PREZYDENT MIASTA
JASTREIEBIR-ZDROJ

zdnia O eavLiv

ZARZADZENIE Nr Or-IV.OOS{J.ELL‘L:F.2016
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

2016 r.

w sprawie zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdréj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446)

zarzgdzam

§1

Zmieni¢ zatgeznik do Zarzgdzenia Nr Or.1V.0050.74.2015 Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj
zdnia 26 lutegc 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdréj ze zmianami, w nastepujacy sposob:

1. § 10 otrzymuje brzmienie:

»1. Struktura organizacyjna Urzedu przedstawia sie nastepujaco:
1} Prezydent;

2) | Zastepca Prezydenta;
3) |l Zastepca Prezydenta;
4) Sekretarz;

5) Skarbnik;

6) wydzialy i biura Urzedu;
7) samodzielne stanowiska.

Schemat organizacyjny Urzedu okresla zalgeznik do niniejszego Regulaminu.

2. W skiad Urzedu wchodzg nastepujace wydzialy, biura oraz samodzielne stanowiska,
oznaczone odpowiednimi symbolami:

1} | Wydziat Architektury Ar
2) | Wydziat Budzetu B
3) | Wydziat Edukaciji Ed
4) | Wydziat Geodezji i Kartografii G
5) | Wydzial Gospodarki Komunalnej GK
6) | Wydzial Informacji, Promocji i Rozwoju P
7) | Wydziat Informatyki It
8) | Wydziat Infrastruktury Komunalngj i Inwestycji IKi
9) | Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego KAW
10) | Wydziat Ksiegowosci Budzetows) KB
11} | Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki KST
12) | Wydziat Mienia M
13) | Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunikagji Ob
14) | Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 03
15) | Wydziat Organizacyjny Or
16) | Wydziat Podatkow i Optat PO
17) | Wydziat Funduszy Pomocowych i Nadzoru Wiascicielskiego FPN
18) | Wydziat Polityki Spofecznej | Mieszkaniowe) PSM




19) | Wydziat Spraw Rodzinnych i Alimentacyinych Sr

20} | Wydziat — Straz Miejska SM

21) | Wydziat — Urzad Stanu Cywilnego UsC

22) | Biuro Rady Miasta BRM

23) | Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow BRK

24) | Biuro ds. Zarzadzania Jakoscig BZJ

25) | Biuro ds. Zamowien Publicznych BZP

26) | Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion Ochrony ZK

27) | Asystent Prezydenta Miasta A

28) | Petnomocnik Prezydenta Miasta ds. Os6b Niepelnosprawnych PN

20) Doradeca Prez_ydenta Miasta ds. Komunikacji, Promocji i Wizerunku D )
| ©°/ | — Pelnomocnik ds. Miodych .

§ 12 otrzymuje brzmienie:

»1-
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Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastepujace wewnetrzne komdrki organizacyjne:

— referaty,

_  samodzieine stanowiska pracy — jednoosobowe i wieloosobowe.

Pracg referatdw kierujg kierownicy.

Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg w celu realizacji jednorodnych
lub tematycznie wyspecjalizowanych czynnoéci. Samodzielne stanowiska nie wchodzg
w sktad referatu.

Decyzje o utworzeniu referatu, samodzielnego stanowiska podejmuje Prezydent z whasnej
inicjatywy lub na wniosek wiasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika®.

§ 13 otrzymuje brzmienie:

1. Strukture  wewnetrzng wydziatu lub  biura, zasady funkcjonowania, fryb pracy

oraz szczegblowy zakres czynnosc pracownikéw okredla regulamin wewnetrzny wydziaiu
jub biura.

Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura zatwierdza odpowiednio Prezydent, wiasciwy
Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik (zgodnie ze schematem organizacyjnym).
Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura powinien zawierac:

postanowienia ogoine okreslajace:

a) zasady jego funkcjonowania,

b) wyznaczenie pracownika petniacego zastgpstwo w czasie nieohecnosci naczelnika,

c) podstawowe obowigzki pracownikéw, z uwzglednieniem zadanh gminy oraz powiatu;
strukture wewnetrzng i obsade wydziatu fub biura, w tym:

a) wykaz referatow i samodzielnych stanowisk pracy,

b) imienng obsade poszczegdinych referatow i samodzielnych stanowisk,

¢) symbole referatow i samodzielnych stanowisk pracy;

szczegOlowy zakres czynnosci wszystkich pracownikow;

imienne zastepstwa pracownikow.

Zakres czynnoéci pracownikéw moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych zatacznikow
do regulaminu wewnetrznego wydzialu lub biura.

