictw,
6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustawy w zakresie dostepu do informacji publiczne;,
7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktow wewngetrznych,
8) realizowanie ustawy o samorzadzie gminnym w zakresie dotyczacym o$wiadczen majgtkowych,

9) podpisywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych
realizowanych przez podlegte mu komorki organizacyjne Urzedu,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do Sejmu i Senatu, Prezydenta RP, do
samorzadu gminnego, europarlamentu,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendum, spisami statystycznymi itp.,
12) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z:

a) polityka kadrowa urzedu,

b) podnoszeniem kwalifikacji zawodowej pracownikéw urzedu poprzez szkolenia i kursy,

13) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do podleglych mu kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk wymienionych w pkt 14 i opracowywanie zakresOw czynnosci
dla tych stanowisk pracy oraz wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikow,

14) nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci:
- Referatu ds. Wspolpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz Zarzadzania
Kryzysowego,
- Biura Organizacyjnego,
- Biura Rady Miejskiej,
- Archiwum,

15) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego.

5. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizowanie pracy, zapewnianie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan komorki
organizacyjnej Urzedu wynikajacej z niniejszego regulaminu,

2) ustalanie sposobu wykonywania zadan,
3) organizowanie pracy oraz nadzor i kontrola wlasciwego poziomu jej wykonania przez pracownikow,
4) ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnos$ci stuzbowej pracownikéw,

5) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia
wydanego przez Burmistrza,

6) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw podleglej komoérki organizacyjnej Urzedu,
7) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej, komisjach Rady Miejskiej, organizacjach spotecznych,
8) realizowanie budzetu Miasta w oparciu o ustaw¢ o finansach publicznych,

9) sktadanie wnioskow do projektu budzetu,
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10) opracowywanie wnioskéw do projektow programow gospodarczych Miasta w tym plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

11) podejmowanie dziatan w celu wykonania programow i planow rozwoju Miasta,
12) opracowanie projektow przepisow gminnych, zarzadzen, pism okdlnych oraz decyzji,

13) prowadzenie postepowania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
1 opracowywanie projektow decyzji w tych sprawach,

14) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji,

15) zatatwianie interpelacji radnych i opracowywanie projektow odpowiedzi,

16) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

17) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi w zakresie prawnie przewidzianym,

18) rozpatrywanie skarg i wnioskow,

19) przygotowywanie prawem przewidzianych sprawozdan, analiz i informacji o realizacji zadan,

20) ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie z postanowieniami ustawy ,,0 ochronie informacji
niejawnych” 1 ,,0 dostgpie do informacji publicznej”,

21) przestrzeganie ustawy ,,0 ochronie danych osobowych”,
22) realizowanie postanowien ustawy Prawo zamoéwieniach publicznych,

23) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzig¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechnej
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego,

24) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt,
25) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Do zadan pracownikéw Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystanie go w sposob efektywny,
2) dazenie do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie troski o dobro mieszkancow,
3) gruntowna znajomos$¢ zagadnien z zakresu czynno$ci swojego stanowiska pracy,
4) terminowe i rzetelne wykonywanie pracy,
5) przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, instrukcji i innych regulaminow oraz zarzadzen,
6) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zasad ochrony danych osobowych,
7) dbatos$¢ o majatek Urzedu, przestrzeganie przepiséw bhp. i p.poz.,
8) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
9) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonego,

10) realizowanie zadan obronnych oraz przedsigwzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej i powszechne;j
samoobrony oraz zarzadzania kryzysowego.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu

§ 24. Do zakresu dzialania Wydzialu Budownictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami w
szczegblnosci nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych zustawy o zagospodarowaniu przestrzennym poprzez realizacje¢ ustalen
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego aktualizacja.

2. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

3. Prowadzenie analiz istudidow z zakresu zagospodarowania przestrzennego w odniesieniu do obszaru
dziatania zuwzglednieniem ustalen strategii rozwoju wojewodztwa zawartych w planie zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa.
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4. Opracowywanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Wspotpraca z Wydzialem Administracji — Architektoniczno—-Budowlanej Starostwa Powiatowego
w Mikotowie oraz Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie spraw zwigzanych z realizowanym
budownictwem na terenie miasta Orzesze.

6. Wspobldziatanie z Referatem Zamodwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

7. Komunalizacja i inwentaryzacja mienia komunalnego.

8. Numeracja nieruchomosci.

9. Realizowanie zadan z zakresu nazewnictwa ulic, placow, mostow.

10. Prowadzenie podzialow nieruchomosci na wniosek 0sob fizycznych i prawnych.
11. Prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci.

12. Opracowanie Programu Ochrony Zabytkow na terenie miasta Orzesze.

13. Tworzenie i gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Miasta.

14. Gospodarowanie gruntami stanowigcymi mienie komunalne w tym przekazywanie gruntdow w trwaly
zarzad oraz oddawanie w dzierzaweg, uzyczenie, uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste isprzedaz gruntow,
budynkow oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych.

15. Scalanie gruntow.

16. Realizowanie pierwokupow.

17. Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci bedacych we wladaniu oséb prawnych.

18. Regulacja stanéw prawnych nieruchomosci drég gminnych.

19. Zmiany administracyjne granic gminy.

§ 25. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontow w szczegdlnos$ci nalezy:

1. Prowadzenie spraw realizacji inwestycji iremontow miejskich finansowanych ze $rodkow wlasnych
i dotacji.

2. Prowadzenie rejestru, kontroli, analizy realizacji umow i porozumien dot. prowadzonych zadan.

3. Sprawowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami.

4. Przygotowywanie wnioskow o dotacje i kredyty.

5. Przejmowanie na majatek gminy oraz przekazywanie w administrowanie zrealizowanych inwestyc;ji.

6. Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego (Starostwo, Urzad Marszatkowski) uprawnionymi do
wydawania decyzji administracyjnych dla realizowanych inwestycji i przysztym ich funkcjonowaniem.

7. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszatkowskiego oraz jednostkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatu Mikolowskiego w celu pozyskiwana §rodkéw unijnych.

8. Inicjowanie i planowanie przedsiewzig¢ oraz projektow infrastrukturalnych zwigzanych z wykorzystaniem
srodkéw UE we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

9. Podejmowanie dzialan w celu pozyskiwania s$rodkéw z UE wtym koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow aplikacyjnych we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu.

10. Scista wspotpraca z Referatem Zamoéwien Publicznych oraz z Biurem Rozwoju, Promocji i Funduszy
Europejskich w zakresie realizacji zadan z udziatem $rodkdéw zewnetrznych.

10. Wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w ramach swojego zakresu dziatania.
11. Weryfikowanie kosztorysow powykonawczych oraz kosztow zleconych robot.

12. Wspoldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.
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13. Prowadzenie spraw technicznych Urzedu.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontem i inwestycjami budynkow urzedu.

