Zarzadzenie Nr 103/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 27 czerwca 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. nr
142 poz. 1591 z 2001r. z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§2.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Czeladz, zwanego w dalszej czesci Urzedem okresla jego
organizacje i zasady funkcjonowania, a ponadto obejmuje struktury:
1. funkcjonalng — okreslong w samym Regulaminie, badz w opisach stanowisk,
2. hierarchiczng — okreslong w strukturze Urzedu oraz programach — Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania i systemu informatyzacyjnego
3. zadaniowg - dotyczacg zespotdow zadaniowych powotywanych do realizacji zadanh
wymagajgcych wspotpracy co najmniej dwoch wydziatdw Urzedu Miasta, ktorej zasady
okreslone sg w odrebnym zarzgdzeniu.

§ 3.
1.Urzad dziata na podstawie:

1.1. obowigzujacych przepiséw prawa w tym w szczegdlnosci ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym

1.2. statutu miasta
1.3. niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza.

2. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania z
zakresu administracji publicznej obejmujgce zadania wtasne gminy, zadania zlecone przez ustawy,
zadania zlecone i przejete na podstawie porozumien z innymi gminami, oraz realizuje uchwaty rady.

3. Urzad dziata jako jednostka budzetowa Gminy. Do zadan Urzedu nalezy réwniez zapewnienie
pomocy Radzie Miejskiej w wykonywaniu jest zadan i kompetenciji.

§4.
1. Siedziba Urzedu miesci sie w Czeladzi przy ul. Katowickiej 45.

2. Godziny przyjmowania stron oraz porzadek wewnetrzny okresla Regulamin Pracy nadany przez
Burmistrza.

§ 5.

1. Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego i
przepisy szczegolne wynikajace z aktow prawa powszechnie obowigzujacego.

2. Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne przepisy
organizacyjne.



§ 6.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz majacy uprawnienia zwierzchnika stuzbowego zaréwno, co do
pracownikow Urzedu jak i w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§7.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Kierowniku - odnosi¢ to rowniez nalezy do:
- komendanta,
koordynatora,
szefa,
petnomocnika,
audytora.
2. Woydziale - nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne réwnorzedne komarki organizacyjne.

Rozdziat lI
Organizacja Urzedu

§8.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie Kierownictwo Urzedu, Wydziaty oraz
réwnorzedne im jednostki organizacyjne.
2. Kierownictwo Urzedu stanowig;
a) Burmistrz Miasta, ( symbol akt: B);
b) Zastepca Burmistrza Miasta do spraw Spotecznych, (symbol akt: BS);
c) Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych, (symbol akt: BK);
d) Sekretarz Miasta, (symbol akt: SE);
e) Skarbnik Miasta, (symbol akt: SK);
3. W skiad Urzedu wchodzg Wydziaty:
a) Woydziat Promociji Miasta, (symbol akt: B-PM);
) Woydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli, (symbol akt: B — AK);
c) Woydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego, (symbol akt: B — SO);
d) Wydziat Polityki Spotecznej i Edukaciji, (symbol akt: BS — PS);
e) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami, (symbol akt: BK — GN);
f)  Wydziat Rozwoju Miasta i Inzynierii Miejskiej, ( symbol akt: BK — RM);
g) Woydziat Prawno - Organizacyjny, (symbol akt: SE — PO);
h) Wydziat Administracyjno - Gospodarczy, (symbol akt: SE — AG);
i) Wydziat Finansowo - Budzetowy, (symbol akt: SK-FN)
4. W sktad Urzedu wchodzg takze:
a) Komenda Strazy Miejskiej, (symbol akt: B — SM);

Rozdziat I
Kierownictwo Urzedu

§9.

