Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Raciborz wprowadzono Zarzadzeniem Nr 503/2019
Prezydenta Miasta Raciborz z dnia 24 grudnia 2019 r.

Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzono:

1. Zarzadzeniem Nr 563/2020 Prezydenta Miasta Raciborz z dnia 10 lutego 2020 r.

2. Zarzadzeniem Nr 913/2020 Prezydenta Miasta Racibdrz z dnia 30 wrze$nia 2020 r.
3. Zarzadzeniem Nr 1059/2020 Prezydenta Miasta Raciborz z dnia 28 grudnia 2020 r.
4. Zarzadzeniem Nr 1075/2021 Prezydenta Miasta Raciborz z dnia 8 stycznia 2021 r.

TEKST UJEDNOLICONY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RACIBORZ

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny (zwany dalej Regulaminem) okresla organizacje, zadania i zasady
funkcjonowania Urzgdu Miasta Raciborz.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie lub miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Raciborz;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Raciborz;
3) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Raciborz;
4) Zastepcach Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcéw Prezydenta Miasta Raciborz;
5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Raciborz;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Raciborz (gtownego ksiggowego
budzetu gminy);
7) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Raciborz;

8) jednostce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne wydziaty i jednostki
réwnorzedne, biura, referaty i jednostki na prawach referatu oraz samodzielne stanowiska pracy;

9) Kierownikach jednostek organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace
samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu;

10) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢, stosownie do sytuacji - Zarzadzenie Prezydenta jako
organu wykonawczego gminy badz jako kierownika Urzedu.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktoérej Prezydent wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wilasnych miasta, zadan zleconych z mocy
ustaw lub przejetych przez miasto w wyniku porozumien.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, niniejszego
Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych przez Radg i Prezydenta.

3. Misja Urzedu jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb gminnej wspolnoty samorzadowej,
a takze tworzenie warunkéw do rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy.



Rozdzial 2.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. 1. Organizacja pracy Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci za
realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.
3. W Urzedzie tworzone sg nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) wydziat jako jednostka organizacyjna zatrudniajgca co najmniej 5 pracownikow;

2) referat/biuro jako jednostka samodzielna zatrudniajaca ponizej 5 pracownikows;

3) referat jako wewngetrzna jednostka w wydziale;

4) samodzielne stanowiska pracy.

§ 5. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) wydziaty i jednostki rownorzedne:
a) Wydziat Organizacyjny - symbol OR,
b) Wydziat Finansowy - symbol FN,
c) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami - symbol GN,
d) Wydzial Inwestycji i Urbanistyki - symbol IU,
e) Wydziat Komunalny - symbol KM,
f) Wydziat Drog Miejskich - symbol DM,
g) Wydzial Lokalowy - symbol LOK,
h) Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol OB,
1) Wydziat Rozwoju - symbol RW,
j) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OS,
k)" Wydziat Edukacji - symbol ED,
1) Wydziat Spraw Spotecznych - symbol SP,
m)® Wydzial Promocji, Kultury, Turystyki i Sportu - symbol PKT,
n) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC,
o) Straz Miejska - symbol SM,
2) samodzielne biura, referaty i inne jednostki na prawach referatu:
a) Biuro Rady Miasta - symbol BRM,
b) Biuro Zarzadzania Kryzysowego - symbol ZK,
¢) Biuro Audytu i Kontroli - symbol AK
d) Referat Zamowien Publicznych - symbol ZP,
e)’ Biuro Prezydenta Miasta — symbol BPM,
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3) samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Prezydentowi:

a) umiejscowione w strukturze Wydzialu Organizacyjnego - stanowisko ds. BHP i ochrony
przeciwpozarowej,

b) umiejscowione w strukturze Biura Audytu i Kontroli:
- Audytor Wewngtrzny,
- stanowisko ds. kontroli wewng¢trznej,
- stanowisko ds. audytu i kontroli wewng¢trznej,
c) Radca Prawny - symbol BRP,
d) Inspektor Ochrony Danych - symbol IODO,
e)* stanowisko ds. architektury i przestrzeni miasta - symbol AM,

f)’ stanowisko ds. ochrony zabytkow - Miejski Konserwator Zabytkéw - symbol MKZ.

§ 6. Jednostkami organizacyjnymi Urzg¢du kieruja:
1) Naczelnicy Wydziatow - w przypadku wydzialow, o ktorych mowa w § 5 pkt 1 lit. ¢ - m;
2) Kierownicy - w przypadku:
a) Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Referatu Zamowien Publicznych,
c) Biura Rady Miasta,
d) Biura Zarzadzania Kryzysowego,
3) Komendant - w przypadku Strazy Miejskiej,
4) Sekretarz - w przypadku Wydzialu Organizacyjnego,
5) Skarbnik - w przypadku Wydzialu Finansowego,
6)° Rzecznik Prasowy - w przypadku Biura Prezydenta Miasta.

§ 7. 1. Dla realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla miasta, Prezydent moze doraznie

utworzy¢ samodzielne stanowiska pracy.

2. Do rozwigzywania szczegllnych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem miasta,

Prezydent moze powota¢ w drodze Zarzadzenia zespoty zadaniowe.

