ZARZADZENIE NR 13/2026

BURMISTRZA MIASTA RACIAZA
z dnia 12 lutego 2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2025r. poz. 1153z pbdzn.zm.), zarzgdzam, co nastepuje:
§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Racigzu w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.
§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 52/2025 Burmistrza Miasta Racigza z dnia 26 czerwca 2025r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu oraz
Zarzgdzenie nr 20/2025 Burmistrza Miasta Racigza z dnia 28 lutego 2025r. w sprawie zmiany

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Racigzu.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 marca 2026 r.

Burmistrz Miasta Racigza

Michata Skarbowski
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 13/2026
Burmistrza Miasta Racigza
z dnia 12 lutego 2026 .

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego Raciqzu
Rozdziat 1.

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Racigzu, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla szczegdtowq organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego

w Raciqzu i ustala:

1) zakres dziatania i kompetencje kierownictwa oraz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych;

2) zasady wspdtpracy pracownikdw Urzedu Miejskiego w Racigzu z Radg Miejskg
w Racigzu;

3) zasady podpisywania pism i decyzji.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzgd - rozumie sie przez to — Urzgd Miejski w Racigzu;

2) Miasto, gmina — rozumie sie przez to - Gmina Miasto Racigz;

3) Rada -rozumie sie przez to — Rada Miejska w Raciqgzu;

4) Radny —rozumie sie przez to —radny Rady Miejskiej w Racigzu;

5)  Burmistrz Miasta / Burmistrz — rozumie sie przez to — Burmistrz Miasta Racigza;

6) Zastepca Burmistrza — rozumie sie przez to — Zastepca Burmistrza Miasta Racigza;

7)  Skarbnik Miasta / Skarbnik—rozumie sie przez to — Skarbnik Miasta Racigza;

8) Sekretarz Miasta / Sekretarz— rozumie sie przez to — Sekretarz Miasta Racigza.

§2.
Urzad jest jednostkg budzetowqg Miasta.
Urzgd jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest budynek przy Pl. Adama Mickiewicza 17 w Racigzu.
Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000528511 numer identyfikacji podatkowej
NIP: 567-10-03-057 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.

§ 3.

Urzgd dziata od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Urzad Stanu Cywilnego pracuje od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30 z tym,



3.

Ze po wczesniejszym ustaleniu sluby mogq by¢ udzielane w dni wolne od pracy.
Urzgd dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
3) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
4) Statutu Gminy Miasto Racigz;
5) niniejszego Regulaminu;
6) Regulaminu pracy Urzedu Migjskiego w Raciqzu;
7) innych przepiséw prawa regulujgcych zadania i kompetencje samorzgdu Gmina

Miasto Racigz.
Rozdziat 2.

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4.

Urzagd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organdw

funkcjonujgcych w strukturze Miasta.

—_

§5.

Pracqg Urzedu kieruje Burmistrz.

Pracownicy w wykonywaniu swoich obowigzkdéw izadan Urzedu dziatajg na podstawie
iw granicach  prawa, wszczegdinosci  na podstawie  kodeksu  postepowania
administracyjnego oraz sq obowigzani do $cistego przestrzegania obowigzujgcych
przepisdow.

Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukciji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.
Pracownicy w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiqgzkdw sq obowigzani stuzy¢

Miastu i Panstwu.

§6.

Do zakresu dziatah Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania

spoczywajgcych na miescie:

1.
2.
3.

1.

Zadanh wtasnych;
Zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j;
Zadan wykonywanych na podstawie porozumieh z organami administracji rzgdowe;j,

porozumien miedzygminnych, porozumien zawartych z powiatem lub wojewddztwem.

§7.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Miasta w wykonywaniu ich zadan



i kompetenciji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

?)

zatatwianie spraw cztonkdw wspdlnoty samorzgdowej orazinnych wynikajgcych
z odrebnych przepiséw;

przygotowywanie materiatdéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien iinnych aktéw zzakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Miasta;
wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnosci wchodzgcych
w zakres zadan Miasta;
zapewnienie organom miasta mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskdw;

przygotowanie projektu budzetu i wykonywanie uchwalonego budzetu Miasta oraz
innych aktéw organdéw Miasta;

redlizacja innych obowiqzkdw i uprawnien wynikajgcych z przepisdbw prawa oraz
uchwat organdéw Miasta;

organizowanie sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organdw funkcjonujgcych
w strukturze Miasta;

prowadzenie dokumentacji przepisdw gminnych, dostepnych do powszechnego
wglgdu w siedzibie Urzedu;

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

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

c) przechowywanie dokumentdw,

d) przekazywanie akt do archiwdw.

10) redlizacja  obowigzkdw  iuprawnien Urzedu jako pracodawcy  zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdziat 3.

Zasady funkcjonowania urzedu

§8.

1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sq w szczegdlnosci do:

1)

2)

nalezytej znajomosci i wtasciwego stosowania przepiséw prawa dotyczgcych
funkcjonowania samorzgdu miegjskiego, znajomosci przepisdw prawa materialnego
obowigzujgcego w powierzonym im zakresie dziatania, w tym instrukcji kancelaryjnej

oraz ustalen wewnetrznych w Urzedzie;

przestrzegania obowigzujgcych zasad i norm etycznych;



3) terminowego i prawidtowego zatatwiania powierzonych spraw;
4) wtasciweji kulturalinej obstugi interesantow

5) zachowania nalezytej starannodci w codziennej pracy itworzeniu propozycii

rozstrzygniec spraw;
6) prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, rejestrow i spisow;
7) zachowania poufnosdci w obszarze swojej dziatalnosci stuzbowej.
8) dbania o wyposazenie bedqgce w ich dyspozycji.