Burmistrz Miasta na zasadach jednoosobowego kierownictwa kieruje Urzedem poprzez wydawanie
zarzadzen, pism okolnych i innych aktéw kierownictwa wewnetrznego oraz poleceh stuzbowych.
Reprezentuje go na zewnatrz i kieruje biezacymi sprawami Gminy. Do zakresu dziatania Burmistrza
nalezy przede wszystkim:

Organizowanie pod wzgledem administracyjno - technicznym pracy Rady Miejskiej;

Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu;

Reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

Podejmowanie decyzji majatkowych w sprawach zwyktego zarzadu mieniem;

Podejmowanie innych czynnos$ci lezacych w jego kompetencjach;

Upowaznienie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji
indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

Nogohr~wh =



1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikow urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;
Wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod pracownikow mianowanych;

. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami Urzedu i gminnymi jednostkami

organizacyjnymi;

Ogtaszanie budzetu Gminy;

Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Czeladzi;

Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych informacji i sprawozdan z realizacji zadan Urzedu;
Rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych i upomnien;

Prawo zawieszania w obowigzkach pracowniczych na czas nie przekraczajgcy 3 miesiecy
mianowanych pracownikow samorzadowych, przeciwko ktorym wszczeto postepowanie
dyscyplinarne;

Dokonywanie czynnosci prawnych w zakresie stosunku pracy;

Powotywanie i odwotywanie statych i czasowych zespotéw (komisji) doradczych i opiniodawczych
oraz zadaniowych;

Organizowanie i nadzorowanie dziatan zwigzanych z promocjg Gminy;

Wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegdinych;

Tworzenie samodzielnych stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Urzedu.

§ 10.

Zastepca Burmistrza uczestniczy w kierowaniu Urzedem w zakresie spraw przekazanych mu przez
Burmistrza.

§ 11.

Na zasadach okreslonych w § 10 Zastepca Burmistrza do spraw Spotecznych.
Podejmuje czynnosci pod nieobecnos¢ Burmistrza i Sekretarza Miasta w tym w szczegdlnosci:

1.

5.
6.
7
8.

9.
10.

Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydzialu Polityki Spotecznej i Edukacji oraz nad
gminnymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi mu zgodnie ze schematem organizacyjnym, tj.:
Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Miejskg
Bibliotekg Publiczng, Osrodkiem Integracyjnym ,Senior”;

Sprawuje nadzoér nad placéwkami oswiatowymi dla ktérych gmina jest organem zatozycielskim tj.:
przedszkolami publicznymi, publicznymi szkotami podstawowymi oraz publicznymi gimnazjami;
Organizuje i nadzoruje rozwigzywanie spraw majgcych szczegdlne znaczenie dla zaspokojenia
potrzeb spoteczno — materialnych mieszkancéw Gminy;

Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z organizowaniem imprez masowych — kulturalnych
i sportowych;

Zajmuje sie sprawami zwigzanymi z bezpieczenstwem i przeciwdziataniem bezrobociu;

Sprawuje nadzér nad programami zwigzanymi z oswiatg i kultura;

Wspotpracuje z Radg Miejska w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadah przez siebie
nadzorowanych;

Przedktada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat;

Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien;

Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami;

Szczegotowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Spotecznych ustala Burmistrz.

§ 12.

Na zasadach okreslonych w § 10 Zastepca Burmistrza do spraw Komunalnych:
Podejmuje czynnosci pod nieobecnos¢ Burmistrza i Sekretarza Miasta w tym w szczegdlnosci:

1.

Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Wydziatéw: Gospodarki Nieruchomosciami, Rozwoju
Miasta i Inzynierii Miejskiej oraz nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi

mu zgodnie ze schematem organizacyjnym, tj.: Zakladem Budynkéw Komunalnych i Zaktadem
Inzynierii Komunalnej;

. Zajmuje sie catoksztattem spraw zwigzanych z gospodarkg nieruchomos$ciami gminnymi oraz

gospodarka komunalng;
Wspdtpracuje z Radg Miejska w Czeladzi i jej komisjami w zakresie zadanh przez siebie



nadzorowanych;
4. Przedktada Burmistrzowi przygotowane przez siebie projekty uchwat;
5. Wydaje decyzje administracyjne na podstawie odrebnych upowaznien;
6. Wykonuje zadania zlecone przez Burmistrza, zgodnie z jego poleceniami;
Szczegotowy zakres czynnosci Zastepcy Burmistrza ds. Komunalnych ustala Burmistrz.

§ 13.