§ 8. Struktur¢ wewngetrzng jednostek organizacyjnych Urzedu oraz szczegdlowy zakres ich

zadan okreslajg regulaminy wewng¢trzne zatwierdzane przez Prezydenta Zarzadzeniem.

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

Oddzial 1.
Prezydent Miasta

§ 9. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.

2. Do zadan Prezydenta nalezy w szczegdlnosci:
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1) kierowanie Urzgdem przy pomocy ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika
1 Kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
Kierownikéw jednostek organizacyjnych miasta oraz Kierownikow samorzadowych osob
prawnych - za wyjatkiem spotek prawa handlowego;

3) sprawowanie funkcji organu wykonawczego gminy;

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
5) sprawowanie funkcji organu podatkowego;

6) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

7) przedktadanie Radzie projektow uchwat Radys;

8) okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady;

9) kierowanie Urzgdem poprzez wydawanie Zarzadzen i polecen stuzbowych;

10) zatwierdzanie zakresdw czynnosci oraz opisOw stanowisk pracy dla Kierownikow jednostek
organizacyjnych Urzgdu;

11) dokonywanie ocen okresowych Kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu;
12) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu miasta;

13) gospodarowanie mieniem komunalnym;

14) nadawanie regulaminu organizacyjnego Urzedu;

15) reprezentowanie miasta na zewnatrz;

16) wydawanie w przypadku niecierpigcym zwtoki przepiséw porzadkowych;

17) wykonywanie budzetu miasta;

18) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpowodziowej 1 przeciwpozarowe] oraz spraw obronnych wynikajacych z przepisow
prawa;

19) penienie nadzoru wlascicielskiego nad spotkami komunalnymi i SPZOZ;

20) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Urzedzie oraz miescie;

21) petnienie funkcji Administratora Danych;
22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa.

3. Prezydent moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych.

4. Prezydent, na czas swojej nieobecnosci, w drodze Zarzadzenia przekazuje przystugujace mu
uprawnienia Zastepcy Prezydenta.

5. Prezydent sprawuje bezposredni nadzor ikoordynuje dziatania ZastepcoOw Prezydenta,
Skarbnika i Sekretarza.

6. Prezydent zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw miasta poprzez koordynacje
1 nadzor sprawowany nad dzialaniami podejmowanymi przez nastgpujace jednostki organizacyjne
Urzedu:

1) Wydziat Organizacyjny;
2) Wydziat Finansowy;



3) Wydzial Spraw Spotecznych;

4)” Wydziat Edukacji;

5)* Biuro Prezydenta Miasta;

6) Referat Zamowien Publicznych;

7) Biuro Zarzadzania Kryzysowego;

8) Straz Miejska;

9) Biuro Rady Miasta;

10) stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej;

11) Inspektora Ochrony Danych;

12) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

13) stanowiska pracy funkcjonujace w ramach Biura Audytu i Kontroli tj:
a) Audytora wewnetrznego,
b) stanowisko ds. kontroli wewngtrznej,
c) stanowisko ds. audytu i kontroli wewng¢trzne;,

14) Radce Prawnego,

15)° stanowisko ds. architektury i przestrzeni miasta,

16)" stanowisko ds. ochrony zabytkéw - Miejskiego Konserwatora Zabytkow.

7. Prezydent zapewnia wiasciwa organizacj¢ oraz funkcjonowanie systemu nadzoru i kontroli
funkcjonalnej w stosunku do:

1) Osrodka Pomocy Spotecznej;

2) Szkot Podstawowych, Zespotéw Szkolno-Przedszkolnych, Przedszkoli i Ztobka;
3) Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych;

4) Warsztatu Terapii Zajegciowe].

8. Prezydent zapewnia wspOlprace wymienionych wust. 6 1 7 jednostek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta.

9. Prezydent zapewnia wspotprace wymienionych wust. 6 1 7 jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej pn. Raciborskie Centrum Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

Oddzial 2.
I Zastepca Prezydenta
§ 10. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci I Zastgpcy Prezydenta nalezy:

1) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw miasta poprzez koordynacje i nadzor
sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez nast¢pujace jednostki organizacyjne
Urzedu:

a) Wydziat Spraw Obywatelskich,
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b) Wydziat Lokalowy,

¢)"' Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

d) Wydziat Rozwoju

e)'? Wydzial Promocji, Kultury, Turystyki i Sportu,
f) Urzad Stanu Cywilnego,

2) wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywanie korespondencji w imieniu Prezydenta
w granicach udzielonego upowaznienia;

3) zapewnienie prawidlowego, terminowego izgodnego z prawem wykonywania zadan przez
nadzorowane jednostki organizacyjne Urzedu;

4) zapewnienie gospodarowania $rodkami budzetu miasta i sktadnikami mienia komunalnego
przez nadzorowane jednostki organizacyjne Urzedu w sposob efektywny, oszczedny i celowy;

5) zapewnienie wtasciwe]j organizacji i funkcjonowania systemu nadzoru i kontroli funkcjonalne;j
w stosunku do:

a) Miejskiego Zarzadu Budynkow,

b) Osrodka Sportu i Rekreac;i,

c) Miejskiej 1 Powiatowej Biblioteki Publicznej,
d) Muzeum,

e) Raciborskiego Centrum Kultury,

)" Arboretum Bramy Morawskiej,

6) zapewnienie wspOlpracy wymienionych w pkt 1 i 5 jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych miasta;

7) " zapewnienie - w celu prawidlowego wykonywania zadan gminy - wspotpracy wymienionych
w pkt 1 15 jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta z:

a) Raciborskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Spoétka z o. o.,

b) Unig Raciborz Spotka z o. o.