2. Pracownicy Urzedu przy wykonywaniu swych obowigzkdw kierujq sie zasadami:
1) praworzgdnosci;
2) stuzebnosci spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) planowania pracy;
5) kontroli zarzgdczej;
6) etykipracy;

7) podziatu zadah oraz wzajemnego wspdtdziatania.

§9.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi i finansowymi odbywa sie w sposdb racjonalny,
celowy ioszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannos$ci w zarzgdzaniu
mieniem gminnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystnigjszej oferty, zgodnie
Z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych, ustawg o finansach publicznych oraz

wewnetrznymi regulaminami.
§ 10.

1. W Urzedzie prowadzone sqg audyt i kontrola zarzgdcza, ktéra ma na celu zapewnienie
zgodnosci z prawem i efektywnosci wykonywania zadah Urzedu przez poszczegdlnych
pracownikdéw.

2. Szczegdtowe zasady kontroli zarzgdczej w Urzedzie ustala Burmistrz. Kontrola zarzgdcza
odbywa sie w oparciu o roczny plan kontroli, zatwierdzony przez Burmistrza.

3. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu  audytu
wewnetrznego, w uzasadnionych przypadkach audyt wewnetrzny przeprowadza sie poza
planem audytu.

4. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na zasadach okreslonych w regulaminie audytu
wewnetfrznego. Do przeprowadzenia audytu wewnetrznego upowaznia imienne

upowaznienie Burmistrza.



Rozdziat 4.
Organizacja wewnetrzna urzedu
§11.
Strukture organizacyjng Urzedu tworzq:

1. Kierownictwo Urzedu:

J—

Burmistrz;

w N

)
) Zastepca Burmistrza;
) Skarbnik Miasta;

)

4

2. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania Urzedu i nalezytej obstugi obywateli

Sekretarz Miasta.

ustanawia sie nastepujgcq strukture komodrek organizacyjnych, ktérym nadaje sie
nastepujgce symbole do znakowania spraw:

1) Referat Budzetu i Finanséw - symbol FS

N

Referat Organizacyjny - symbol OS

w

)
) Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej- symbol GK
4)

3. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze oraz stanowiska rownorzedne:

Urzgd Stanu Cywilnego — symbol USC

1) Sekretarz Miasta petnigcy funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego

2) Skarbnik Miasta petnigcy funkcije Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw

3) Zastepca Skarbnika

4)Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

5) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
4. Urzagd Stanu Cywilnego, obejmuje swojg pracg Gmine Miasto Racigz oraz Gmine Racigz.
5. W celu ochrony informaciji niejawnych Urzgd dziata, zgodnie z ustawq z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informacji niejawnych.
§12.

1. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta, przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz
Skarbnika Miasta, ktdrzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem Miasta za realizacje
swoich zadan.

2. Obowigzki Burmistrza bedgcego jednoczednie kierownikiem Urzedu, wynikajgce
Z przepisdw prawa, okreslone sg w:

1) ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym;

2) ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;
3) innych przepisach szczegdlnych;

4) postanowieniach Statutu Gminy Miasto Racigz;

5) uchwatach Rady Miejskiej.

3. Do obowigzkdw tych nalezy w szczegdlnosci:



4.
5.

1) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedem;

2) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnatrz;

3) sprawowanie kontroli zarzgdczej;

4) wydawanie decyzji windywidualnych  sprawach  zzakresu  administracii
samorzgdowe;;

5) przygotowanie projektu budzetu,

6) podejmowanie decyzji dotyczgcych zarzgdu mieniem Miasta;

7) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administraciji rzgdowe;j;

8) podejmowanie czynnosci w sprawach niecierpigcych zwtoki, zwigzanych
z bezposérednim zagrozeniem interesu publicznego;

9) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta;

10) wykonywanie zadan wynikajgcych z funkcji szefa Obrony Cywilnej Miasta;

11) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

12) kierowanie w czasie stanu kleski zywiotowej dziataniami na terenie Miasta Racigz,
w celu zapobiezenia jej skutkom lub ich usuniecia;

13) prowadzenie okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach bezposrednio podlegtych Burmistrzowi.

Burmistrz Miasta jest Administratorem Danych Osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

Burmistrz Miasta wydaje zarzgdzenia.

§13.

Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:

1.

2.

Zastepcy Burmistrza;
Sekretarza Miasta;
Skarbnika Miasta;
Zastepcow Kierownika USC.
§ 14
Zastepca Burmistrza

Wykonuje zadania powierzone mu przez Burmistrza zgodnie zjego wskazdwkami
i poleceniami.

Zastepca Burmistrza wchodzi w prawa i obowigzki Burmistrza w czasie jego nieobecnosci
i wykonuje w jego imieniu czynnosci i obowiqgzki.

Sprawuje nadzdér merytoryczny nad pracg Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne;.
§ 15.
Skarbnik Miasta

Skarbnik Miasta — Gtowny Ksiegowy Budzetu wykonuje zadania zgodnie z ustawg dnia
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27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych a w szczegdlnosci:

1) prowadzi rachunkowos¢ jednostki.