Na zasadach okreslonych w § 10 Sekretarz Miasta:

Podejmuje czynnosci pod nieobecnos¢ Burmistrza w tym w szczegdlnosci:
Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu;

2. Nadzoruje prace podlegtych mu organizacyjnie Wydziatéw: Prawno - Organizacyjnego i
Administracyjno - Gospodarczego;

3. Zatwierdza dekretacje dokonywane przez pracownika kancelarii Urzedu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w Urzedzie;

4. Sprawuje nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat, zarzadzen, postanowien, umaow,
regulaminu organizacyjnego Urzedu i innych aktéw zwigzanych z organizacjq i pracg Urzedu;

5. Prowadzi nadzér nad organizowaniem czynnosci zwigzanych z przygotowaniem referendoéw,
wyboréw samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich;

6. Wspdtpracuje z Burmistrzem w zakresie wtasciwej realizacji polityki kadrowej i ptacowe;;

7. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Urzedu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie;

8. Podejmuje w stosunku do pracownikéw Urzedu czynnosci z zakresu prawa pracy w zakresie
udzielonego petnomocnictwa;

9. Podejmuje dziatania zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku w Urzedzie;

10. Nadzoruje realizacje Polityki ZSZ Urzedu w ramach petnionej funkcji Petnomocnika ds.
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;

11. Dba o nalezyty wyglad budynku Urzedu oraz jego otoczenia i planowanie w tym celu niezbednych
srodkéw w planie budzetu Gminy;

12. Nadzoruje rzetelne oraz terminowe zatatwianie interpelacji, skarg i wnioskéw;

13. Monitoruje i analizuje zjawiska zachodzace w zwigzku z akcesjg do Unii Europejskiej;

14. Sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych znajdujgcych sie w zbiorach Gminy;

15. Organizuje i nadzoruje dostep do informaciji publicznej;

16. Organizuje wspédtprace z innymi gminami, instytucjami, stowarzyszeniami itp. organizacjami;

17. Przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcy;

18. Prowadzi inne sprawy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.

Sekretarz Miasta jest jednocze$nie Petnomocnikiem ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

Szczegotowy zakres czynnosci Sekretarza Miasta ustala Burmistrz.

§ 14.

Do zakresu dziatania Skarbnika Miasta naleza;

1. Sprawy zwigzane z nadzorem nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki finansowej Gminy,
budzetem i jego realizacja;

2. Prawidlowa realizacja gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
powszechnie obowigzujacymi, uchwatami Rady Miejskiej w Czeladzi, zarzgdzeniami Burmistrza i
innymi decyzjami Burmistrza;

3. Organizacja i nadzorowanie rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego i jednostki
budzetowej;

4, Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem przez podmioty
dysponujace srodkami publicznymi Gminy dyscypliny budzetowej;

5. Informowanie Burmistrza o zagrozeniach i nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu i
gospodarowaniem srodkami publicznymi;

6. Koordynowanie prac nad tworzeniem projektu budzetu, przekazywanie w tym zakresie
odpowiednim podmiotom niezbednych informac;ji;

7. Kontrola pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu;

8. Skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna powodujgca
powstanie zobowigzan finansowych;

9. Nadzorowanie prac zwigzanych z wymiarem, poborem i windykacjg podatkéw i optat lokalnych.



10. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych Urzedu dotyczacych finanséw, budzetu,
rachunkowosci;

11. Wspotpraca z Wydziatem Audytu Wewnetrznego i Kontroli w zakresie organizowania systemu
kontroli wewnetrznej zapewniajgcej prawidtowy przebieg operacji gospodarczych i finansowych
oraz sposobu i zakresu kontrolowania podmiotow dysponujacych srodkami budzetowymi oraz w
zakresie dziatan audytowych, badania i wykrywania obszaréw ryzyka;

12. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza;

13. Organizowanie obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych | czuwanie nad jego
przestrzeganiem przez pracownikéw do tego zobowigzanych;

14. Prowadzenie aktywnej dziatalno$ci na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw na wydatki
budzetowe;

15. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Finansowo — Budzetowym;

16. Wydawanie decyzji administracyjnych i podatkowych na podstawie odrebnych upowaznien
Burmistrza Miasta;

17. Nadzér nad gospodarkg finansowg Urzedu Miasta Czeladz i gminnych jednostek organizacyjnych;

18. Wykonywanie innych polecehn Burmistrza Miasta.

Szczegotowy zakres Skarbnika Miasta ustala Burmistrz.

§ 15.

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Burmistrzem za realizacje powierzonych im zadan.