Regulaminy wewnetrzne podlegajg stalej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynno$ci pracownikéw nowo przyjetych —w ciggu 14 dni od ich zatrudnienia.

Regulamin wewnetrzny przechowywany jest przez Naczelnika wydzialu lub biura.
Naczelnik jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania  kopii regulaminu
wewnetrznego i kazdej jego zmiany do Wydzialu Organizacyjnego, ktory prowadzi zhior
regulaminow wewnetrznych wszystkich wydziatow i biur”.
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§ 14 otrzymuje brzmienie:

,PREZYDENT MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Prezydenta nalezy, w szezegdlnosci:

1) reprezentowanie Miasta i Urzedu na zewnglrz;

2) kierowanie biezgcymi sprawami Miasta i Urzedem;

3) skladanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem biezgcych spraw
Miasta;

4) wydawanie zarzgdzen w zakresie wynikajacym z przepisow prawa;

5) wydawanie indywidualnych, szczegdinych polecen dia pracownikéw Urzedu, dotyczacych
wykonywania zadan Miasta;

6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

7) upowaznianie innych pracownikbw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej;

8) upowaznianie Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika do wykonywania zadan
dotyczacych Miasta w imieniu Prezydenta;

9) wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego i pracodawcy samorzadowego wobec
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych bedacych samodzielnymi
pracodawcami samorzgdowymi, w tym takze ich zatrudnianie i zwalnianie oraz
wspoldziatanie ze zwierzchnikami kierownikéw i stuzb i inspekcji jesli przepisy
szczegolowe tak stanowig;

10) nadzorowanie wykonywania zadan miasta wynikajacych z przepisow prawa przez komorki
Urzedu, miejskie jednostki i zaklady budzetowe, miejskie stuzby, straze i inspekcije;

11) nadzorowanie prac w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania w miescie szkdt,
przedszkoli i innych placowek oswiatowych;

12) nadzorowanie prac w zakresie wykonywania przez Miasto zadafn w zakresie tworzenia,
upowszechniania i rozwoju kultury i sportu;

13) zarzgdzanie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie;

14) nadzorowanie prac w zakresie wykonywania przez Miasto zadan w zakresie tworzehia,
upowszechniania i rozwoju kultury i sportu;

15) realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, przygotowaniami obronnymi
panstwa, obrong cywilng, ochrong informacji niejawnych, ochrong przeciwpozarowa;

16) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydzialami, biurami oraz samodzielnymi
stanowiskami Urzedu:

—  Edukaciji,
— Informagcji i Promociji,
—  Kontroli | Audytu Wewngtrznego,
—  Kultury, Sportu i Turystyki,
— Miejskim Rzecznikiem Konsumentow,
— Biurem ds. Zarzadzania Jakoscig,
— Asystentem Prezydenta Miasta,
—  Petnomaocnikiem Prezydenta Miasta ds. Os6b Niepetnosprawnych,
— Doradcg Prezydenta Miasta;
17) sprawowanie nadzoru na jednostkami organizacyjnymi Miasta:
_  Placowkami o$wiatowymi oraz wychowawczymi,
—  Miejskim Zespotem Obsiugi Szkét i Przedszkoli,
- Miejska Bibliotekg Publiczna,
—  Miejskim Osrodkiem Kultury,
—  Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreac]i;
18) sprawowanie zwierzchnictwa nad Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego;
19) wprowadzanie zmian do niniejszego regulaminu’.

§ 16 otrzymuje brzmienie:
I ZASTEPCA PREZYDENTA MIASTA

Do zakresu dziatania i kompetencji Il Zastgpey Prezydenta nalezy:

1) nadzorowanie prac w zakresie gospodarki kemunalnej, ustug komunalnych;

2} nadzorowanie prac w zakresie komunikagiji i transportu drogowego;

3) nadzorowanie prac w zakresie sprawnego funkcjonowania systemu pomocy spolecznej
w miescie oraz prowadzenie polityki prorodzinnej;



7.