2) wykonuje dyspozycije srodkami pienieznymi.

3) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

4) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgceych
operacji gospodarczych i finansowych.

5) nadzoruje prawidtowos$¢ wykonania uchwaty budzetowe,.

6) analizuje sprawozdanie finansowe zwykonania budzetu iprzektada wnioski
Burmistrzowi oraz Radzie.

7) czuwa nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

8) dokonuje kontrasygnaty oswiadczenia woli Burmistrza w zakresie zarzgdu mieniem
komunalnym, jezeli czynno$¢ prawna powoduje powstanie zobowigzan
pienieznych.

9) odpowiada za prawidtowe przygotowanie projektu wieloletnie] prognozy
finansowej oraz projektu budzetu, zgodnie z procedurg uchwalania budzetu Miasta,

10) przygotowuje propozycje zmian w budzecie.

11) zapewnia prawidtowy obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Wspdtpracuje z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

Zarzgdza ptynnosciq finansowqg Miasta,

Nadzoruje obstuge dtugu publicznego, kredytéw, pozyczek.

Koordynuje gospodarke finansowq jednostek organizacyjnych Miasta.

Pracuje nad strategiami rozwoju Miasta w zakresie skutkdw finansowych.

Wspdtpracuije z bankami, instytucjami finansowymi oraz organami administracji publiczne;.
Sprawuje nadzér merytoryczny i kieruje pracq Referatu Budzetu i Finanséw, sprawuje

bezposredni nadzdr nad pracownikami referatu.
§16.
Sekretarz Miasta

Wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia sprawne funkcjonowanie

Urzedu, a w szczegdlnosci:

1) przedktada Burmistrzowi projekt Regulaminu Organizacyjnego i kontroluje jego
funkcjonowanie;

2) przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczgce usprawnienia pracy Urzedu oraz
wdraza nowe metody zarzgdzania;

3) nadzoruje prawidtowy obieg, ewidencije i przechowywanie dokumentow;

4) nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdéw dyscypliny pracy;

5) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem projektdw Statutdw, uchwat Rady Miejskiej,
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zarzgdzen Burmistrza i innych aktow prawa miejscowego;
sprawuje nadzér nad wtasciwg obstugg interesantdéw;
koordynuje dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie;
nadzoruje realizacje konftroli zarzgdczej w Urzedzie;
koordynuje redlizacje zadan wynikajgcych z kontroli zarzgdcze;j;
) prowadzi sprawy z zakresu audytu wewnetrznego i nadzér nad realizacjg zaleceh

poaudytowych;

11) nadzoruje realizacje zalecenh pokontrolnych.

2. Readlizuje zadania z zakresu zarzgdzania kryzysowego, obejmujgce:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

opracowanie i aktualizacje planu zarzgdzania kryzysowego;

organizowanie posiedzen zespotu zarzgdzania kryzysowego / Ewiczeh zespotu;
zapewnienie $rodkéw  finansowych na funkcjonowanie zespotu zarzgdzania
kryzysowego;

zapewnienie catodobowego alarmowania cztonkdw gminnego zespotu zarzqgdzania
kryzysowego w sytuacjach kryzysowych oraz dyzuru w celu zapewniania przeptywu
informaciji i dokumentowania prowadzonych czynnosci;

wspodtdziatanie z centrami zarzgdzania kryzysowego organdw administracii publiczne;j;
nadzér nad  funkcjonowaniem systemu  wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

wspotprace z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska;

wspdtdziatanie z podmiotami prowadzgcymi  akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

redlizacje zadah statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa.

3. Bierze udziat w wykonywaniu zadah obronnych i obrony cywilnej.

4. Petni funkcje kierownika Referatu Organizacyjnego, kieruje jego pracqg i sprawuje

bezposredni nadzdr nad pracownikami referatu.

§17.

Do obowigzkdéw Kierownikéw referatdw nalezy:

1. Kierowanie catoksztattem pracy referatu;

2. Odpowiedzialno$¢ za nalezytqg organizacje pracy referatu oraz prawidtowe i sprawne

wykonywanie zadan;

3. Nadzér nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwieniem spraw przez

pracownikéw referatu;

4. Nadzér nad prawidtowym obiegiem, ewidencijq, przechowywaniem dokumentdw i pism

skierowanych do referatu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym

wykazem akt oraz przepisami o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych

8
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1.
12.

13.

4.

osobowych;

Nadzdér nad przekazywaniem do archiwum zaktadowego akt z poszczegdinych stanowisk
pracy zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

Prowadzenie kontroli wewnetrznej na podlegtych stanowiskach;

Dbato$¢ o powierzone referatowi pomieszczenia, sprzet i wyposazenie biurowe;
Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow;

Sprawowanie nadzoru nad tresciq informacji przekazywanych do BIP z referatu;

. Sprawowanie nadzoru ikontroli nad przestrzeganiem zasad isposobu wykonywania

operacji przetwarzania danych osobowych przez podlegtych pracownikdw;

Zapewnienie warunkdw do odbycia stuzby przygotowawczej w pracy;

Wspdtpraca w zakresie planowania i readlizacji zadan obrony cywilnej, obronnych i
zarzgdzania kryzysowego

Prowadzenie kontroli zarzgdczej w referacie.
§ 18.