§ 16.

1. Burmistrz Miasta moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub
innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji indywidualnych w sprawach z
zakresu administracji publicznej.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza w okresie urlopu, choroby, wyjazdu stuzbowego itp.
zdarzen zastepuje go w kierowaniu Urzedem Sekretarz Miasta, Zastepca Burmistrza albo inna
wyznaczona osoba.

§17.

1. § 20 oraz schemat graficzny stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu, okreslajg
organizacyjny podziat zadahn kierowniczych Urzedu w zakresie nadzoru i kontroli nad praca
poszczegblnych komérek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Burmistrz Miasta wyznacza koordynatorow zadan wchodzacych w zakres kompetencyjny
komoérek i podmiotéw funkcjonalnych

Rozdziat IV
Kierownicy Wydziatéw

§ 18.

1. Wydziatem kieruje Kierownik, ktéry jednoczesnie ponosi odpowiedzialnos¢ za catosc
powierzonych prac, w tym w szczegdlnosci powodujgcych powstanie po stronie Gminie
zobowigzan finansowych.

2. Kierownicy Wydziatow dziatajg w ramach upowaznien Burmistrza.

3. Zastepcy Kierownikéw Wydziatéw kierujg wyznaczonymi im przez Burmistrza pracami Wydziatu
oraz zastepujg Kierownika w razie jego nieobecno$ci.

4. Prace Zespotu zadaniowego koordynuje i nadzoruje osoba wyznaczona przez Burmistrza.

§ 19.
Wymagania kwalifikacyjne Kierownikéw Wydziatéw, ich zastepcéw oraz pracownikow ustalone sg w
zarzadzeniu Burmistrza Miasta regulujgcym tworzenie, nadzorowanie i opis stanowisk pracy w

Urzedzie Miasta Czeladz.

Rozdziat V



—_
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Wydziaty

§ 20.

Wydziaty i jednostki organizacyjne podlegajg w zakresie nadzoru i kontroli Kierownictwu Urzedu.
Burmistrzowi Miasta podlegaja:

a)
b)
c)
d)

Wydziat Promocji Miasta,

Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego,
Komenda Strazy Miejskie;j.

Zastepcy Burmistrza do spraw Spotecznych podlegaja:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)

Wydziat Polityki Spotecznej i Edukacii,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, ( symbol akt MOPS),
Osrodek Integracyjny ,Senior”, ( symbol akt SENIOR),
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji, ( symbol akt MOSIR),
Miejska Biblioteka Publiczna, ( symbol akt MBP),
Przedszkola publiczne,

Szkoty podstawowe,

Gimnazja.

Zastepcy Burmistrza do spraw Komunalnych podlegaja:

a)
b)
c)
d)

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydziat Rozwoju Miasta i Inzynierii Miejskiej,
Zakfad Budynkéw Komunalnych, (symbol akt ZBK),
Zakfad Inzynierii Komunalnej, (symbol akt ZIK).

Wydziaty podlegte organizacyjnie Sekretarzowi Miasta:

a)
b)

Wydziat Prawno - Organizacyjny,
Wydziat Administracyjno — Gospodarczy,

Wydziaty podlegte organizacyjnie Skarbnikowi Miasta :

a)

Wydziat Finansowo - Budzetowy,

§ 21.

. Do zakresu zadan  wszystkich Wydziatdw nalezy wspétdziatanie i kontakty z organami

administracji publicznej, jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.
Do wspdlnych zadan wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Sporzadzanie projektow uchwat i innych materialdow przedktadanych Radzie Miejskiej
w Czeladzi i jej komisjom;

Sporzadzanie projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta oraz innych rozstrzygnieg;
Sporzadzanie umoéw, oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z zakresem dziatania
Wydziatu;

Przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji niezbednych do realizacji okreslonych
zadan;

Opracowywanie zatozen do projektu budzetu i przygotowywanie sprawozdan z jego
wykonania;

Wiasciwe nadzorowanie mienia bedgcego w dyspozycji Wydziatu;

Zapewnienie sprawnej obstugi mieszkancow i interesantow;

Uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Ilub osoby przez niego upowaznionej przy
czynnosciach prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych, zgodnie z
obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami;