§ 26. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunalnego w szczegolnosci nalezy:

1. Wykonywanie obowigzkow zarzadcy drog publicznych gminnych, a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, przebudowy, remontu, utrzymania i ochrony drog
oraz drogowych obiektéw inzynierskich,

2) petienie funkcji inwestora,

3) utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogami,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

6) koordynowanie robdt w pasie drogowym,
7) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie oplat i kar pieni¢znych,
8) prowadzenie ewidencji drog oraz udostepnianie jej na zgdanie uprawnionym organom,

9) sporzadzanie informacji o drogach oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog Krajowych
1 Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich z uwzglednieniem ich
wplywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

11) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,

12) wprowadzanie ograniczen lub zamykanie dréog oraz wyznaczanie objazdow drogami roznej kategorii, gdy
wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

13) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
14) utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie 1 usuwanie drzew oraz krzewow,
2. Wspotpraca w zakresie budowy i utrzymania mostow, drog i ulic krajowych, wojewddzkich i powiatowych.

3. Wspdlpraca z organizatorami publicznego transportu zbiorowego oraz opiniowanie rozwigzan dotyczacych
funkcjonowania publicznego transportu zbiorowego.

4. Budowa, remont i utrzymywanie wiat przystankowych.

5. Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka
oraz zezwolen na wykonywanie przewozéw regularnych iprzewozow regularnych specjalnych w krajowym
transporcie drogowym.

6. Sprawdzanie wnioskéw taryfowych w zakresie zaopatrzenia w wod¢ iodprowadzania S$ciekéw oraz
przygotowanie projektow stosownych uchwatl w tym zakresie, wspdtpraca z przedsicbiorstwami zaopatrujacymi
mieszkancow w wode i zajmujgcymi si¢ odprowadzaniem $cickow.

7. Wspotpraca z ZGKiM w zakresie utrzymania czysto$ci na terenie gminy Orzesze.

8. Przygotowanie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomno$ci zwierzat na
terenie gminy Orzesze oraz jego realizacja.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych zutrzymaniem ikonserwacjg o$wietlenia ulicznego w miescie oraz
wspotpraca z przedsiebiorstwami w zakresie zaopatrzenia miasta w energie.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, rozszerzaniem izamkni¢ciem cmentarzy komunalnych
i grobownictwa wojennego.

11. Przekazywanie przedsigbiorcom informacji o instytucjach zajmujacych si¢ wspieraniem prowadzenia
dziatalnosci gospodarcze;.
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12. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem/wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, decyzji o wygasnieciu oraz cofnigciu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

13. Realizacja zadan okreslonych w ustawie o swobodzie dziatalnosci gospodarczej w zakresie przyjmowania,
potwierdzania przyjecia wnioskow CEIDG, przeksztalcanie ich na forme¢ dokumentu elektronicznego oraz
przekazywanie ich do Centralnej Ewidencji i Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;j.

14. Udostepnienie informacji oraz wydawanie duplikatow/kopii dokumentéw z zakresu archiwalnej ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej prowadzonej do dnia 31.12.2011 r. przez Burmistrza Miasta Orzesze.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych zrezerwowaniem zadaszonych stanowisk handlowych na targowisku
w Orzeszu oraz przygotowanie umow o rezerwacje tych stanowisk.

16. Prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia targowiska w energi¢ iwode, odprowadzenie S$ciekoéw
i odbioru $mieci z terenu targowiska.

17. Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej wchodzacej w sktad mieszkaniowego zasobu
Gminy Orzesze.

18. Przyjmowanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie przyznania dodatkow mieszkaniowych.

19. Przyjmowanie wnioskéow iwydawanie decyzji w sprawie przyznania zryczaltowanych dodatkow
energetycznych.

20. Koordynowanie dzialan zwigzanych z funkcjonowaniem wspolnot mieszkaniowych.

21. Wspoldzialanie z Referatem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 27. Do zakresu dziatan Wydzialu Edukacji w szczegolnosci nalezy :

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z petlieniem przez Miasto Orzesze funkcji organu prowadzacego jednostek
o$wiatowych, w tym:

1) zaktadanie, prowadzenie, przeksztatcanie i likwidacja publicznych przedszkoli, szkot, placowek oswiatowych,
2) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szko6t podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow
3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek w zakresie spraw finansowych i administracyjnych,

4) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow oraz powierzanie funkcji dyrektora przedszkola, szkoty
i placowki o$wiatowe;j,

5) prowadzenie spraw kadrowych oraz osobowych wynikajagcych ze stosunku pracy dyrektorow placowek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto,

6) prowadzenie oraz odwotywanie ze stanowiska dyrektora placéwki oswiatowej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zocenianiem pracy idorobku zawodowego dyrektoréw jednostek
oswiatowych, wspotdziatanie z organem nadzoru pedagogicznego,

8) organizowanie posiedzen Komisji Egzaminacyjnej nadajacej nauczycielom awans zawodowy nauczyciela
mianowanego,

9) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagréd iwyréznien dla pracownikow obstlugiwanych placowek
oswiatowych,

10) planowanie i organizacja doksztalcania i doskonalenia nauczycieli idyrektorow, w tym przygotowywanie
projektow podziahu §rodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli,

11) koordynowanie i organizowanie zebran, szkolen, narad dla dyrektorow obstugiwanych placowek
o$wiatowych,

12) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,
2. Analizowanie i zatwierdzanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli.

3. Przygotowywanie projektow uchwat Rady dotyczacych realizacji zadan okreslonych przepisami prawa dla
organu prowadzacego szkoly i placowki oswiatowe.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.
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5. Obstuga merytoryczna programow rzadowych idotacji celowych zbudzetu panstwa oraz pozostalych
jednostek zaliczanych do sektora finanséw publicznych.

6. Realizacja zadan organu prowadzacego jednostki o$wiatowe wynikajacych z ustawy dotyczacej Systemu
Informacji Os$wiatowej, atakze zadan wynikajacych z ww. ustawy w stosunku do jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez podmioty inne niz Miasto Orzesze.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem finansowym z innymi gminami z tytutu:
1) dotowania przedszkoli,

2) zwrotu kosztow dotacji przekazanych na dzieci niebedace mieszkancami Miasta Orzesze a uczeszczajace do
przedszkoli publicznych prowadzonych przez Miasto Orzesze,

3) zwrotu kosztéw dotacji za dzieci z Miasta Orzesze uczeszczajace do przedszkoli publicznych funkcjonujacych
na terenie innych gmin,

4) powierzenia przez Miasto Orzesze innej gminie zadania publicznego w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do
lat 3,

8. Prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych.
9. Prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

10. Prowadzenie ewidencji i czynnoS$ci zwigzanych z udzielang dotacja do niepublicznych przedszkoli i innych
niepublicznych form wychowania przedszkolnego.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw oraz ze zwrotem kosztow dojazdow:

1) ucznidéw niepetnosprawnych oraz ich opiekunéw do szkoty lub osrodka umozliwiajacego realizacje obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki,

2) dzieci niepelnosprawnych iich opiekunéw do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych w szkotach
podstawowych, innych form wychowania przedszkolnego lub o$rodka umozliwiajacego realizacje obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki,

12. Prowadzenie dokumentacji, przygotowywanie decyzji oraz polecenia wyptat dotyczacych przydzielania
stypendiow naukowych oraz nagrod sportowych.

13. Kontrola spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zawieraniem umow placowek o§wiatowych z wykonawcami
i ustugodawcami.

15. Planowanie, uzgadnianie ikoordynacja inwestycji iremontéw zlecanych przez dyrektorow placéwek
o$wiatowych.

16. Realizacja spraw z zakresu zamowien publicznych.
17. Zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi znajdujacymi si¢ w placowkach oswiatowych.