Oddziat 3.
II Zast¢pca Prezydenta
§ 11. Do zakresu zadan i odpowiedzialnosci I Zastgpcy Prezydenta nalezy:

1) zapewnienie kompleksowego rozwigzywania probleméw miasta poprzez koordynacje i nadzor
sprawowany nad dziataniami podejmowanymi przez nast¢pujace jednostki organizacyjne
Urzedu:

a) Wydziat Inwestycji i Urbanistyki,

b) Wydziat Komunalny,

¢)"” Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami,
d) Wydzial Drég Miejskich,
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2) wydawanie decyzji administracyjnych i podpisywanie korespondencji w imieniu Prezydenta
w granicach udzielonego upowaznienia;

3) zapewnienie prawidlowego, terminowego izgodnego zprawem wykonywania zadan przez
nadzorowane jednostki organizacyjne Urzedu;

4) zapewnienie gospodarowania $rodkami budzetu miasta i sktadnikami mienia komunalnego
przez nadzorowane jednostki organizacyjne Urzedu w sposob efektywny, oszczedny i celowy;

5) " uchylono
6)'" zapewnienie wspotpracy wymienionych w pkt 1 jednostek organizacyjnych Urzedu;

7)"* zapewnienie - w celu prawidlowego wykonywania zadafh gminy - wspdtpracy wymienionych
w pkt 1 jednostek organizacyjnych Urzedu z:

a) Przedsigbiorstwem Komunalnym Spétka z o. o.,
b) Przedsigbiorstwem Robot Drogowych Spoétka z o. o.,
¢)" Wodociggami Raciborskimi Spotka z o. o.,

d) Zaktadem Zagospodarowania Odpadéw Spotka z o. o.

Oddzial 4.
Skarbnik Miasta
§ 12. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie pracg Wydzialu Finansowego;

2) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczeg6lnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych;

3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;

4) opracowywanie projektu budzetu miasta oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja
budzetu miasta;

5) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu miasta;

6) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej
realizacja;

7) zapewnienie warunkéw dla prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej przez
Prezydenta;

8) inicjowanie i realizacja polityki finansowej miasta;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych i udzielanie upowaznien do dokonywania kontrasygnaty;

10) koordynacja realizacji zadah zwigzanych z pelnieniem przez Prezydenta nadzoru
wlascicielskiego nad spotkami komunalnymi i Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki
Zdrowotnej pn. Raciborskie Centrum Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
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11) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, wtym takze zadan
przypisanych do wykonania gléwnemu ksiggowemu miasta oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznien Prezydenta.

Oddzial 5.
Sekretarz Miasta
§ 13. Do zadan Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) kierowanie pracg Wydzialu Organizacyjnego;
3) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z doborem i doskonaleniem kadr;
5) przygotowywanie propozycji w zakresie usprawnienia pracy Urzedu;

6) nadzor nad wlasciwym rozpatrzeniem i terminowym zalatwianiem skarg, wnioskow 1 petycji
w zakresie wlasciwos$ci ustalonej dla Prezydenta;

7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami;
8) tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu;

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Prezydenta.

Oddzial 6.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu
§ 14. Do zadan Kierownikow jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy kierowanej jednostki;

2) zapewnienie merytorycznej i formalnej legalnosci wykonywanych zadan publicznych przez
siebie 1 podlegtych pracownikéw;

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa w kierowanej jednostce, w tym takze aktow
wewngtrznych;

4) nadzor 1kontrola pracy podleglych pracownikow, takze w zakresie wykonywania przez
podlegtych pracownikéw czynnosci kancelaryjno-biurowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

5)nadzor nad terminowym iprawidlowym zalatwianiem spraw objetych zakresem dzialania
kierowanej jednostki;

6) przygotowanie projektow aktow prawnych Rady, Prezydenta oraz innych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady zgodnie z posiadanym zakresem uprawnien;

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami kadrowymi;

8) zarzadzanie podleglym personelem zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami i otrzymanymi
upowaznieniami;

9) dysponowanie $rodkami pienigznymi na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta - w granicach kwot okre§lonych w budzecie;

10) opracowywanie i biezace aktualizowanie (zapewniajac ujecie w nich wszystkich zadan
przypisanych do realizacji kierowanej jednostce):

a) regulaminu wewnetrznego kierowanej jednostki,

b) opiséw stanowisk pracy utworzonych w kierowanej jednostce,



c) zakreséw czynno$ci dla pracownikow,
11) zapewnienie aktualno$ci upowaznien posiadanych przez pracownikéw jednostki;

12) nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikoOw procedur wewnetrznych i regulamindow
obowigzujacych w Urzedzie, atakze przepisow dotyczacych ochrony bezpieczenstwa
informacji, w szczegdlnosci ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz
tajemnicy skarbowej;

13) opracowywanie i aktualizacja obowigzujacych kart ustug realizowanych przez kierowang
jednostke;

14) rozpatrywanie wnioskow 1 petycji;
15) rozpatrywanie skarg dotyczacych pracy podleglych pracownikow;

16) koordynowanie prac nad opracowywaniem wnioskow do projektéw programoéw rozwoju
spoteczno-gospodarczego miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programows;

17) wykonywanie, przy pomocy kierowanej jednostki, zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpowodziowe] ispraw obronnych zgodnie z odrgbnymi
przepisami i poleceniami Prezydenta;

18) systematyzowanie, aktualizacja i przekazywanie do Wydziatu Gospodarki Nieruchomo$ciami
gromadzonych przez kierowang jednostke danych opisowych i graficznych podlegajacych
wprowadzeniu do Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej;

19) zapewnienie skutecznego funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce;

20) opracowywanie analiz i sprawozdan z dziatan kierowanej jednostki;

21) udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan realizowanych przez kierowana jednostke;
22) opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

23) przygotowywanie projektu budzetu miasta ijego realizacja w zakresie dziatania kierowanej
jednostki;

24) monitoring projektow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

25) zapewnienie wskaznikow produktu irezultatu zadan dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych;

26) realizacja zadan zwigzanych z pehieniem przez Prezydenta funkcji nadzorczych zgodnie
z ustalonymi procedurami.

Rozdzial 4.
ZAKRESY FUNKCJONOWANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
§ 15. 1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy:
1) sporzadzania projektu struktury organizacyjnej i regulaminu organizacyjnego Urzedu;
2) przygotowania projektu Statutu Miasta;

3) przeprowadzania kontroli wewnetrznej w zakresie organizacji pracy Urzedu oraz
opracowywania wnioskow z niej wynikajacych;

4) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Prezydenta;
5) prowadzenia rejestru petycji w zakresie wlasciwosci ustalonej dla Prezydenta;
6) prowadzenia rejestru zarzadzen Prezydenta;

7) koordynacji i prowadzenia spraw zwigzanych z informatyzacja Urzgdu;



8) obstugi kadrowej pracownikow Urzedu;

9) obshugi socjalnej pracownikow Urzedu;

10) zapewnienia wtasciwej organizacji pracy Urzedu;

11) zapewnienia materialno-technicznych warunkéw pracy Urzedu;

12) przyjmowania, wysytania i dor¢czania korespondencji;

13) prowadzenia Biura Obstugi Interesantow;

14) koordynacji przeptywu dokumentéw pomig¢dzy Prezydentem a Rada;
15) prowadzenia archiwum Urzedu;

16) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
przez jednostki organizacyjne Urzedu;

17) zabezpieczenia fizycznego Urzedu;
18) koordynacji spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w Urzedzie.

2. W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje roéwniez - podlegte bezposrednio
Prezydentowi - samodzielne stanowisko pracy ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej realizujace
zagadnienia z zakresu BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 16. Do zadan Wydzialu Finansowego naleza sprawy:

1) planowania i wykonania budzetu miasta oraz wieloletniej prognozy finansowej;

2) wymiaru, orzecznictwa podatkowego, inkasa podatkow lokalnych iinnych optat naleznych
miastu, w tym optaty skarbowej;

3) prowadzenia ksiggowosci:
a) podatkowej,
b) wilasnej Urzedu,
c¢) budzetu gminy,
4) prowadzenia spraw finansowo-placowych pracownikéw Urzedu;
5) nadzoru i kontroli finansowej Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta;
6) ewidenc;ji ksiegowej majatku miasta;

7) opracowania analiz ekonomicznych shuzacych podejmowaniu racjonalnych decyzji przez Rade
1 Prezydenta;

8) inicjowania i koordynacji dziatan majacych na celu pozyskanie pozabudzetowych $rodkéw
finansowych;

9) rozliczania podatku od towar6éw i ustug;
10) koordynacji czynno$ci egzekwowania naleznosci podatkowych i niepodatkowych;

11) wykonywania zadah zwigzanych ze sprawowaniem przez Prezydenta nadzoru wlascicielskiego
nad spotkami komunalnymi i Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej pn.
Raciborskie Centrum Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

12) analiz ekonomiczno-finansowych projektow budzetéw jednostek organizacyjnych miasta oraz
samorzadowych 0so6b prawnych;

13) dokonywania oceny ekonomiczno-finansowej stopnia realizacji budzetow jednostek
organizacyjnych miasta oraz samorzagdowych oséb prawnych;



14) dokonywania analizy ptynnosci finansowej i lokowania wolnych $rodkoéw finansowych;
15) obshugi zaciagnietych zobowigzan kredytowych;

16) zapewnienia ochrony tajemnicy skarbowej w Urzedzie.