Poszczegdlne komorki organizacyjne realizujg zadania wynikajgce z przepisdw prawa
iregulaminu, w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej, atakze zadania przekazane
do redlizaciji przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta.
Poszczegdlne komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspoétdziatania i wspdtpracy
miedzy sobq iz kierownictwem Urzedu, w szczegdlnosSci w zakresie wymiany informaciji
i wzajemnych konsultacji, zgodnie z obowigzkami pracownika wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzgdowych i zasadach etyki zawodowej.
W ramach realizacji zadan poszczegdlne komaorki organizacyjne wspobtdziatajqg z:
1) innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach wymagajgcych uzgodnien,
2) miejskimi samorzgdowymi jednostkami organizacyjnymi,
3) Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z 0.0.,
4) innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego;
5) administracjg rzgdowg;
6) w zakresie dziatah majgcych wptyw na zadania realizowane przez inng komérke
organizacyjna:
a) podejmujg wspdlne inicjatywy dotyczgce realizacji tych zadan,
b) wspdtorganizujq lub uczestniczg w spotkaniach dotyczgcych tych zadanh,
c) akceptujg lub opiniujg projekty zarzadzen lub uchwat lub informacje dotyczace
tych zadan,
d) przekazujg informacje o podejmowanych dziataniach.
Do wspdlinych zadan poszczegdinych komédrek organizacyjnych nalezy przygotowywanie
materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby organdw gminy,

a w szczegdlnosci:



5.

1) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy

2) wspodtdziatanie w zakresie pozyskiwania pozabudzetowych Zrédet finansowania
inwestycji izadan realizowanych przez Miasto iaktywne dziatanie narzecz
pozyskiwania srodkdw z funduszy Unii Europejskiej, dotacii, pozyczek, kredytéw iinnych
podobnych Zrédet finansowania, wtym w szczegdlnosci przy przygotowywaniu
whioskdw, tworzeniu projektdw oraz rozliczaniu srodkdw zewnetrznych;

3) publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu informacji publicznych
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej, wynikajgcych z zakresu
powierzonych do realizacji zadan;

4) wspdtdziatanie w zakresie pozyskiwania nowych inwestoréw na rzecz Miasta;

5) udziat w wykonywaniu zadanh obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego;

6) ochrona danych osobowych;

7) dbato$¢ o powierzone mienie;

8) stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu dokumentdow;

9) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdah z prowadzonych spraw;

10) przeciwdziatanie dyskryminacji i mobbingowi wirdd pracownikdw Urzedu;

11) wnioskowanie do Burmistrza o przeprowadzenie konsultacji spotecznych w sprawach
waznych dla mieszkancéw Racigza;

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza Miasta;

13) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przepisdw
zwigzanych z przekazywaniem dokumentdw do archiwum zaktadowego.

Zadania wymienione w ust. 2-4 realizowane sgtgcznie z zadaniami szczegdtowo

przypisanymi poszczegdlinym komdrkom organizacyjnym Urzedu

§19.
Burmistrz Miasta, w przypadkach uzasadnionych potrzebami organizacji pracy Urzedu
moze ustanowi¢ petnomocnika do prowadzenia spraw w zakresie oznaczonym

w petnomocnictwie.

Petnomocnicy Burmistrza prowadzg w imieniu Burmistrza zadania o indywidualnym

i wyspecjalizowanym charakterze.
Rozdziat 5.
Podziat zadan

§ 20.

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjnej,
administracyjnej i technicznej organdw gminy i Urzedu Miejskiego w Raciqzu, zapewnienie
realizacji zadan o$wiatowych, zadan z zakresu spraw obywatelskich i ewidencji dziatalnosci

gospodarczej oraz promocja miasta. W szczegdlnosci zadania referatu obejmujqg:
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W zakresie obstugi organizacyjne;j:

1) obstuge administracyjng Burmistrza, Rady Miejskiej oraz komodrek organizacyjnych
Urzedu

2) Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych w Urzedzie,

3) zabezpieczenie i przestrzeganie w Urzedzie porzgdku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

4) prowadzenie i nadzér nad archiwum zaktadowym,

5) prowadzenie socjalnej dziatalnosci zaktadowe;j,

6) prowadzenie spraw komputeryzaciji, informatyzaciji i telekomunikacji Urzedu.

7) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych

8) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych pieczeci i tablic urzedowych

9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wybordw, referenddw ikonsultacii
spotecznych

10) organizowanie spotkan, narad i przyjec¢ interesantéw,

11) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminnego,

12) realizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw w Urzedzie.

W zakresie zadah spotecznych i odwiatowych:

1) prowadzenie spraw organu prowadzgcego inadzorujgcego wobec placdwek
o$wiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekqg nad dzie¢mi do lat 3,

3) prowadzenie spraw osobowych dyrektordw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych nagradzania i wyrdzniania nauczycieli,

5) procedury zwigzane z nauczycielskimi awansami zawodowymi,

6) analizy projektéw arkuszy organizacyjnych ianekséw do arkuszy jednostek
o$wiatowych,

7) sprawy zwigzane z kontrolg obowigzku nauki,

8) spraw zwigzane z dowozem ucznidw do placdwek oswiatowych izwrotem kosztéw
przejazdu ucznidw niepetnosprawnych,

9) prowadzenie ewidencji szkét i placdwek niepublicznych,

10) sprawy  zwigzane  z dofinansowaniem  kosztéw  poniesionych  na ksztatcenie
mtodocianych pracownikdw,

11) wspdtpraca z podmiotami publicznymi i niepublicznymi, samorzgdami zawodowymi,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi w sektorze polityki
spotecznej,

12) opracowywanie, koordynacja i realizacja programdw zdrowotnych oraz programow
dotyczgcych problematyki spotecznej,

13) koordynacja lokalnej polityki senioralnej,

14) sprawy przyznawania uzdolnionym uczniom stypendiow
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15) wspdtprace z organizacjami pozarzgdowymi, opracowanie programu wspotpracy

miasta z organizacjami pozarzgdowymi, zZlecanie realizacji zadan publicznych.