9)

nadzorowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem Swiadczen rodzinnych $Swiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

nadzorowanie spraw w zakresie zapewnienia sprawnego funkcionowania w Miescie
zlobka oraz jednostek opiekurnczo-wychowawczych;

nadzorowanie prac zwigzanych z prowadzeniem dzialan w zakresie promocji i ochrony
zdrowia, a takze inicjowanie =zadan przeciwdziatajgcych patologii spoleczne
i uzaleznieniom;

nadzorowanie prac w zakresie realizacji polityki mieszkaniowej oraz gospodarki lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi;

koordynowanie pracy Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - Pion
Ochrony, w zakresie realizacji zadah zwigzanych z zarzadzaniem Kryzysowym,
przygotowaniami obronnymi panstwa, obrong cywilna, ochrong informacji niejawnych,
ochrong przeciwpozarows,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydzialami Urzedu:

— Gospodarki Komunalnej,

- Spraw Obywatelskich i Komunikaciji,

—  Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

- Polityki Spotecznej i Mieszkaniowej,

—  Spraw Rodzinnych i Alimentacyjnych;

10) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta:

- Miejskim Zarzadem Nieruchomosci,

— DOs$rodkiem Pomocy Spotecznej,

— Domem Pomocy Spoteczne,

— Domem Nauki i Rehabilitacji dia Dzieci Niepeinosprawnych,
—  Publicznym Ziobkiem Nr 1,

— Zespolem Ognisk Wychowawczych,

— Jastrzebskim Zakiadem Komunalnym;

11) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowazniefi Prezydenta”.

§ 17 otrzymuje brzmienie:

,DORADCA PREZYDENTA MIASTA DS. KOMUNIKACJI, PROMOCJI | WIZERUNKU
- PEENOMOCNIK DS. MEODYCH

Do zakresu dziatania i kompetencji Doradcy Prezydenta Miasta ds. Komunikacji, Promogiji
i Wizerunku — Petinomochnika ds. Miodych nalezy, w szczegdinosci:

2}

9)

projektowanie i realizacja polityki informacyjnej | promocyjnej Miasta;

prowadzenie monitoringu rozpowszechnianych w prasie, radiu, telewizji oraz w sieci
Internet informacji o dziatalnosci Prezydenta i Miasta;

kreowanie wydarzen promocyjnych w skali miejskiej i ponadlokalnej;

czuwanie nad realizacja imprez miejskich w zakresie wizerunku i promocii;

czuwanie nad realizacjg zalozen Prezydenta w zakresie rozwoju Miasta;

czuwanie mad przebiegiem konsultacji z mieszkanicami;

budowanie i promocja marki Jastrzgbie-Zdréj Miasto;

wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przy przedsiewzieciach majacych na celu
realizacje dziatan marketingowych w ramach marki Miasta;

opracowywanie i realizacja programéw wiaczajgcych  miodych  mieszkaricow
do wspotdecydowania o rozwoju miasta;

10) opracowywanie i realizacja strategii rozwoju kultury i sportu w zakresie promocji Miasta,
11) opieka merytoryczna nad Mtodziezowa Radg Miasta;
12) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Prezydenta w zakresie komunikacji,

promocji | kreowania wizerunku oraz realizacji opracowanych programéw i strategii”.

W § 18 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

Joordynowanie pracy:

a) Miejskiego Rzecznika Konsumeniow,
b} Strazy Miejskiej".



10.

11.

12,

Urzedu

W § 20 ust. 10 otrzymuje brzmienie:

Juczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach ogoinych, zgodnie
z poleceniem Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika”.

§ 49 otrzymuje brzmienie:

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik:

1)
2)

3)

podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zadan poszczegolinych
Zastepow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien;

aprobuja wstepnie pisma zastrzezone do wlasciwosci Prezydenta, a zwigzane z zakresem

zadan nalezacych do poszezegoinych Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika”.

§ 50 otrzymuje brzmienie:

1.

Naczelnicy wydziatéw lub biur:

a) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zasfrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych
do kompetenciji Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

b) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatow lub biur,
z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezgcych do zadan Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

¢) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrzne; wydziafu
iub biura oraz zakresu zadah poszczegdinych stanowisk pracy i pracownikow,

d) podpisujg decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego w ramach udzielonych upowaznien.

Naczelnicy wydziaiow lub biur okreslajg w regulaminach wewnetrznych, o ktorych mowa

w§ 13 - rodzaje pism, do podpisywania ktdrych upowaznieni sg pracownicy wydziatu

lub biura”.

W § 55 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,Z

wnioskami o© udzielenie upowaznien do wydawania decyzjl administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publiczne oraz do sktadania o$wiadczef
woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem mogg wystepowac:

a) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
b) Naczelnicy wydziatow i biur,
c) Dyrektorzy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta’.

W § 66 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,Czynnoéci kontrolne wykonuja réwniez, zgodnie z podziatem zadan | kompetencii, Prezydent,
Zastepoy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik”.

§2

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta, stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Miasta Jastrzebie-Zdrdj, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

/PREZYDENT MIASTA
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