§ 17. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami naleza sprawy:
1) sprzedazy budynkéw i lokali, a takze ich nabywanie w formach przewidzianych prawem;

2) sprzedazy gruntow oraz aktualizacja optat naleznych za uzytkowanie wieczyste gruntow
niemieszkalnych;

3) uwlaszczenia, a takze oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad, uzytkowanie 1 uzyczenie;
4) obcigzania nieruchomosci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

5) dzierzawy nieruchomosci rolnych i nierolnych;

6) scalania i podziatu nieruchomosci oraz rozgraniczania nieruchomosci;

7) sprzedazy prawa uzytkowania wieczystego na rzecz uzytkownikéw wieczystych nieruchomosci
niemieszkalnych;

8) komunalizacji mienia 1regulacji stanow prawnych nieruchomosci poprzez prowadzenie
mi¢dzy innymi czynnos$ci wstgpnych do zasiedzen;

9) koordynacji zagadnien dotyczacych rodzinnych ogrodow dziatkowych;
10) prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomosci gminy;
11) zatwierdzania podzialéw geodezyjnych nieruchomosci;

12) udostgpniania  nieruchomosci gminy pod realizacj¢ oraz eksploatacje urzadzen
przesytowych w formie prawem dopuszczonej;

13) sporzadzania planu wykorzystania zasobu nieruchomosci;
14) informacji przestrzennej tj:
a) w zakresie Miejskiego Systemu Informacji Przestrzenne;j:

- planowanie strategii rozwoju 1 funkcjonowania Miejskiego Systemu Informacji
Przestrzennej,

- realizacja zagadnien zwigzanych z biezaca eksploatacjg systemu,
- wprowadzanie danych do systemu oraz rozbudowa warstw tematycznych,
b) w zakresie Elektronicznego Systemu Informacji Miejskiej:
- planowanie strategii rozwoju i funkcjonowania Elektronicznego Systemu Informacji
Miejskiej,
- podejmowanie dziatan zwigzanych z rozbudowg systemu,
- wprowadzanie danych do systemu oraz rozbudowa warstw tematycznych;

15) ustalania numeréw porzadkowych budynkéw oraz prowadzenia ewidencji ulic 1 adresow.

§ 18. Do zadan Wydzialu Inwestycji i Urbanistyki naleza sprawy:
1) zagospodarowania przestrzennego miasta tj.:

a) wydawanie decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy oraz o ustalenie lokalizacji inwestycji
celu publicznego,



b) prowadzenie procedury ustalenia lokalizacji inwestycji mieszkaniowej oraz inwestycji
towarzyszacych,

c) w zakresie planowania przestrzennego:

- wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
lub ze studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta
Raciborza,

- wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w obowigzujacym miejscowym
planie,

- wydawanie zaswiadczen o braku obowigzujacego miejscowego planu,

- wydawanie zaswiadczen o zgodnosci planowanej zmiany sposobu uzytkowania
z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu,

- wydawanie za$wiadczen o zgodnos$ci obiektu budowlanego lub jego czgsci z ustaleniami
obowigzujacego miejscowego planu,

- opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z planem planowanych inwestycji,

- opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z planem wstepnych projektoéw podziatlow
geodezyjnych,

- przyjmowanie wnioskéw o zmian¢ badz sporzadzenie miejscowego planu lub studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

d) wydawanie decyzji o ustaleniu jednorazowej optaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci
spowodowanej uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

e) koordynacja prac nad sporzadzaniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miasta Raciborz oraz nad sporzadzaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego poszczegdlnych obszaréw miasta Raciborz,

f) zachowanie tadu przestrzennego, urbanistycznego i architektonicznego w miescie,

2) przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych i kapitalnych remontéw zlecanych przez
jednostki organizacyjne Urzgdu.
§ 19. Do zadan Wydzialu Komunalnego naleza sprawy:

1) opracowywania projektow programow rozwoju miasta w zakresie gospodarki komunalne;j;

2) bilansowania potrzeb w zakresie realizacji zadan gospodarki komunalnej;

3) przygotowania do realizacji zadah inwestycyjnych iremontowych w zakresie gospodarki
komunalnej (pod wzgledem formalnym, prawnym i finansowym);

4) zawierania umow na wykonanie uslug komunalnych z jednostkami organizacyjnymi miasta
1 podmiotami obcymi, biezacej kontroli ich realizacji oraz rozliczania;

5) utrzymania iurzadzania zieleni miejskiej izadrzewien, zieleni przydroznej, placow zabaw,
miejsc pamig¢ci narodowej, cmentarza i mogil wojennych;

6) zaopatrzenia w wodg, odprowadzania i oczyszczania $ciekow;

7) utrzymania czystosci i porzadku na publicznych terenach nalezacych do gminy w zakresie:
drég, ulic, chodnikéw, przystankow, placow, parkingow, parkow, skwerdw, zielencoOw, placéw
zabaw 1 terendw niezabudowanych wchodzacych w sklad zasobu nieruchomos$ci gminy
zarzadzanego bezposrednio przez Prezydenta;

8) utrzymywania drog, chodnikéw, parkingdéw i Sciezek rowerowych w okresie zimowym;