Tworzenie planéw zamoéwien publicznych w zakresie $rodkéw finansowych jakimi dysponuje
wydziat;

10) Przestrzeganie, nadzorowanie i aktualizacja procedur Zintegrowanego Systemu Zarzadzania;
11) Wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;
12) Wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznych na podstawie

przepiséw o dostepie do informacji publicznej;

13) Wykonywanie zadan zwigzanych ze statystyka;

14) Sporzgdzanie informacji miedzysesyjnych celem przedstawienia Radzie Miejskiej w Czeladzi;
15) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizowaniem dokumentacji;

16) Przekazywanie obowigzkowych informacji w zakresie wynikajacym z przepiséw o dostepie do

informac;ji publicznej celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej;



17) Realizowanie zadan wynikajacych z zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

18) Wspdipraca z innymi wydziatami w zakresie prowadzonych spraw;

19) Przyjmowanie i rzetelne zatatwianie skarg, interpelacji i wnioskéw,

20) Realizowanie programéw strategicznych okreslonych przez Kierownictwo Urzedu Miasta i
uczestniczenie w zespotach zadaniowych powotywanych przez Burmistrza Miasta,

21) Prowadzenie inwestycji w zakresie realizowanych zadan,

22) Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Kierownictwo Urzedu Miasta.

§ 22.
1.W sprawach skarg i wnioskéw interesantéw przyjmuja:
e Burmistrz w poniedziatki w godz. 15.00-17.00 i wtorki w godz. 9.00-12.00.

e Zastepca Burmistrza ds. Spotecznych w poniedziatki w godz. 15.00-17.00 i wtorki w godz.
9.00-12.00.

e Zastepca Burmistrza d/s Komunalnych w poniedziatki w godz. 15.00-17.00 i wtorki w godz.
9.00-12.00.

N

. Wydziaty Urzedu sg zobowigzane do wnikliwego i terminowego rozpatrywania wnioskéw, skarg
i innych sygnatéw od mieszkancow, analizowania zrédet ich powstawania oraz podejmowania
operatywnych dziatan zmierzajgcych do nalezytego ich zatatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisujg Burmistrz lub Zastepcy Burmistrza w zakresie

swoich kompetencji.

§ 23.

1.  Wszystkie interpelacje, wnioski i zapytania radnych sg ewidencjonowane w Wydziale Prawno —
Organizacyjnym.

2. Interpelacje, wnioski i zapytania radnych, po zadekretowaniu przez Burmistrza, przekazuje
Do rozpatrzenia wtasciwym komdrkom organizacyjnym Urzedu Sekretarz Miasta, z okresleniem
terminu ich zatatwienia.

3. W przypadku, gdy sprawa dotyczy zakresu dziatania co najmniej dwéch komaérek organizacyjnych
Burmistrz za posrednictwem Sekretarza wyznacza koordynatora kompleksowej odpowiedzi.

4. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania podpisuje Burmistrz lub osoba upowazniona.

§ 24.

1. Whnioski i interwencje postéow i senatorow sg rejestrowane w Wydziale Prawno — Organizacyjnym.
Po zarejestrowaniu, wnioski i interwencje postéw i senatorow zgodnie z dekretacjg Burmistrza sg
przekazywane wraz z terminem udzielenia odpowiedzi, za posrednictwem Sekretarza, do
wiasciwych rzeczowo komadrek organizacyjnych Urzedu, celem rozpoznania sprawy i
przygotowania odpowiedzi.

3. Odpowiedzi na wnioski i interpelacje postow i senatoréw podpisuje Burmistrz Miasta.

§ 25.

Wydzialy w porozumieniu z Wydziatem Promocji Miasta wspétpracujg ze srodkami masowego
przekazu, udzielajg informacji o dziatalnosci i zamierzeniach w zakresie realizowanych zadan oraz
reaguja na krytyke prasowa i wykorzystujg ja do doskonalenia pracy.

Podrozdziat 1
Wydzial Promocji Miasta

§ 26.

Do zadan Wydziatu nalezg sprawy:
1. Prowadzenia polityki informacyjnej i promocji Miasta;



Opracowywanie wydawnictw, materiatdw promocyjnych i informacyjnych Miasta (zlecanie
wykonania, zakup, dystrybucja);

Archiwizowanie materiatdbw prasowych zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu, ukazujacych sie
w prasie regionalnej i lokalnej;

Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z popularyzacjq historii Miasta i regionu;

Redagowanie i wydawanie miesiecznika samorzgdowego ,Echo Czeladzi”.