18. Opracowywanie sprawozdan, raportow, statystyk ianaliz, opinii, odpowiedzi na wnioski i interpelacje
dotyczacych realizacji zadan o$wiatowych.

19. Scista wspolpraca z Referatem Finansowym ds. O$wiatowych w sprawach dotyczacych finansow
oswiatowych, jak rowniez uzgadnianie projektow planéw finansowych placowek oswiatowych.

20. Wykonywanie powierzonych Dyrektorowi Miejskiego Zespotu Oswiaty dotychczasowych zadan ujetych
w uchwatach Rady lub w innych aktach prawnych.

§ 28. 1. Do zakresu dzialan Wydzialu Finansowego naleza:
1) zadania realizowane przez Referat Finansowy ds. Budzetowych wyszczegolnione w § 31,
2) zadania realizowane przez Referat Finansowy ds. Oswiatowych wyszczegolnione w § 32,
2. Do zakresu dziatan Naczelnika Wydzialu Finansowego w szczego6lno$ci nalezy:

1) realizacja zadan gldéwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych przez Urzad zgodnie z uchwatg w sprawie
wprowadzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Miasta Orzesze,
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2) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci:
- Referatu Finansowego ds. Budzetowych,
- Referatu Finansowego ds. Oswiatowych,

3) wykonywanie funkcji bezposredniego przetozonego w stosunku do kierownikow komorek organizacyjnych
Urzgdu wymienionych w pkt 2. Opracowanie zakresow czynnosci dla tych stanowisk pracy oraz wnioskowanie
w sprawach osobowych dotyczacych tych pracownikéw,

4) wspotdziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

§ 29. Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich w szczeg6lnosci nalezy:
1. Prowadzenie zadan w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych tj:

1) przyjmowanie zgloszen zameldowan i wymeldowan na pobyt czasowy i staly oraz innych zdarzen objetych
obowiazkiem meldunkowym,

2) rejestracja zmian danych z zakresu ewidencji ludnos$ci 1 dowodow osobistych w ogoélnokrajowym systemie
Zrodlo,

3) wykonywanie zlecen z innych urzedéw dotyczacych zmian danych w adresach lub dokumentach wystawionych
przez organ,

4) wysylanie zlecen do innych organéw i urzedow stanu cywilnego w celu poprawy nieprawidtowosci danych,
5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych,

6) udostepnianie danych zrejestru mieszkancow (RM), rejestru zamieszkania cudzoziemcow (RZC), rejestru
dowodow osobistych (RDO) oraz z dokumentacji zwigzanej z obstuga dowodow osobistych,

7) wydawanie zaswiadczen meldunkowych oraz udzielanie informacji adresowych zgodnie z ustawa, o ochronie
danych osobowych,

8) wydawanie, uniewaznianie dowodow osobistych oraz prowadzenie rejestru dowoddéw osobistych (RDO),
9) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie zwigzanego z tym zaswiadczenia,
10) wydawanie zaswiadczen z rejestru dowodow osobistych,

11) zaktadanie oraz prowadzenie archiwum kopert osobowych i dokumentacji zwigzanej z obstuga dowodow
osobistych,

2. Sporzadzanie wykazoéw dzieci i mtodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

3. Prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie §wiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw
publicznych osobom nieubezpieczonym.

4. Podejmowanie dziatan w zakresie profilaktyki zdrowotnej i ochrony zdrowia mieszkancow.
5. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji.

6. Wspolpraca z Sekretarzem Miasta w zakresie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw do Sejmu
i Senatu, Prezydenta RP, do samorzadu gminnego, europarlamentu oraz spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
referendum.

7. Prowadzenie archiwum w zwiagzku z wszelkiego rodzaju wyborami.

8. Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach form aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
organizacje¢ prac spoleczno-uzytecznych.

9. Prowadzenie spraw z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP tj:
1) prowadzenie rejestracji i rejestru 0osob objetych rejestracja:
a) udzial w przygotowaniu i prowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,
b) wyplacanie $wiadczenia pienieznego zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

10. Prowadzenie i udost¢pnianie wypisow z Rejestru Instytucji Kultury.
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11. Wydawanie decyzji w sprawach odbycia zgromadzen.
12. Kompleksowa obstuga w zakresie wydawania certyfikatow CC SEKAP oraz profilu zaufanego ePUAP.

13. Wspotdziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 30. Do zakresu dziatania Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i Szkéd Gérniczych w
szczegolnosci nalezy:

1. Wydawanie decyzji na usuwanie drzew i krzewow.

2. Wydawanie decyzji uzgadniajacych $rodowiskowe uwarunkowania zgody na realizacje planowanego
przedsigwzigcia.

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa ochrony $rodowiska.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa geologicznego i gorniczego.
5. Prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

7. Przyjmowanie zgloszen przydomowych oczyszczalni sciekow.

8. Wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczysto$ci cieklych oraz zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzg¢tami.

9. Konserwacja rowow na terenie gminy Orzesze.

10. Udzielanie dotacji celowych na dofinansowanie kosztow inwestycji zwigzanych z ochrong §rodowiska.
11. Wydawanie opinii na podstawie ustawy o ochronie gruntow rolnych i le$nych.

12. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach.

13. Wspoldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowe;j
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 31. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego ds. BudZetowych w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci dla Urzedu oraz gminy zgodnie z obowigzujacymi w tej mierze przepisami
i zasadami w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidtowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

2. Biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej dla Urzgedu oraz gminy polegajacej na analitycznym
1 syntetycznym ujeciu zdarzen, w tym rowniez srodkow finansowych.

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.
4. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej w zakresie wykonywania budzetu.

5. Sporzadzanie informacji o realizacji otrzymanych dotacji z budzetu panstwa, przekazywanie dochodéw
z zakresu administracji rzagdowej.

6. Opracowywanie projektow budzetu gminy, ukladu wykonawczego iplandéw finansowych oraz
opracowywanie materiatow do projektow Uchwal Rady Miejskie;.

7. Biezaca ewidencja zmian w budzecie, kontrola prawidtowo$ci wykonywania planu finansowego wydatkow
Urzedu i gminy.

8. Wystawianie faktur, not obcigzajacych, not korygujacych, prowadzenie ich ewidencji oraz sporzadzanie
deklaracji podatkowych.

9. Prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu oraz spraw zwigzanych z bankowg obstuga gminy, wykonywanie
caloksztaltu prac zwigzanych zobliczaniem wynagrodzen 1ipochodnych oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych z tym zwigzanych.

10. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych.

11. Prowadzenie ewidencji i rozliczen srodkéw pozyskiwanych ze zrodet zewnetrznych.
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12. Prowadzenie ewidencji umow w celu zaangazowania wydatkow.

13. Prowadzenie ewidencji mandatow karnych i wszczynanie postepowan zmierzajacych do ich przymusowego
Sciggania.

§ 32. Do zakresu dziatania Referatu Finansowego ds. Oswiatowych w szczegolnosci nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosci,  gospodarki finansowej jednostek obslugiwanych
w ramach wspolnej obstugi, tj.:

1) opracowanie uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci,
2) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstlugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci finansowej, sprawozdawczos$ci z procesow
finansowych, sprawozdan dotyczacych rozliczania dotacji o$wiatowych oraz przekazywanie sprawozdan
odpowiednim jednostkom,

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych,

6) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego,

8) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych,
terminowa realizacja zaptaty zobowigzan,

10) windykacja naleznosci,
10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstlugiwanych,

11) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen,

12) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdan rzeczowo -
finansowych i statystycznych,

13) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowania projektu planu finansowego
jednostki oraz projektow zmian tych planow,

14) kontrola realizacji planow finansowych jednostek obstugiwanych, sprawowanie nadzoru na przestrzeganiem
dyscypliny finans6w publicznych,

15) wykonywanie powierzonych Dyrektorowi Miejskiego Zespotu O$wiaty dotychczasowych zadan ujetych
w uchwatach Rady lub w innych aktach prawnych.