Sprawy w zakresie kultury i sportu, w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

sprawy dotyczgcych funkcjonowania jednostek kultury i sportu.

W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przyjmowanie zgtoszeh meldunkowych (zameldowania-wymeldowania),
prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowanie  decyizji
administracyjnych w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie,

prowadzenie iaktualizacja rejestru  mieszkanhcdw oraz rejestru  zamieszkania
cudzoziemcodw,

prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

nadawanie numeru PESEL,

wydawanie dowoddw osobistych iwykonywanie czynnosci zwigzanych ztymi
dokumentami,

prowadzenie korespondencii z polskimi placéwkami konsularnymi w indywidualnych
sprawach obywateli polskich,

rejestrowanie zgromadzen.

W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

obstuge wpisdw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;j
przedsiebiorcy, w tym zmiany: zawieszenie i wznowienie wykonywania dziatalnosci
gospodarczej, wykreslenie przedsiebiorcy z Centralnej Ewidenciji i Informacii
o Dziatalno$ci Gospodarczej,

wspodtprace z ZUS, KRUS, US, GUS, Powiatowym Urzedem Pracy,

wydawanie i cofanie zezwoleh na prowadzenie przewozu 0séb,

wydawanie zezwoleh na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzgt, a takze
grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych iich czesci,

koordynowanie godzin otwierania i zamykania placéwek handlu detalicznego,
zaktaddw gastronomicznych, zaktaddw ustugowych,

realizowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem targowisk na terenie miasta,
analityke w zakresie przedsiebiorczosci lokalne;j,

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci lokalne;.

W zakresie promocji miasta:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie strony internetowej Urzedu Miasta,

inicjowanie dziatan i przedsiewzie¢ promujgcych Miasto,

koordynacije w zakresie opracowan informatordw, folderdéw oraz innych materiatéw
promocyjnych,

wspotpraca zreferatami Urzedu w zakresie pozyskiwania danych niezbednych do
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5)
6)

7)
8)

promociji Miasta,

koordynowanie dziatan w zakresie promociji gospodarczej Miasta,

prezentowanie materiatdw Burmistrzowi i Radzie w formie informacji, analiz, raportéw
w zaleznosci od potrzeb,

przygotowanie upominkdw i gadzetdw promocyjnych,

wspotprace z jednostkami organizacyjnymi Miasta.

7. Czynnosci zwigzane z wykonywaniem zadan z zakresu obrony kraju:

1)
2)

3)

sprawy rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej,

orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy lbezposredniej opieki
nad cztonkiem rodziny,

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjq $wiadczen rzeczowych i osobistych na

rzecz obrony kraju.

8. Zadania z zakresu z obrony cywilnej, ochrony ludnosci i zarzgdzania kryzysowego

obejmujgce:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie dokumentacji i ewidencji w zakresie OC,
organizowanie szkolen i ¢wiczeh obrony cywilngj,
wspdtprace z wrasciwymi stuzbami, inspekcjami i strazami,
monitorowanie i analizowanie zagrozeh na terenie Miasta Racigza,
obstuge sytuacji kryzysowych i nadzwyczajnych zagrozen.

§ 21.

Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Planowanie, przygotowanie i realizacja zadan inwestycyjnych iremontowych miasta,

w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przygotowywanie dokumentacii formalno-prawnej i technicznej dla inwestycji (w tym
programdow funkcjonalno-uzytkowych, wnioskdw, uzgodnien),

prowadzenie postepowan udzielania zamdwienh publicznych zwigzanych z realizacjg
inwestycji we wspdtpracy z witasciwymi komdrkami organizacyjnymi,

nadzér nad przebiegiem robdt budowlanych, kontrola terminowosci i jakosci
realizowanych zadan,

rozliczanie inwestycji i remontdéw, sporzqgdzanie sprawozdan i raportdw z ich realizacji,
pozyskiwanie Srodkdw zewnetrznych narealizacje inwestycji (wtym  funduszy
krajowych iunijnych) oraz obstuga projektéw dofinansowanych ze srodkdw
zewnetrznych,

wspotpraca  z projektantami, inspektorami nadzoru, wykonawcami oraz innymi
instytucjami w zakresie realizaciji zadan inwestycyjnych,

uczestnictwo w czynnosciach zwigzanych z odbiorami wykonanych robét,

egzekucja praw z tytutu rekojmi i gwarancji wykonane roboty.
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2. Prowadzenie spraw zamdwien publicznych:

1) przygotowanie rocznych plandw zamdwien publicznych,

2) opracowywanie oraz pozyskiwanie dokumentacii niezbednej do procedur zamowien

publicznych,

3) readlizacja procedur zamdwieh publicznych,

4) przygotowanie lub negocjowanie umow i porozumieh zinnymi osobami prawnymi

na wspolnie realizowane inwestycje.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury: drég gminnych, ulic, mostow

i placow, oswietlenia ulicznego, zieleni gminnej, parkdw i skwerdw, obiektdw i urzgdzeh

uzytecznosci publicznej, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

planowanie budowy, modernizacii, utrzymania infrastruktury,

zarzgdzanie siecig drég gminnych,

wydawanie zezwoleh na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych iinnych
zarzgdzanych przez miasto obiektéw niezwigzanych z gospodarkg drogowq,
wydawanie zezwoleh na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég wojewddzkich, w sprawie zaliczenia
drogi do kategorii drég powiatowych,

wspodtdziatanie w zaopatrzeniu miasta w niezbednqg dostawe energii elektrycznej,
cieplneji gazu,

prowadzenie dziatan zmierzajgcych do rozwoju i usprawnienia infrastruktury.

4. Koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w wode oraz kanalizacjg sanitarng

i deszczowaq.

5. Prowadzenie spraw gospodarki mieszkaniowej, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

opracowywanie iredlizacja  wieloletnich  programéw  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta i polityki mieszkaniowej miasta,

opracowywanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych bedgcych wtasnosciq
Miasta,

utrzymanie miejskiego zasobu mieszkaniowego,

przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw w sprawach mieszkaniowych.

6. Prowadzenie spraw w zakresie ksztattowania i ochrony srodowiska, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych zzaktadaniem, ufrzymaniem zieleni migjskiej
i oczyszczaniem miasta,

dziatania zmierzajgce do ograniczenia oddziatywania na Srodowisko lub
przywrdcenie srodowiska do stanu wtasciwego,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na redlizacje
przedsiewzie¢ moggcych znaczgco oddziatywaé na srodowisko,

przyjmowanie  zgtoszeh instalacji moggcych  negatywnie  oddziatywad

na srodowisko,

14



5) nadzér nad realizacjg zapisow w dokumentach strategicznych tj. w Programie
Ochrony Srodowiska,

6) ewidencja wyrobdw i odpaddw zawierajgcych azbest zgtoszonych przez osoby
fizyczne na terenie miasta Racigza,

7) opracowanie irealizacja programu usuwania wyrobdw zawierajgcych azbest na
terenie Miasta Racigza,

8) wydawanie zezwolehn na usuwanie drzew i krzewow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiekg nad bezdomnymi zwierzetami,

10) prowadzenie spraw z zakresu programow ,,Czyste Powietrze™.

7. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym dotyczgcych szacowania szkdd.

8. Prowadzenia spraw z zakresu gospodarki odpadami, w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarowania odpadami na ferenie
miasta, zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

analiza i weryfikacja sprawozdan sktadanych przez podmioty odbierajgce odpady
komunalne i nieczystosci ptynne,

sprawozdawczo$¢  zreadlizacji zadah z  zakresu gospodarowania  odpadami
komunalnymi,

monitorowanie osiggnie¢ poziomdw recyklingu wyznaczonych w Wojewddzkim Planie
Gospodarki Odpadami (WPGO),

ewidencja zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekdw,
obstuga mieszkancoéw w zakresie deklaraciji i ksiegowanie optat za gospodarowanie

odpadami.

9. Prowadzenie spraw zzakresu geodezji ikartografi, gospodarki nieruchomosciami

komunalnymi, planowania i zagospodarowania przestrzennego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji ulic i adreséw, ustalanie numerdw porzgdkowych budynkdw,
podziaty i rozgraniczenia nieruchomosci, scalenia i podziaty nieruchomosci,

sprzedaz nieruchomosci, oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste,
przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzgd oraz uzytkowanie, wydzierzawianie
iuzyczanie nieruchomosci gruntowych, obcigzanie nieruchomosci prawem
stuzebnosci gruntowej istuzebnosci przesytu, zamiana nieruchomosci, nabywanie
nieruchomosci,

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci (grunty),

sporzgdzanie projektdw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
i plandw ogdlnych, ,

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

wydawanie  wypisdw i wyrysdw  z miejscowych  plandw  zagospodarowania

przestrzennego.
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10. Redlizacja zadan gminy zwigzanych z profilaktykg, rozwigzywaniem problemow

alkoholowych i przeciwdziataniem narkomanii, w tym:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizacja profilaktycznej  dziatalnosci majgcej  nacelu przeciwdziatanie
alkoholizmowi i narkomanii,

udzielanie pomocy dzieciom i mtodziezy ze Srodowisk zaniedbanych wychowawczo
i zagrozonych patologig spotecznqg,

udzielanie rodzinom, w ktérych wystepujg problemy alkoholowe, przemoc w rodzinie
oraz problemy psychospoteczne pomocy psychologicznej,

zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osdb
uzaleznionych od alkoholu, narkotykdéw i dla ofiar przemocy w rodzinie,

wspdtpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemdéw  Alkoholowych, w tym
obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych;
wspomaganie dziatalnosci instytucji, stowarzyszen, osdb fizycznych i prawnych,
majgcych na celu rozwigzywanie problemdw alkoholowych i przeciwdziatanie
narkomanii.