Koordynowanie imprez plenerowych i masowych organizowanych przez Urzad Miasta i gminne
jednostki organizacyjne;

Organizowanie i koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi oraz udziat w
stowarzyszeniach miedzynarodowych;

Organizowanie uroczystosci panstwowych i patriotycznych, ktérych organizatorem jest Burmistrz
Miasta;

Organizowanie spotkan Burmistrza Miasta z mieszkancami.

Podrozdziat 2
Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli

§ 27.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy:

1.

2.

3.

Prowadzenia kontroli i audytu w wydziatach Urzedu Miasta i gminnych jednostkach
organizacyjnych pod wzgledem zgodno$ci ich postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa;
Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Urzad
Miasta oraz gminne jednostki organizacyjne;

Badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie Miasta, w tym procedur kontroli finansowej
oraz czynnosci doradczych, w tym skiadania wnioskdw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu Miasta.

Kierownik Wydziatu jest jednoczesnie audytorem wewnetrznym.

Podrozdziat 3
Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego

§ 28.

Do zadah Wydziatu w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.
2.
3.

Rejestracja zdarzen dotyczacych stanu cywilnego oséb,
Przyjmowanie oswiadczen majacych wptyw na stan cywilny oséb,
Podejmowanie czynnosci urzedowych zwigzanych ze stanem cywilnym osob.

§ 29.

Do zadan Wydziatu w zakresie spraw obywatelskich nalezy:
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Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowoscia,

Prowadzenie rejestru wyborcéw oraz jego aktualizaciji,

Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

Wydawanie licencji na drogowy przewéz takséwka,

Realizowanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych,
Wydawanie dowoddw osobistych.

Podrozdziat 4
Komenda Strazy Miejskiej

§ 30.

Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezg sprawy:

1.
2.

Ochrona spokoju i porzgdku w miejscach publicznych,
Monitoring miasta i obiektow gminnych,



3. Wspdtpraca z Policjg w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczenstwa,

4. Kontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

5. Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej oraz konwojowanie
dokumentoéw, przedmiotéw wartosciowych i wartosci pienieznych na potrzeby Gminy,

6. Petnienie funkcji Stuzby Statego Dyzuru,

7. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym,

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z obrong cywilng,

9. Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawami obronnymi,

10. Prowadzenie dziatah prewencyjnych w zakresie bezpieczenstwa publicznego.

Podrozdziat 5
Wydziat Polityki Spotecznej i Edukacji

§ 31.

Do zadan Wydziatu w zakresie polityki spotecznej nalezy:

1. Prowadzenie i koordynowanie polityki spotecznej realizowanej przez Burmistrza Miasta;

2. Prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki zdrowotnej;

3. Prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie profilaktyki uzaleznien;

4. Wspotpraca z organizacjami kombatanckimi i wspomaganie ich biezacej dziatalnos$ci;

5. Uczestniczenie w pracach instytucji dziatajacych w zakresie polityki spotecznej, sportu, rekreac;ji i
kultury;

6. Koordynacja i nadzér nad dziatalnoscig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie polityki
spotecznej, sportu, rekreacji i kultury;

7. Koordynacja i nadzér nad akcja ,Lato w Miescie” i ,Zima w Miescie”;

8. Koordynacja miedzynarodowej wymiany mitodziezowej;

9. Wspdtdziatanie i wspomaganie organizacji pozarzadowych dziatajgcych w zakresie polityki

spotecznej, sportu, rekreacji i kultury;

10. Organizowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej i sportowej realizowanej przez Burmistrza
Miasta;

11. Monitorowanie i koordynowanie zadah zwigzanych z aktywizacjgq zawodowg i niwelowaniem
skutkow pozostawania bez pracy.

§ 32.