§ 33. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego ds. Wymiaréw, Oplat iPodatkéw Lokalnych w
szczegolnosci nalezy:

1. Dokonywanie wymiaru podatkow lokalnych.
2. Wydawanie decyzji o przyznaniu ulg, zwolnien i umorzen.

3. Udzielanie ulg podatkowych i pozostatych (roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci, umorzenia
podatku).

4. Prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz przeprowadzanie kontroli podatkowe;j.
5. Windykacja naleznosci z tytutu podatkow i optat.

6. Przygotowywanie projektow uchwat dot. stawek podatkéow lokalnych, powotania inkasentéw podatkéw
stanowigcych dochody gminy oraz ustalenia wynagrodzenia dla inkasentow.

7. Zabezpieczenie zobowigzan podatkowych — wnioski o wpis hipoteki przymusowej, zastaw skarbowy.

8. Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych, zatatwianie wnioskéw dot. zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego.
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9. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan w zakresie podatkow i optat lokalnych.
10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy oraz z aktdéw wykonawczych dotyczacych pomocy publiczne;.

11. Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej, ktorej
nie dotyczy obowigzek notyfikacji.

12. Wspolpraca z prezesem Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw przy opracowywaniu programow
pomocowych w zakresie pomocy publiczne;.

13. Wykonywanie zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem, monitorowaniem i sprawozdawczoscig w zakresie
pomocy publicznej udzielonej przez Urzad w porozumieniu z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 34. Do zakresu dziatania Referatu Zaméwien Publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1. Koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych.

2. Opracowywanie projektow regulaminow w zakresie udzielania zamowien publicznych.
3. Przygotowanie i prowadzenia zamdwien publicznych w zakresie:

1) przygotowywanie ogloszen o przetargach, okreslenie przedmiotu zamoéwienia, warunkow i kryteriow
postepowan,

2) uczestnictwo w komisjach przetargowych, udzial w otwarciu ofert, sporzadzanie protokotéow z posiedzen
komisji i z postgpowan o zamowienie publiczne,

3) badanie ofert i dokumentow przetargowych oraz przedstawienie do zatwierdzenia wynikdéw postgpowan,
4) korespondencja z uczestnikami postgpowania,
5) przygotowywanie materiatow zwianych z odwotaniami,
6) zamieszczanie drogg elektroniczng ogloszen w wymaganych publikatorach,
4. Sprawozdawczo$¢ dotyczaca zamowien publicznych.

5. Prowadzenie rejestru zamowien publicznych postgpowan prowadzonych w trybach ustawy prawo zamowien
publicznych.

6. Prowadzenie rejestru umow z postgpowan prowadzonych w trybach ustawy prawo zamoéwien publicznych.
7. Wspotpraca z Prezesem Urzedu Zamowien Publicznych i Regionalna 1zbg Obrachunkows.

8. Scista wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Remontéw oraz z Biurem Rozwoju, Promocji i Funduszy
Europejskich w zakresie realizacji zadan z udziatem $rodkéw zewngtrznych.

9. Doradztwo na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych w wyborze
formy zaméwienia publicznego.

§35. Do zakresu dzialania Referatu ds. Wspolpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdzialania
Uzaleznieniom oraz Zarzadzania Kryzysowego w szczegdlnosci nalezy:

1. Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej i sportu w gminie Orzesze.
2. Organizacja i wspodtorganizacja imprez sportowych i kulturalnych w gminie Orzesze.

3. Tworzenie oraz realizacja rocznego programu wspotpracy gminy Orzesze z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami wymienionymi w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

4. Prowadzenie procedury otwartych konkursow ofert na realizacje zadan publicznych Gminy Orzesze.

5. Przeprowadzanie = konsultacji ~ z organizacjami  pozarzagdowymi  ipodmiotami  wymienionymi
w art.3 ust.3 projektéw aktow prawa miejscowego w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych
organizacji.

6. Nadzor 1ikoordynacja dzialalnosci jednostek OSP w gminie Orzesze w zakresie zadan wynikajacych
z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomani.
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8. Wspoltpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
9. Realizacja zadan dotyczacych ochrony ludnosci, zarzadzania kryzysowego oraz spraw obronnych.

10. Wspotdziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 36. Do zakresu dzialania Referatu Swiadczen Rodzinnych w szczegolnosci nalezy:

1. Wydawanie, przyjmowanie irozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do zasitku rodzinnego oraz
dodatkéw do zasitku rodzinnego.

2. Wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do swiadczenia rodzicielskiego,

3. wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o ustalenie prawa do jednorazowej zapomogi z tytulu
urodzenia si¢ dziecka.

4. Wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do zasitku pielegnacyjnego.
5. Wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do $§wiadczenia pielegnacyjnego.

6. Wydawanie, przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do specjalnego zasitku
opiekunczego.

7. Wydawanie, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o ustalenie prawa do §wiadczenia wychowawczego.

8. Wydawanie, przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego.

9. Wydawanie, przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow o ustalenie prawa do jednorazowego $wiadczenia
wyptacanego na podstawie art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin "Za zyciem,,.

10. Realizacja wyptat $wiadczen wychowawczych oraz jednorazowego $wiadczenia wyptacanego na podstawie
art. 10 ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,,Za zyciem”.

11. Realizacja wyptat $§wiadczen rodzinnych, $wiadczen opiekunczych oraz $§wiadczen =z funduszu
alimentacyjnego.

12. Prowadzenie postegpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych.
13. Rozliczanie oraz obstuga wplat dokonywanych przez duznikéw alimentacyjnych.

14. Przekazywanie do Biura Informacji Gospodarczej informacji o zobowigzaniu lub zobowigzaniach dluznika
alimentacyjnego.

15. Prowadzenie dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania wyplaconych $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego oraz zaliczki alimentacyjnej od dtuznikéw alimentacyjnych.

16. Prowadzenie postgpowan dotyczacych nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych, $wiadczen
opiekunczych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego.

17. Prowadzenia spraw w zakresie obejmowania ubezpieczeniem zdrowotnym ispotecznym 0sob
pobierajacych §wiadczenie pielegnacyjne oraz specjalny zasitek opiekunczy.

18. Prowadzenie sprawozdawczo$ci rzeczowo-finansowej zzakresu s$wiadczen rodzinnych, $§wiadczen
z funduszu alimentacyjnego oraz Karty Duzej Rodziny realizowanych ze $rodkow budzetu panstwa oraz budzetow
gmin.

19. Przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie wnioskow o ustalenie prawa do Karty Duzej Rodziny.

20. Wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w celu prawidlowej realizacji zadan.

§ 37. Do zakresu dziatania Referatu Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji w szczegolnosci nalezy:
1. Szeroko rozumiana opieka nad wdrozonymi systemami informatycznymi.
2. Koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie informatyzacji.