9) obshugi systemu gospodarki odpadami komunalnymi w miescie;



10) oswietlenia miasta, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng oraz gaz;

11) tworzenia i przeksztatcania komunalnych jednostek organizacyjnych;

12) ewidencji srodkow trwatych w zakresie gospodarki komunalnej;

13) zapobiegania bezdomnosci zwierzat oraz opieki nad bezdomnymi zwierzgtami;
14) funkcjonowania targowiska miejskiego;

15) racjonalizacji zuzycia energii i1promocji rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na
obszarze gminy;

16) realizacji zadan dotyczacych dziatalno$ci w zakresie wustug telekomunikacyjnych
prowadzonych przez gming;

17) optat za ustugi wodne, w tym zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowe;j

18)* wspotpracy ze spotkami komunalnymi w zakresie zadah wiasnych gminy realizowanych
przez Wydziat .
§ 20. Do zadan Wydzialu Drog Miejskich naleza sprawy:

1) opracowywania projektow planow rozwoju sieci drogowej oraz planéw rzeczowo-finansowych
rocznych i wieloletnich w zakresie budowy, przebudowy, remontéw, utrzymania i ochrony drég
gminnych oraz drogowych obiektéw mostowych;

2) pelnienia funkcji inwestora w zakresie remontdw i biezacego utrzymania droég gminnych
publicznych i wewnetrznych, obiektow mostowych, $ciezek rowerowych, przepustow i rowow
przydroznych;

3) wykonywania zadan dotyczacych zajmowania pasa drogowego oraz zjazdow z drog;

4) realizacji zadan wynikajacych z wykonywania przez Prezydenta funkcji organizatora
publicznego transportu zbiorowego;

5) realizacji zadan dotyczacych nazewnictwa ulic, placow i innych miejsc publicznych;
6) organizacji ruchu na drogach gminnych;
7) realizacji zadan dotyczacych umieszczania infrastruktury technicznej w pasie drogowym;

8) prowadzenia spraw zwigzanych z parkowaniem na drogach i parkingach, wtym w strefie
ptatnego parkowania;

9) prowadzenia ewidencji drég i obiektow mostowych oraz ewidencji $rodkéw trwatych w tym
zakresie;

10) wspoétdziatania z zarzadcami drég krajowych, wojewodzkich, powiatowych w zakresie
realizacji 1 finansowania zadan drogowych;

11) zapewnienia realizacji zadan przypisanych do wykonania gminie z zakresu elektromobilnosci
1 paliw alternatywnych,

12)*! wspotpracy z Przedsiebiorstwem Robdt Drogowych Sp. z 0.0. w zakresie zadan wiasnych
gminy realizowanych przez Wydziat.
§ 21. Do zadan Wydzialu Lokalowego naleza sprawy:

1) opracowywania bilansu potrzeb mieszkaniowych gminy 1 zalozen do programow
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;
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2) wydawania skierowan do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych, zamiennych i socjalnych
stanowigcych mieszkaniowy zasdb gminy oraz tymczasowych pomieszczen;

3) przygotowywania postgpowania dotyczacego oddania w najem wolnych lokali mieszkalnych
o powierzchni uzytkowej przekraczajgcej 80m? oraz adaptacji pomieszczen niemieszkalnych na
lokale mieszkalne;

4) prowadzenia postgpowania w zakresie oddawania w najem lokali uzytkowych;

5) prowadzenia spraw z zakresu odszkodowan ztytulu niedostarczenia przez gming lokali
socjalnych osobom uprawnionym do ich wynaj¢cia na mocy wyrokoéw sadu lub niedostarczenia
tymczasowych pomieszczen;

6) opiniowania zapotrzebowan finansowych - dotacji na wykonywanie przez Miejski Zarzad
Budynkéw zadan statutowych;

7) wspoldziatania z Miejskim Zarzadem Budynkéw w wykonywaniu przez zaktad funkcji
zarzadcy zasobu lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy Raciborz Iub pozostajacych
w samoistnym posiadaniu gminy;

8) wspoéldziatania z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie sprzedazy lokali
i realizacji przepisow ustawy o wilasnosci lokali;

9) wspotpracy z Raciborskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego Spétka z o.0. - ktorej
udzialowcem jest Miasto Raciborz - w zakresie spraw dotyczacych budownictwa
mieszkaniowego;

10) zapewnienia realizacji zadan przypisanych do wykonania gminie z zakresu pomocy panstwa
w ponoszeniu wydatkdw mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania.
§ 22. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy:

1) wydawania dokumentéw tozsamosci oraz prowadzenia ewidencji ludnosci;

2) prowadzenia statego rejestru wyborcow dla gminy Raciborz;

3) przyjmowania zawiadomien o zgromadzeniach;

4) zwigzane z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej;

5) dotyczace czasu pracy placowek handlowych, zaktadow gastronomicznych i ustugowych;

6) przygotowania i wydawania licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego;

7) przygotowania i wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) wspotudziatu w przygotowaniu oraz przeprowadzeniu wybordéw i referendoéw;

9) realizacji zagadnien dotyczacych repatriacji.