Do zadah Wydziatu w zakresie edukaciji nalezy:

1. Koordynacja i nadzér pracy placowek oswiatowych (szkét podstawowych, gimnazjéw i
przedszkoli) prowadzonych przez Miasto;

Koordynacja i wspieranie ustawicznego podwyzszania kwalifikacji kadry pedagogicznej;
Wspieranie dziatan zwigzanych z indywidualng praca z dzieCmi i miodziezg szczegodlnie
uzdolniong;

Wspieranie i koordynowanie zaje¢ pozalekcyjnych, w tym zaje¢ sportowych i kulturalnych;
Koordynowanie i nadzorowanie akcji ,Zielona Szkofa”;

Koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placowek oswiatowych w okresie wakaciji i ferii;
Promowanie wsrod dzieci i mtodziezy szkolnej wiedzy o historii i kulturze Miasta oraz regionu;
Przedstawianie Burmistrzowi Miasta kandydatur do nagréd indywidualnych lub zbiorowych dla
wyrdzniajgcych sie placowek, dyrektoréow, nauczycieli i uczniéw;

9. Wospieranie wspotpracy miejskich placowek oswiatowych z podobnymi w kraju i za granicg;

10. Monitorowanie i przeciwdziatanie skutkom ubdstwa wsrdd dzieci i mtodziezy szkolnej.

Kierownik Wydziatu jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds Oséb Niepetnosprawnych.
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Podrozdziat 6
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

§ 33.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy:
1. Inwentaryzacji mienia komunalnego;

2. Nadawania numeraciji nieruchomosci;

3. Podziatéw i rozgraniczeh nieruchomosci;
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Przekazywanie nieruchomosci gminnych w zarzad i uzytkowanie wieczyste;

Sprzedaz oraz nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu gruntéw komunalnych;
Oddawanie nieruchomosci gminnych w dzierzawe, najem i uzyczenie;

Prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych ze wspdlnotami mieszkaniowymi;
Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem w Gminie i rodzinnymi ogréodkami dziatkowymi.
Prowadzenie spraw zleconych lub powierzonych przez administracje rzadowa i samorzadowa.

Podrozdziat 7
Wydziat Rozwoju Miasta i Inzynierii Miejskiej

§ 34.

Do zakresu dziatania Wydziatu nalezg sprawy:

1.
2.
3.

4.

o o
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Prowadzenie i inicjowanie projektow studialnych w zakresie Strategii Rozwoju Miasta Czeladz;
Nadzér i koordynacja realizacji Strategii Rozwoju Miasta;

Prowadzenie polityki informacyjno-szkoleniowej w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje
Strategii Rozwoju Miasta Czeladz,;

Inicjowanie projektdw pozainwestycyjnych realizowanych przez Urzad Miasta i gminne jednostki
organizacyjne;

Koordynacja i nadzor nad przygotowaniem i realizacjg inwestycji wspélnych i ponadlokalnych;
Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych z politykg inwestycyjng realizowang przez Urzad
Miasta ;

Koordynacja i nadzér nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
planowania inwestycji i koordynacji robot;

Sprawowanie zarzadu nad drogami gminnymi w Miescie;

Biezace utrzymanie drog miejskich (naprawa nawierzchni drég i chodnikéw, utrzymanie
oznakowania poziomego i pionowego drég);

Prowadzenie letniego i zimowego utrzymania ulic, chodnikéw i przystankow;

Utrzymanie zieleni miejskiej i parkowej;

Administrowanie cmentarzem komunalnym,;

Prowadzenie, koordynacja lub nadzorowanie zadan zwigzanych z ochrong zabytkéw i opieka nad
zabytkami;

Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach i podmiotach
gospodarczych;

Koordynacja i nadzér nad dziatalno$cig gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
planowania inwestycji i koordynacji robot;

Koordynacja i nadzér nad sprawami zwigzanymi z gospodarkg komunalng, inzynierig ruchu,
komunikacjg publiczng i ochrong srodowiska;

Prowadzenia spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym.

Podrozdziat 8
Wydziat Prawno - Organizacyjny

§ 35.