3. Organizowanie pracy w sposob zabezpieczajacy prawidtowe funkcjonowanie systemoéw w Urzedzie.
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4. Administrowanie siecia komputerowg, serwisem internetowym miasta Orzesze, Biuletynem Informacji
Publicznej, serwerem poczty elektroniczne;.

5. Aktualizowanie koncepcji komputeryzacji Urzedu tzn. modyfikowanie jej odpowiednio do zmieniajacych si¢
potrzeb.

6. Zamieszczanie informacji na stronach internetowych miasta Orzesze oraz jej aktualizacja.
7. Serwisowanie sprzetu komputerowego.

8. Zakup materiatow eksploatacyjnych do drukarek oraz innych akcesoriow komputerowych.
9. Szkolenie pracownikow w zakresie obstugi systemow informatycznych.

10. Wspotdziatanie z Referatem Zamoéwien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

11. Prowadzenie rejestru zbioru danych osobowym zglaszanych Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych oraz rejestracja zbiorow danych przetwarzanych w Urzedzie do Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych.

12. Wyrejestrowanie zbioru danych, ktorego przetwarzania zaprzestano.

13. Dbatos¢ o zabezpieczenie danych osobowych przed osobami nieupowaznionymi.

14. Sporzadzenie kopii zapasowych zbioréw danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.
15. Przeprowadzanie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

16. Wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w celu prawidtowej realizacji zadan.

§ 38. Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi w szczegoélnosci nalezy:
1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach poprzez::
1) przygotowania projektow uchwat niezbednych do realizacji gospodarki odpadami komunalnymi,
2) przygotowania postepowan przetargowych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,
3) nadzor nad realizacjg zadan powierzonych w drodze przetargu podmiotom odbierajacym odpady komunalne,

4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

5) weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zlozonymi przez
wilas$cicieli nieruchomosci,

6) nadzor nad realizacja obowigzkoéw wiascicieli nieruchomos$ci w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi

7) sporzadzania sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi.
2. Stosowanie przepisow ustawy Ordynacja Podatkowa w zakresie:
1) prowadzenie rachunkowosci i windykacji optat,
2) przygotowanie decyzji w zakresie ulg w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci.

4. Wspotdziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

5. Redagowanie strony internetowej www.odpady.orzesze.pl.
§ 39. Do zakresu dziatania Biura Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga sekretariatu Burmistrza Miasta i jego Zastgpcy.

2. Organizacja przyje¢ stron w sprawach skarg i wnioskéw mieszkancow.
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3. Obstuga biura podawczego.

4. Prowadzenie kancelarii iinformacji ogolnej: w tym — korespondencji wreczanej osobiScie przez poczte,
kurierow, fakséw oraz przyjmowanie iwysylanie poczty elektronicznej, przyjmowanie projektow uchwat
Z inicjatywy spotecznej, przyjmowanie interpelacji i wnioskow radnych.

5. Organizacja przyjmowania podan i wnioskow mieszkancow.
6. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petyc;ji.
7. Prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych Urzedu.

8. Prowadzenie kartoteki iloSciowej 1iilosciowo - wartosciowej sktadnikow majatkowych stanowiacych
wtasno$¢ Urzedu.

9. Prowadzenie spraw w zakresie przydzielania irozliczania dotacji zinnymi jednostkami samorzadu
terytorialnymi 1 innymi instytucjami.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisow BHP oraz ochrony przeciwpozarowej
w budynku Urzedu.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami pocztowymi.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z izbg wytrzezwien.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywania samochodu stuzbowego.
15. Prowadzenie spraw zakupu materiatow biurowych, drukow i pieczeci.

16. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

17. Prowadzenie spraw szkolen w porozumieniu z Sekretarzem Miasta.

18. Wspoéldziatanie zfirmg zewnetrzna w zakresie przeprowadzania kontroli warunkow pracy, oceny
1 dokumentacji ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca oraz przestrzegania przepisow BHP, biezace
informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania zagrozen.

19. Organizacja szkolen w zakresie BHP.

20. Udziat w zespotach powypadkowych, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie
dokumentoéw dotyczacych wypadkoéw w pracy.

21. Wspoéldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach bezrobocia, podejmowanie dziatan
zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia w miescie poprzez organizacje stazow absolwenckich.

22. Zawieranie umow o przeprowadzenie praktyk uczniowskich i studenckich.
23. Prowadzenie spraw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu.
24. Prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej (PKZP).

25. Wspoldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 40. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga biurowa sesji i posiedzen Komisji Rady Miejskie;.
2. Obstuga biurowa Rady wg wskazan Przewodniczacego Rady Miejskie;.

3. Techniczne opracowanie projektow uchwal Rady Miejskiej i koordynacja przestrzegania przez jednostki
organizacyjne Urzedu zasad techniki legislacyjne;j.

4. Prowadzenie zbioru projektéw uchwat, uchwat oraz protokotéw z posiedzen Rady Miejskie;.

5. Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa
Slaskiego i jego zbioru.
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6. Prowadzenie rejestru interpelacji i odpowiedzi na interpelacje oraz wnioskow radnych.
7. Zatatwianie skarg i wnioskéw, ktore wplynely do Rady Miejskie;.
8. Przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych.

9. Obstuga biurowa jednostek pomocniczych w zakresie spotkan z sottysami oraz zebraniami sprawozdawczo -
wyborczymi.

10. Realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie:
1) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego Orzesze,
2) udostegpnienia danych w Biuletynie Informacji Publicznej wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

11. Realizacja ustawy ,,Prawo o ustroju sadow powszechnych” — w zakresie czynnos$ci zwigzanych z wyborem
tawnikow.

12. Realizacja ustawy o funduszu soteckim w zakresie sktadania wnioskow.

13. Wspolpraca z Sekretarzem Miasta w zakresie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow do Sejmu
i Senatu, Prezydenta RP, do samorzagdu gminnego, europarlamentu oraz spraw zwigzanych z przeprowadzaniem
referendum.

14. Wspoéldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowe;j
zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

§ 41. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Prawnej w szczegolnosci nalezy:

1. Obstuga prawna Urzgdu i Gminnych Jednostek Organizacyjnych.

2. Zastepstwo procesowe Miasta przed sgdami powszechnymi i Naczelnym Sagdem Administracyjnym.

§ 42. Do zakresu dziatania Biura Rozwoju, Promocji i Funduszy Europejskich w szczegdlnosci nalezy:

1. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Marszalkowskiego oraz jednostkami organizacyjnymi
Starostwa Powiatu Mikolowskiego w celu pozyskiwana §rodkéw unijnych.

2. Inicjowanie i planowanie przedsiewzie¢ oraz projektow spotecznych zwigzanych z wykorzystaniem $rodkoéw
UE we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu.

3. Podejmowanie dzialah w celu pozyskiwania $rodkow z UE wtym koordynowanie prac zwigzanych
z przygotowaniem dokumentow aplikacyjnych we wspotpracy z komérkami organizacyjnymi Urzedu.

4. Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi, agendami, funduszami,
grupami kapitalowymi, stowarzyszeniami w zakresie tworzenia plandw inwestycyjnych irozwojowych
o charakterze lokalnym i regionalnym.