§ 23. Do zadan Wydzialu Rozwoju nalezg sprawy:
1) opracowywania 1 aktualizacji strategii rozwoju miasta;
2) koordynacji i uczestnictwa w realizacji programéw pomocowych;
3) opracowywania planow gospodarczych miasta oraz monitoring ich realizacji;
4) pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych na realizacje zadan;

5)nadzoru nad realizacja projektéw dofinansowanych z funduszy zewnetrznych w zakresie
wybranych wskaznikow produktu;

6) uczestnictwa miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach;

7) koordynacji sprawozdawczosci dla Gtownego Urzedu Statystycznego;



8) koordynacji zagadnien dotyczacych inicjatywy lokalnej;

9) opracowywania 1 realizacji planu pozyskiwania inwestora oraz programu rozwoju
przedsigbiorczosci;

10) realizacji zagadnien dotyczacych przedsigbiorczo$ci oraz promocji gospodarczej;
11) organizowania prac spotecznie uzytecznych;

12) koordynacji zagadnien dotyczacych budzetu obywatelskiego;

13) koordynacji zagadnien dotyczacych prowadzenia rewitalizacji,

14) przygotowania raportu o stanie gminy.

§ 24. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa naleza sprawy:
1) przestrzegania przepisoéw ochrony $rodowiska;
2) realizacji zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, a zwlaszcza:

a) ochrony zieleni,

b) zachowania okaz6éw cennych przyrodniczo,

3) wspolpracy z Arboretum Bramy Morawskiej w zakresie zachowania bior6znorodnosci
i urzadzania Arboretum;

4) gospodarki wodnej okreslone przepisami prawa wodnego dotyczace stanu wody na gruncie
1 konsekwencji jego naruszenia;

5) ochrony gleby i powierzchni ziemi przed odpadami i erozja;
6) ochrony srodowiska przed hatasem, wibracjami i innymi ucigzliwo$ciami;
7) dotyczace ochrony zwierzat, w tym w szczegdlnosci:
a) zapobiegania chorobom zakaznym,
b) utylizacji padliny,
8) towiectwa;

9) wspoltdziatania z jednostkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi miasta
oraz innymi instytucjami w zakresie ochrony $rodowiska;

10) rolnictwa, ochrony gruntow rolnych i leSnych, melioracji i zalesien;
11) edukacji ekologicznej;
12) gospodarowania §rodkami przeznaczonymi na zadania proekologiczne;

13) ustalania warunkoéw prowadzenia dzialalnos$ci przez przedsigbiorcow w zakresie: ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzecych i ich czgsci;

14) realizacji zadan wynikajacych zustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach oddziatywania na
srodowisko;

15) realizacji zadan z zakresu ustawy o odpadach;
16) wydawania opinii zgodnie z ustawa Prawo geologiczne i gornicze;

17) ochrony powietrza.

§ 25%. Do zadan Wydzialu Edukacji naleza sprawy:
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1) zaktadania i prowadzenia publicznych przedszkoli, zespotow szkolno-przedszkolnych, szko6t
podstawowych oraz nadzorowania ich dziatalnosci w zakresie spraw finansowych
1 administracyjnych,

2) zaktadania i prowadzenia publicznych Zlobkow i klubow dziecigcych,
3) organizowania opieki nad dzie¢mi do 3 lat poprzez instytucj¢ dziennego opiekuna,

4) nadzorowania dzialalno$ci niepublicznych Zlobkéw iklubow dziecigcych oraz
funkcjonowania dziennego opiekuna w zakresie warunkéw 1 jakosci §wiadczonej opieki,

5) ustalania sieci publicznych przedszkoli i szkot podstawowych,

6) kontrolowania spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat,
7) prowadzenia ewidencji niepublicznych przedszkoli i szkét podstawowych,

8) prowadzenia ewidencji niepublicznych ztobkéw i klubéw dzieciecych,

9) prowadzenia wykazu dziennych opiekunow,

10) dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych zatrudnionych u pracodawcéw w celu
nauki zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy,

11) organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy z terenu miasta.
§ 26. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych naleza sprawy:

1) planowania, koordynacji i realizacji zadan miasta w zakresie ochrony zdrowia, profilaktyki oraz
innych okreslonych zagadnien spotecznych;

2)z zakresu wspOlpracy miasta zorganizacjami pozarzadowymi oraz Raciborska Rada
Dziatalno$ci Pozytku Publicznego;

3) koordynacji wykonywania zadan Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

4) wspotpracy z Samodzielnym Publicznym Zaktadem Opieki Zdrowotnej pn. Raciborskie
Centrum Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;

5) wspolpracy z Osrodkiem Pomocy Spolecznej;
6) wspotpracy z Warsztatem Terapii Zajgciowe;;

7) prowadzenia i aktualizacji bazy danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
miasta, w tym realizujacych zadania publiczne z budzetu miasta;

8) wspoéldzialania z instytucjami, organizacjami iurzedami zajmujacymi si¢ problemami osob
spotecznie niedostosowanych, problemami uzaleznien oraz przemocy w rodzinie;

9) realizacji zadan miasta z zakresu wspierania rodziny ipieczy zastgpczej, ktore nie zostaly
przekazane do Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
§ 27.2 Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezg sprawy:

1) komunikacji wladz miasta z opinig publiczng oraz kreowania pozytywnego wizerunku
miasta jako jednostki samorzadowej,

2) zapewnienia obstugi technicznej i administracyjnej Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,
3) koordynacji dzialan z zakresu komunikacji spotecznej i polityki informacyjnej miasta,

4) zapewnienia wlasciwe] organizacji 1iobshugi spotkan, wizyt, konferencji iposiedzen
z udziatem Prezydenta,
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5) administrowania profilami miasta na portalach spoteczno$ciowych,
6) monitorowania doniesien prasowych dotyczacych miasta i istotnych dla niego spraw.