§ 22.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu Budzetu iFinanséw nalezy prowadzenie

gospodarki finansowej i budzetowe] miasta, wymiar i pobdr podatkdw lokalnych oraz optat,

w szczegdblnosci:

1. W zakresie planowania budzetowego i realizaciji budzetu:

1) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu miasta

w uktadzie rzeczowym i finansowym,

2) planowanie budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej w tym:

3)

4)

5)

6)

a) przygotowanie materiatéw do opracowania projektu budzetu i wieloletnigj
prognozy finansowe;,
b) opracowanie projektu budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowe;,
c) przekazanie informacji o przyjetych kwotach w projekcie budzetu miasta
jednostkom organizacyjnym,
d) przygotowanie i przekazanie jednostkom organizacyjnym informacii
o ostatecznych kwotach przyjetych do budzetu miasta,
biezgca analiza planu budzetu miasta (dochoddw, wydatkdw, przychodow
irozchodow),
przygotowanie i opracowanie aktéw prawnych (zarzgdzeh, uchwat) w sprawie zmian
budzetu miasta i wieloletniej prognozy finansowej,
biezgca analiza realizacji dochoddw oraz wykonania wydatkéw budzetowych w tym:
finansowanie inwestycji, remontdw kapitalnych i innych,

przekazywanie jednostkom organizacyjnym dotaciji przewidzianych w budzecie Miasta,
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7) analiza  wykorzystania  Srodkéw  finansowych  przekazywanych  jednostkom
organizacyjnym,

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta oraz
wieloletniej prognozy finansowej,

9) prowadzenie gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozyciji miasta,

10) przygotowanie projektdw uchwat organdw Miasta w sprawach majgtkowych
przekraczajgcych zakres zwyktego zarzqdu,

11) planowanie odpowiednich srodkéw finansowych na realizacje zadah obrony cywilnej

obronnych.
2. W zakresie podatkdw i optat lokalnych:

1) wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego oraz podatku od nieruchomosci i srodkdw

fransportowych, windykacja naleznosci podatkowych i optat,
2) wydawanie zaswiadczeh majgtkowych i prowadzenie ich ewidencii,
3) prowadzenie ksiegowosci podatkowej w zakresie ww. podatkdw i optat,
4) wnioskowanie zmian stawek podatkdw i optat lokalnych,
5) prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie.

3. Wspdtpraca z:
1) bankami-prowadzgcymi obstuge finansowq Miasta,
2) Urzedem Skarbowym w zakresie planowania dochoddéw budzetowych poboru
podatkdw bedgcych dochodami Miasta i odprowadzania ich do budzetu Miasta,
3) witasciwymi organami rzgdowej administraciji ogdline;j,
4) jednostkami organizacyjnymi miasta.
4. Prowadzenie spraw dotyczgcych podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego do produkciji rolne;j.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocqg publiczng.

6. Prowadzenie obstugi ksiegowo-placowej jednostek obstugiwanych.

§ 23.

p—

. Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC);
2) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC);

§ 24.

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego (USC) nalezy odpowiedzialno$é
iredlizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o aktach stanu cywilnego, o zmianie
imion i nazwisk, kodeksu rodzinnego i opiekuhczego, prawa prywatnego miedzynarodowego,
Kodeksu Postepowania Cywilnego iinnych przepisdw wykonawczych do tych aktow, w tym

w szczegoblnosci:
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1.

2.

10.

Dokonywanie rejestracji zdarzen stanu cywilnego, urodzen, matzenstw, zgondw iinnych
majgcych wptyw na stan cywilny,

Przyjmowanie o$wiadczeh o:

1) wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem urzedu stanu cywilnego,

2) wyborze nazwiska, jakie bedqg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,

3) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa,
4) uznaniu dziecka,
5) nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry nie jest ojcem dziecka,
6) zmianie imion noworodka,
7) ostatniej woli spadkodawcy.

Zameldowanie noworodkow.

Wymeldowanie oséb zmartych.

Wprowadzenie zagranicznych aktdéw stanu  cywinego do Systemu  Rejestréow
Panstwowych.

Uznawanie orzeczen sqddw zagranicznych i innych organdw w sprawach rodzinnych
(niemajgtkowych).

Wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktéw standw cywilnego,
prawomocnych orzeczen sgdowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentdw.
Prowadzenie akt zbiorowych aktdw urodzen, matzenstw, zgondw.

Wydawanie dokumentdw z rejestru stanu cywilnego:

1) stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa;

)
2) o stanie cywilnym,
3) potwierdzajgcych uznanie ojcostwa,
4) o nadaniu numeru PESEL,
5) o braku akt w ksiegach stanu cywilnego i braku ksiegi stanu cywilnego,

6) o nadaniu numeru PESEL.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

. Wykonywanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.
12.
13.

Przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych.
Przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego, dla ktérych zakohczyt

sie okres przechowywania w futejszym Urzedzie.

. Wydawanie decyzji administracyjnych i zezwoleh w zakresie rejestracji stanu cywilnego:

1) skrécenia terminu na zawarcie zwigzku matzenskiego,

2) odmowa sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

3) odmowa odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
4) odmowa uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,
5) odmowa wydania aktu stanu cywilnego,
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16.
17.
18.

6) odmowa umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzgdzonego

Za granicag.

. Wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami ustawy o zmianie imion i nazwisk.