5. Sporzadzanie przy wspotudziale gminnych jednostek organizacyjnych i komorek organizacyjnych Urzgdu
programéw gospodarczych zwigzanych zrozwojem i funkcjonowaniem poszczegdlnych dziedzin w zakresie
zaspokajania podstawowych potrzeb mieszkancéw. Opracowywanie analiz w tym zakresie.

6. Wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w ramach swojego zakresu dziatania.

7. Prowadzenie spraw promocji miasta oraz podejmowanie staran w celu pozyskiwania srodkéw z zewnatrz na
promowanie miasta, zawigzanie wspolpracy zagraniczne;j.

8. Podejmowanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i wydaniem materialtdow informacyjno-
reklamowych dotyczacych promocji gminy.

9. Nawigzywanie kontaktow z r6znymi instytucjami i podmiotami w celu reklamowania i promowania gminy.
10. Utrzymywanie kontaktéw z prasa, radiem i telewizja w zakresie promocji gminy.

11. Scista wspolpraca z Wydzialem Inwestycji i Remontow oraz z Referatem Zamoéwie Publicznych
w zakresie realizacji zadan z udziatem $rodkow zewngtrznych.

12. Wspoldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowej
zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

§ 43. Do zakresu dziatan Samodzielnego Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej w szczeg6élnosci nalezy:

Id: F3F29F4A-229F-472E-AD30-819EAB1F7213. Przyjety Strona 19



1. Dziatanie w imieniu Burmistrza w zakresie tworzenia i koordynacji systemu kontroli zarzadcze;.

2. Opracowywanie i przedkladanie do akceptacji Burmistrzowi projektow rocznego planu kontroli jednostek
podlegtych i nadzorowanych.

3. Organizowanie i przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach zgodnie z planem.
4. Przeprowadzanie doraznych kontroli na polecenie Burmistrza.

5. Opracowywanie wystgpien pokontrolnych oraz wnioskdw 1izalecen zmierzajacych do usunigcia
nieprawidlowosci stwierdzonych w wyniku kontroli.

6. Opracowywanie rocznych sprawozdan kontroli wewngtrznej wraz z wnioskami z nich wynikajacymi.
§ 43. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego w szczegdlnosci nalezy:
1. Opracowanie planu audytu na dany rok zawierajgcego:

1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi,

2) planowane obszary audytu wewnetrznego na kolejne lata,

3) uzgodnienie planu audytu wewnetrznego z Burmistrzem Miasta,

2. Przeprowadzenie audytu wewngetrznego zgodnie z rocznym planem audytu a w uzasadnionych przypadkach
poza planem, w tym:

1) badanie dowoddéw ksiegowych oraz zapiséw w dowodach ksiggowych,
2) ocena systemu gromadzenia srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,
3) ocena efektywnosci 1 gospodarno$ci zarzadzania finansowego w Urzedzie,

3. Opracowanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow zawierajacych rzetelne, obiektywne i niezalezne
ustalenie stanu faktycznego, analizy przyczyn i skutkow uchybien oraz uwagi i wnioski dotyczace usunigcia
uchybien i przekazywanie ich Burmistrzowi.

4. Przygotowanie sprawozdan z wykonania planu audytu i przedstawienie ich Burmistrzowi.
5. Przygotowanie czynno$ci sprawdzajacych.
6. Prowadzenie statych i biezacych akt audytu wewngtrznego.
7. Stale doskonalenie technik i procedur audytu wewnetrznego.
§ 45. Do zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w szczego6lnosci nalezy:
1. Zapewnienie i kontrola ochrony informacji niejawnych.
. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych wytwarzane sg informacje niejawne.

. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2
3
4. Prowadzenie zwyklego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie Burmistrza.
5. Nadzér i kontrola funkcjonowania kancelarii dokumentoéw niejawnych.

6. Wspotdziatanie z delegatura ABW w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Wydawanie lub odmowa wydania poswiadczen bezpieczenstwa oraz upowaznien.

8. Prowadzenie wykazu stanowisk prac zleconych oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktéorymi
wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

9. Podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisdéw o ochronie
informacji niejawnych.

10. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki.
11. Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.

12. Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami shuzb ochrony panstwa.
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13. Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych tajemnice
sluzbowa — oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” — uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika Urzedu.

§ 46. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlno$ci nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego i sporzadzanie aktow stanu cywilnego.
2. Rejestracja zdarzen powodujacych zmiane w aktach stanu cywilnego.

3. Przyjmowanie oswiadczen woli w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego i opiekunczego.

4. Archiwizacja ksiag stanu cywilnego.
5. Wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego oraz wydawanie za§wiadczen.
6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

7. Przyjmowanie wnioskow o nadanie medalu za ,,Dlugoletnie Pozycie Malzenskie” oraz organizacja i obstuga
uroczysto$ci zwigzanych z wreczeniem tych medali.

8. Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL.
9. Aktualizacja rejestru PESEL poprzez:
1) meldowanie noworodkow,
2) wymeldowanie oséb zmartych,
3) nanoszenie zmian stanu cywilnego,
4) usuwanie rozbieznosci.
§ 47. Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej w szczegolnosci nalezy:
1. Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2. Czuwanie nad porzadkiem 1ikontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym.

3. Wspoldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen.

4. Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc zagrozonych
takim zdarzeniem przed dostepem 0s6b postronnych lub zniszczeniem §ladéw i dowodow, do momentu przybycia
wiasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, $wiadkéw zdarzenia.

5. Ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publiczne;j.

6. Wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych.

7. Doprowadzanie osOb nietrzezwych do Izby Wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania, jezeli osoby te
zachowaniem swoim daja powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduja si¢ w okoliczno$ciach
zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu i zdrowiu innych osob.

8. Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie 1 uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestgpstw 1iwykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym i wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i organizacjami
spotecznymi.

9. Konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto$ciowych lub warto$ci pienigznych dla potrzeb gminy.

10. Wspoéldziatanie z Referatem Zamowien Publicznych przy przygotowywaniu dokumentacji przetargowe;j
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

§ 48. Do zakresu dziatania Archiwum - Samodzielne Stanowisko w szczeg6Inosci nalezy:
1. Przejmowanie dokumentacji:

1) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych Urzedu,
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2) niearchiwalnej po panstwowych isamorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalno$¢ ustala
i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zalozycielskim lub sprawujacym nadzér byt odpowiednio
kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

3) na no$niku papierowym ze sktadu chronologicznego,

4) elektronicznej na informatycznych nos$nikach danych, zgromadzonych w skladzie informatycznych nos$nikow
danych, ktorych zawarto$¢ nie skopiowano do systemu EZD,

2. Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
3. Przeprowadzanie skontrum dokumentacji.

4. Porzadkowanie  przechowywanej  dokumentacji  przejetej w latach  wcze$niejszych ~ w stanie
nieuporzadkowanym.

5. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji.

6. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komorce
organizacyjne;j.

7. Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osob,
zdarzen, problemow.

8. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.

9. Przygotowanie materiatbw archiwalnych do przekazania iudzialu wich przekazaniu do wlasciwego
archiwum panstwowego.

10. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego istanu dokumentacji
w archiwum zakladowym.

11. Doradzanie komorkom organizacyjnym Urzgdu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja jako
koordynator czynno$ci kancelaryjnych.