Do zadah Wydziatu nalezy:
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Zapewnienie ptynnego przeptywu informacji wewnetrznej i obieg korespondenciji;

Obstuga kancelarii;

Obstuga punktu informacyjnego

Obstuga w zakresie sekretarsko-biurowym Kierownictwa Urzedu Miasta;

Obstuga spotkan Kierownictwa Urzedu Miasta;

Prowadzenie dziatan zwigzanych z tworzeniem aktéw normatywnych wydawanych przez organy
Miasta — Burmistrza i Rade Miejska;

Zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie Miasta;

Tworzenie i aktualizacja katalogu wymagan prawnych i innych zwigzanych z realizowanymi
zadaniami Urzedu Miasta oraz state komunikowanie w tym zakresie wszystkich wydziatéw i
gminnych jednostek organizacyjnych;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie oraz
nadzor i kontrola ich zatatwiania;



10. Prowadzenie i nadzorowanie statystyki i sprawozdawczosci Miasta;

11. Obstuga posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej;

12. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

13. Prowadzenie archiwum zaktadowego;

14. Prowadzenie Tajnej Kancelarii;

15. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

16. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

17. Obstuga wyboréw i referendum, prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci w tym zakresie;

18. Administrowanie i zarzadzanie kadrami;

19. Wdrazanie, nadzorowanie, utrzymanie i doskonalenie Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania;

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

21. Administrowanie i doskonalenie infrastruktury teleinformatycznej Urzedu Miasta;

22. Prowadzenie serwisu internetowego Miasta i Biuletynu Informacji Publicznej;

23. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Miasta w organizacjach o charakterze
pozagospodarczym (ZMP, SZMiP);

24. Wdrazanie, nadzorowanie, utrzymanie i doskonalenie programu SEKAP.

Kierownik Wydziatu jest jednoczesnie Petnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych.

Podrozdziat 9
Wydziat Administracyjno - Gospodarczy

§ 36.

Do zadan Wydziatu Administracyjno — Gospodarczego nalezg sprawy:

1. Obstugi Urzedu Miasta pod wzgledem administracyjno-technicznym oraz prowadzeniem spraw z
zakresu gospodarki materiatowej;

2. Udzielania zamoéwien publicznych ze srodkéw budzetowych przeznaczonych na funkcjonowanie
Komendy Strazy Miejskiej przy wspétudziale Komendy Strazy Miejskiej;

3. Udzielania zaméwien publicznych ze srodkéw budzetowych przeznaczonych na funkcjonowanie

Urzedu Miasta;

Obstugi Urzedu Miasta i jego otoczenia pod wzgledem utrzymania nalezytego stanu sanitarnego;

Zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania samochodu stuzbowego;

Obstugi Urzedu Miasta i jego otoczenia w zakresie zaopatrzenia i nalezytego utrzymania godta

panstwowego i flag;

ook

Podrozdziat 10
Wydziat Finansowo — Budzetowy

§ 37.

Zadania Wydziatu obejmuija;

1. Planowanie i realizacja budzetu,

2. Planowanie, wymiar i pob6r podatkéw i opfat lokalnych,

3. Obstuga finansowo — ksiegowg Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego oraz Urzedu jako
jednostki budzetowej.

4. Sporzgdzanie list ptac pracownikow Urzedu oraz dokumentéw pochodnych.

5. Przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

6. Aktywne dziatania na rzecz pozyskiwania dodatkowych srodkéw na wydatki budzetowe.

7. Prowadzenie biezacej analizy budzetéw placéwek oswiatowych.

Rozdziat VI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 38.
Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze Zarzadzen Burmistrza.

§ 39.



Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2007 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 25 maja 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz, z wyjatkiem przepiséw, ktére tracqg
moc w terminach okreslonych w § 41 niniejszego zarzadzenie. Wewnetrzne akty prawne i inne
przepisy wydane na podstawie zarzgadzen wymienionych w pkt.1 sg wazne i zachowujg moc
obowigzujaca, chyba ze sg sprzeczne z postanowieniami niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 40.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.
§41.

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2007 r., z wyjatkiem:

1. §11i§ 12, ktére wchodzg w zycie z dniem powotania Zastepcéw Burmistrza Miasta,

2. Podrozdziatu 3 - § 28 i § 29, ktére wchodzg w zycie z dniem 1 stycznia 2008 r.,

3. Podrozdziatu 7 - § 34, ktéry wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 r.,

4. § 35 zdanie pierwsze pkt 14 i 16 oraz zdanie ostatnie, ktére wchodza w zycie z dniem 1 stycznia
2008 r.

Burmistrz Miasta Czeladz
Marek Mrozowski
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