Migracja aktdw stanu cywilnego do Systemu Rejestru Pahstwowych.

Aktualizacja danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL.

Realizacja powierzonych zadan w Systemie Rejestrow Panstwowych przez aplikacje
ZRODLO.

. Posredniczenie w przygotowaniu i przesytaniu do Wojewody wnioskdw o medale z okazji

50-lecia pozycia matzenhskiego.
Rozdziat 6.
Zatatwianie spraw w Urzedzie
§ 25.

Sprawy w Urzedzie zatatwiane sg zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego oraz innymi ocbowigzujgcymi przepisami prawdad
przy zachowaniu szczegdlnej troski o przestrzeganie konstytucyjnie zagwarantowanych
obywatelom praw i wolnosci.

Odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw ponoszg wszysCcy pracownicy urzedu, zgodnie

z ustalonym zakresem obowiqzkdw.
§ 26.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg iwnioskdw na dyzurach, ktérych
terminarz podawany jest do publicznej wiadomosci z wyprzedzeniem.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i kierownicy referatdw przyjmujg interesantéw
w sprawach skarg i wnioskéw oraz skarg na pracownikdédw Urzedu w dniach i godzinach

pracy Urzedu.
Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism
§ 27.

Burmistrz podpisuje:

—_

) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewngtrz;

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Miasta;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikdw i pracownikéw urzedu.

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikdéw Urzedu;

6) petnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, wtym pisma
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wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawdad
pracy wobec pracownikdw Urzedu;

7)  pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa doreprezentowania Miasta przed sgdami i organami
administracji publicznej;

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) odpowiedzi i wyjasnienia na interwencje postow i senatordow RP;

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancdw, zgtaszane
za posrednictwem radnych;

12) inne pisma, jesliich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

2. Burmistrz Miasta moze upowaznic¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta
oraz innych pracownikdw Urzedu do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism
i dokumentow.

3. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta podpisujg pisma dotyczgce spraw
powierzonych przez Burmistrza Miasta.

4. Pracownik ma obowigzek stosowania akceptacji dokumentéw, w szczegdlnosci
w przypadku:

1) projektéw umdw oraz pism wigzgcych sie z zaciggnieciem zobowigzan przez gmine,
2) dokumentacji zwigzanej z projektami dofinansowanymi ze srodkdw zewnetrznych.
5. Akceptacji pisma dokonuje bezposredni przetozony
1) w postaci papierowej (ztozenie parafki) lub
2) w postaci elekironicznej.

6. W przypadku pism dotyczgcych finanséw Miasta oraz dokumentdédw moggcych
powodowadé powstanie zobowigzah pienieznych wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika Miasta.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi Miasta powinny by¢ zaakceptowane
zgodnie zust. 5, zawiera¢ w stopce informacje zawierajgce imie inazwisko osoby
sporzgdzajgcej, jej stanowisko oraz numer telefonu.

8. Egzemplarz dokumentu z podpisami potwierdzajgcymi akceptacje pracownik
prowadzqgcy sprawe pozostawia w aktach tej sprawy.

9. Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy
udziela prowadzgcemu sprawe wskazéwek dotyczgeych niezbednych poprawek:

1) nanoszgc odpowiednie adnotacije i poprawki bezposrednio na projekcie pisma lub

2) ustnie.
§ 28.

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajgce w zakresie zadan

komorki organizacyjnej.
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§ 29.

Lastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Zastepcy Kierownika USC, Kierownicy

referatébw oraz pozostali pracownicy podpisujg:

1.

Pisma zwigzane z zakresem swojego dziatania, jezeli posiadajg upowaznienie Burmistrza

Miasta.

Decyzje administracyjne w sprawach, do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni przez

Burmistrza Miasta.

Pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Urzedu i zakresu zadan dla

poszczegdlnych stanowisk.
Rozdziat 8.
Wspotpraca pracownikéw Urzedu z Radq Miejskq i jej komisjami

§ 30.

Lastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta zobowigzani sg do uczestniczenia

w sesjach Rady Migjskie;.

1.

§ 31.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik lub merytoryczni pracownicy urzedu
zobowigzani sg do uczestniczenia w posiedzeniach Komisji Rady w przypadku otrzymania
zaproszenia, bgdz na polecenie Burmistrza lub innej upowaznionej przez niego osoby.

Uczestniczac w posiedzeniach Komisji Rady, pracownicy Urzedu przedstawiajg opinie
i decyzje Burmistrza w sprawie wnioskdw wypracowanych przez te Komisje, uzasadniajg
przedstawione przez Burmistrza projekty uchwat Rady, sktadajg informacje o realizaciji

uchwat podjetych przez Rade.
§ 32

Referat Organizacyjny odpowiada za kontakty oraz obieg dokumentdw i informacii miedzy

Radqg a Urzedem.

Rozdziat 9.
Postanowienia kohcowe

§ 33.

Wszyscy pracownicy Urzedu mogq sktadac Sekretarzowi Miasta wnioski w sprawie projektu

zmian Regulaminu wynikajgce z doskonalenia organizacji pracy oraz nowych przepiséw

prawnych.

§ 34.

Wszelkie zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane wytgcznie zarzgdzeniem Burmistrza.
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§ 35.

Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi Zatqcznik - schemat struktury organizacyjnej Urzedu

Miejskiego w Racigzu.
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