§ 49. Do zakresu dzialania Asystenta Burmistrza w szczegdlnos$ci nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i przebiegiem kontaktow oraz wspoOtpracy Burmistrza z:
gminami, reprezentacjami gmin i organizacjami samorzadu terytorialnego, Rzagdem RP i Prezydentem RP, Sejmem
RP, Senatem RP oraz z indywidualnymi parlamentarzystami, organizacjami spolecznymi, pozarzagdowymi i1 innymi
podmiotami.

2. Towarzyszenie i pomoc Burmistrzowi podczas narad, spotkan, konferencji i wyjazdow stuzbowych.
3. Realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowigzkami protokolarnymi Burmistrza.

4. Przyjmowanie gosci, wtym zagranicznych, oraz wspétudzial w obsludze uroczystosci zudziatem
Burmistrza.

5. Prowadzenie aktualnego wykazu, banku danych i informacji na temat wszystkich osobistosci i instytucji,
z ktorymi Miasto badz jej wladze wspodtpracuja lub, ktore sg wazne z punktu widzenia intereséw Miasta.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§ 50. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni sa przed Burmistrzem za sprawne
i zgodne z prawem funkcjonowanie komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ipracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za
wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegolnych stanowisk a w szczegolnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow przepisow gminnych wymienionych w § 23 ust.5 pkt 12,
2) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

3) terminowe zalatwianie spraw,

4) doktadng znajomos$¢ przepiséw prawnych obowiazujacych na danym stanowisku pracy.

§ 51. Zasady itryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzgdu reguluja kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dot. prowadzenia okre§lonych spraw.
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Rozdzial 7.
Zakresy upowaznien udzielanych pracownikom do zalatwiania spraw

§ 52. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik lub Sekretarz
Miasta w zakresie spraw zalatwianych przez wydziat lub komorke organizacyjna Urzedu objeta bezposrednim
nadzorem.

§ 53. 1. Burmistrz moze udzieli¢ kierownikowi komorki organizacyjnej Urzgdu oraz kierownikowi gminnej
jednostki organizacyjnej upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictw do
jednorazowych czynnosci.

2. Burmistrz moze réwniez upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do dokonywania w jego imieniu
okreslonych czynnosci.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 54. Integralng cz¢$¢ regulaminu stanowig zataczniki zawierajace:
1. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktow prawnych.

2. Zasady przyjmowania, rozpatrywania izalatwiania skarg iwnioskow, listow i interwencji sktadanych
w Urzedzie.

3. Zasady podpisywania pism i decyzji.

4. Schemat nadzoru i zwierzchnictwa stuzbowego nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
5. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego Orzesze.

6. Zasady sktadania i rozpatrywania petycji kierowanych do Urzedu.

§ 55. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.

§ 56. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zapoznania pracownikow z ww.
Regulaminem oraz do ustalenia zakreséw czynnosci podlegltych pracownikow w terminie 14 dni od nadania
Regulaminu, jesli zachodza takie przestanki.

§ 57. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 58. Traci moc Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr VII/60/2016 Burmistrza Miasta Orzesze z dnia
08.04.2016r.

§ 59. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.02.2017 r.

Burmistrz Miasta

inz. Mirostaw Blaski
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr VII/19/2017
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 lutego 2017 r.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktow prawnych

§ 1. Normatywnymi aktami prawnymi s3:
1. uchwaty Rady Miejskiej,
2. Zarzadzenia Burmistrza Miasta.

§ 2. 1. Za przygotowanie projektow aktow prawnych odpowiedzialny jest kazdy Kierownik komorki
organizacyjnej Urzgdu oraz Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej, ktéory wyznacza pracownika
(pracownikow) odpowiedzialnego za utworzenie go w formacie XML.

2. Kazdy projekt aktu prawnego powinien zawierac:
- tytul,
- podstawg prawna,
- tres¢.

3. Do projektow aktow prawa miejscowego nalezy zalaczy¢ uzasadnienie wyjasniajgce celowosC i potrzebe
wydania danego aktu.

4. Pracownik parafuje wytworzony dokument i po akceptacji Kierownika przesyla do Radcy Prawnego celem
zaopiniowania, po zaopiniowaniu przez Radce, projekt aktu prawnego przestany zostaje do Burmistrza Miasta.

5. W przypadku Zarzadzen po zatwierdzeniu przez Burmistrza dokument stanowi oryginal. Pracownik
odpowiedzialny za przygotowanie tego aktu przesyla go droga elektroniczng do Sekretarza Miasta lub do osoby
przez niego upowaznionej celem wpisania go do rejestru. Dostarcza réwniez oryginat w formie papierowe;.

6. W przypadku projektow uchwat po zapoznaniu si¢ z aktem i po akceptacji, Burmistrz przesyta dokument do
Biura Rady Migjskie;j.

7. Jezeli akt prawny wywotuje skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta.

8. Konsultowanie z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 projektow
aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci statutowej tych organizacji.

§ 3. Akty prawne stanowiace prawo miejscowe, wyznaczony pracownik Biura Rady Miejskiej przekazuje do
ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego oraz publikuje w zbiorze aktéw prawa miejscowego.

§ 4. 1. Ewidencje i zbidr uchwat prowadzi Biuro Rady Miejskie;j.
2. Ewidencje i zbior Zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretarz Miasta lub osoba przez niego wyznaczona.

3. Zarzadzenie Burmistrza Miasta stanowiace prawo miejscowe Sekretarz Miasta lub osoba przez niego
wyznaczona zobowigzany jest do przekazania go do Biura Rady Miejskiej celem opublikowania w zbiorze aktow
prawa miejscowego.

§ 5. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu zobowigzani do wykonania aktu prawnego powinni
podja¢ wszelkie niezbedne czynno$ci majace na celu zabezpieczenie petnej realizacji zadan wynikajacych z aktow
i s odpowiedzialni za jego wykonanie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu sa zobowiazani udziela¢ informacji dotyczacych realizacji
aktow prawnych.
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr VII/19/2017
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 lutego 2017 r.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow, listow i interwencji skladanych
w Urzedzie

§ 1. 1. Burmistrz Miasta ijego Zastgpca przyjmujg strony w sprawach skarg iwnioskow w kazdy
poniedziatek od godz. 11.00 - 13.00 — Zastepca Burmistrza,

czwartek od godz. 9.00 - 12.00 oraz od godz. 15.00 - 16.00 - Burmistrz.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i pracownicy przyjmuja strony w sprawach skarg i wnioskow
codziennie z wyjatkiem czwartku.

§ 2. Wszystkie skargi i wnioski podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym przez Biuro Organizacyjne.

§ 3. 1. Skargi wniesione do Urzedu po dokladnym zadekretowaniu przekazywane sg do rejestru skarg
i wnioskow.

2. Skargi i wnioski wniesione do Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu i pracownikdéw powinny by¢
niezwlocznie przekazane przez nich do dekretacji, a nastgpnie zarejestrowane jak w ust. 1.

§ 4. 1. Biuro Organizacyjne prowadzace rejestr skarg iwnioskow zobowigzane jest niezwlocznie, po
dokonaniu rejestracji przekazac skarge do:

1) Sekretarza Miasta, ktdry po rozpoznaniu przekazuje ja do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu w celu jej
zalatwienia.

2) Biura Rady Miejskiej jezeli skarga wplyneta na Burmistrza Miasta lub Kierownika gminnej jednostki
organizacyjne;j.

2. W przypadku, gdy skarga nie podlega zalatwieniu przez gminng jednostke organizacyjng jaka jest Urzad,
Sekretarz Miasta niezwlocznie, ale nie pézniej niz wciggu 7 dni przekazuje ja zgodnie z wlasciwoscia,
powiadamiajgc skarzgcego.

§ 5. Odpowiedz na skargg lub wniosek powinna zawieraé wyczerpujace wyjasnienia wszystkich istotnych
okoliczno$ci sprawy, ustosunkowanie si¢ do wszystkich zarzutow zawartych w skardze lub propozycji
przedstawionych we wniosku oraz zawiadomienie o podjetych dziataniach. Tre$§¢ odpowiedzi powinna zawierac
akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢ zredagowana w sposob zrozumiaty dla wnoszacego.

§ 6. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdézne komorki
organizacyjne Urzgdu — Sekretarz Miasta po udostgpnieniu sprawy wszystkim komoérkom organizacyjnym Urzedu
wyznacza komoérke organizacyjng lub pracownika, ktory koordynuje dziatania w celu zatatwienia skargi lub
wniosku i przygotowania tagcznej odpowiedzi.

§ 7. 1. Komorki organizacyjne Urzedu przekazuja catos¢ dokumentow do Sekretarza Miasta niezwlocznie po
rozpatrzeniu skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi.

2. Cato$¢ dokumentéw dotyczacych skarg i wnioskow zgodnie z wlasciwoscig przechowywana jest przez
Sekretarza Miasta lub przez Biuro Rady Miejskie;j.

3. Sekretarz Miasta kontroluje terminowe zalatwienie skarg i wnioskow.

4. W przypadku nie zatatwienia skargi lub wniosku w terminie nalezy kazdorazowo poinformowaé¢ Sekretarza
Miasta, ktory zobowigzany jest do przekazania tego faktu Burmistrzowi Miasta.

§ 8. Oprocz rejestru skarg i wnioskow Biuro Organizacyjne prowadzi rejestr spraw interwencyjnych tzn. spraw
wnoszonych przez interesantéw ustnie do protokotu lub przekazywanych przez inne organy, ktore nie wyczerpuja
znamion skargi lub wniosku, a stanowia zrodto niezadowolenia interesantow.

Id: F3F29F4A-229F-472E-AD30-819EAB1F7213. Przyjety Strona 25



Zakacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr VII/19/2017
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 lutego 2017 r.

Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia,
2) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych miasta i korespondencj¢ zagraniczna,
3) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski Radnych i Postow,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski interesantow,
5) materiaty opracowane przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu na sesje Rady Miejskiej,
6) decyzje kadrowe pracownikow Urzedu,
7) umowy i porozumienia,
8) decyzje w indywidualnych sprawach,
9) sprawozdania.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okre§lone w ust.1 podpisuje Zastepca Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Miasta podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach, wylacznie
w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa.

4. Skarbnik Miasta podpisuje pisma z zakresu finansow.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi i Zastgpcy powinny by¢ uprzednio parafowane przez
osobe opracowujaca 1ikierownika komorki organizacyjnej Urzedu Iub kierownika gminnej jednostki
organizacyjne;.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych podpisuja pisma
w biezacych sprawach oraz pisma i decyzje administracyjne w zakresie otrzymanego upowaznienia Burmistrza.

7. Kazda sprawa powodujaca powstanie zobowigzania finansowego wymaga kontrasygnaty Skarbnika.
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Schemat nadzoru i zwierzchnictwa stdbowego nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Burmistrz Miasta

Zaktad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej

ZGKIM

Szkoty

Przedszkola

Z-ca Burmistrza

ZB
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Miejski Osrodek Kultury

MOK

Zafcznik nr 4

Miejska Biblioteka
Publiczna

MBP

Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej

MOPS
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Schemat or ganizacyjny Urzedu Miegjskiego Or zesze
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Burmistrz Miasta B Zafacznik nr S
|
Wydziat Komunalny WK
| Skarbnik SG __ | Z-ca Burmistrza ZB Sekretarz SE
Wydz. Bud., Geod. i Gosp.| BGIGN
Nieruchomdciami . »
Wydziat Finansowy WF - = B 1707 =0T ) WE Referat ds. Wspotpracy RWZK
Wydziat Inwestycji WIR ze Stowarzyszeniami,
T i Remontov Przeciwdziatania
Referat Finansowy | FNB Referat Zamowig RZP || Referat Gospodarki Odpadam|  GOK Uzalexnieniom oraz
ds. Budetowych Publicznych Komunalnym Zarzdzania Kryzysowego
Referat Ochrongrodowiska, ROSIRL
Referat Finansowy FNO Rolnictwa, Lénictwa, Szkod || Referat Spraw Obywatelskich RSO Biuro Organizacyjne oG
— ds. Gwiatowych Gorniczyct
Referat Informatyki RIB
i Bezpieczéstwa Informacji . , . B Bk Ve BRM
Referat Finansowy ENW || ReferatSwiadczé Rodzinnych RSR y Mi€jskiej
L— ds. Wymiaréw, Optat, Biuro Rozwoju Promaciji BRPIFE
i Podatkéw Lokalnych i Funduszy Europejskich
: Archiwum — Samodzielne| ARCH
Urzad Stanu Cywilnego uscC .
= H-ywineg Stanowisko
Petnomocnik ds. Informacii POIN
Niejawnej
Straz Miejska SM
Biura Obstugi Prawnej OoP
Asystent Burmistrza A
Samodzielne Stanowisko KZ
ds. Kontroli Zarzdczej
Samodzielne Stanowisko ds. AW
Audytu Wewrtrznego
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Zakacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr VII/19/2017
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 1 lutego 2017 r.

Zasady skladania i rozpatrywania petycji kierowanych do Urzedu

§ 1. Petycje do Urzedu mozna sktada¢ w nastepujacej formie:
1. Pisemne;j.
2. Za pomocg $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

§ 2. Wszystkie petycje podlegaja rejestracji w kolejnosci wplywu w rejestrze petycji prowadzonym przez Biuro
Organizacyjne.

§ 3. Biuro Organizacyjne prowadzace rejestr petycji zobowigzane jest niezwlocznie, po dokonaniu rejestracji
przekaza¢ petycje do Sekretarza Miasta, ktdry po rozpoznaniu przekazuje ja zgodnie z wlasciwosciag do komorki
organizacyjnej Urzedu lub gminnej jednostki organizacyjne;.

§ 4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni sg za:

1. Wszechstronne wyjasnienia i terminowe zalatwianie petycji.

2. Niezwloczne przekazywanie do Sekretarza Miasta wyjasnien oraz dokumentacji niezbednych do
rozpatrzenia petycji.

§ 5. Redaktorzy BIP komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za
niezwloczne zamieszczanie informacji wynikajacych z art. 8 ust. 11 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach
(Dz. U. 2014, poz. 1195) w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6. Sekretarz Miasta kontroluje terminowe zatatwienie petycji

§ 7. Catos¢ dokumentacji dotyczacej petycji przechowywana jest przez Sekretarza Miasta lub Biuro Rady
Miejskie;j.

§ 8. Biuro Organizacyjne corocznie w terminie do 30 czerwca, umieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;j

zbiorczg informacje¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim zgodnie z art.14 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r.
o petycjach (Dz. U. 2014, poz. 1195).
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