§ 28. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy:

1) rejestracji urodzen, matzenstw i zgonéw oraz innych wydarzen wplywajacych na stan cywilny
0sob;

2) z zakresu ewidencji ludnos$ci przypisane do realizacji Kierownikowi USC, w tym:
a) meldowania noworodkéw i wymeldowywania oséb zmartych,
b) wystepowania o nadanie noworodkom nr PESEL,
c) aktualizacji rejestru PESEL,
3) aktualizacji rejestru stanu cywilnego;
4) zmian imion i nazwisk;
5) prowadzenia i archiwizacji akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
6) prowadzenia archiwum Urze¢du Stanu Cywilnego;
7) przenoszenia tresci aktow stanu cywilnego z ksiag stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
8) przyjmowania o$wiadczen wplywajacych na stan cywilny osob;

9) organizowania uroczysto§ci zawierania zwigzkéw matzenskich oraz jubileuszy pozycia
matzenskiego;

10) wspoétdziatania z polskimi placéwkami dyplomatycznymi RP za granicg oraz z placoéwkami
dyplomatycznymi obcych panstw w Polsce;

11) wspotdziatania z duchownymi kosciotéw i1 zwigzkow wyznaniowych w zakresie matzenstw
wyznaniowych;

12) opracowywan statystycznych rejestracji stanu cywilnego.
§ 29. Do zadan Strazy Miejskiej naleza sprawy ochrony spokoju i porzadku w miejscach
publicznych. Szczegdtowy zakres zadan okresla Regulamin Strazy Miejskiej w Raciborzu.
§ 30. Do zadan Biura Rady Miasta naleza sprawy:
1) pomocy merytorycznej i prawnej Radnym w wypetnianiu mandatu;
2) zapewnienia organizacyjnej i biurowej obstugi Rady 1 jej Komisji;
3) udziatu w opracowywaniu projektow uchwat Radnych, wnioskéw i opinii Komisji;

4) prowadzenia rejestru interpelacji i zapytan zgtaszanych przez Radnych oraz przekazywania ich
do realizacji;

5) prowadzenia rejestru uchwat Rady, w tym aktéw prawa miejscowego;

6) przekazywania uchwat Rady Prezydentowi, Wojewodzie oraz do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego;

7) prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru petycji w zakresie wtasciwos$ci ustalonej
dla Rady;

8) zapewnienia obstugi Rady Senioréw Miasta Raciboérz i Mtodziezowej Rady Miasta Raciborz.

§ 31. 1. Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego naleza sprawy:

1) w zakresie obrony cywilnej:



a) kompleksowego planowania, koordynacji przedsigwzi¢¢ oraz realizacji zadan z zakresu
obrony cywilnej,

b) organizacji szkolen 1c¢wiczen formacji OC 1mieszkancow w zakresie powszechnej
samoobrony,

c) tworzenia warunkow do wykonywania przez Prezydenta funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Miasta,

2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:

a) podejmowanie dzialan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta,

b) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

c) organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

d) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta,

e) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz wspotdziatanie
z wlasciwymi stuzbami w tym zakresie,

f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,
3) w zakresie spraw obronnych:

a) przygotowanie organizacyjne i planistyczne Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta do
realizacji natozonych zadan w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny,

b) organizacja szkolen i ¢wiczen obronnych,

c¢) wspotdziatanie z wtasciwymi organami wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego
obowigzku obrony przez osoby podlegajace temu obowigzkowi,

d) realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
e) realizacja innych zadan obronnych wynikajacych z przepisow prawa,
4) w zakresie ochrony przeciwpowodziowe;j:
a) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym miasta,
b) wyposazenie i utrzymanie magazynu przeciwpowodziowego,
5) w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

a) zabezpieczenie logistyczne 1 materialowo-techniczne jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych,

b) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem powierzonego sprzgtu i mienia,
6) zapewnienia ochrony informacji niejawnych w Urzedzie;

7) prowadzenia zagadnien zwigzanych z realizacja przez Urzad dostgpu do informacji publicznej,
w tym w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) realizacji zagadnien zwigzanych z pelnieniem funkcji Koordynatora Merytorycznego
przedmiotowej strony BIP Urzedu.

2. Kierownik Biura Zarzadzania Kryzysowego peti funkcj¢ Pelnomocnika Ochrony Informacji
Niejawnych wykonujac zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
przepisow wewnetrznych. W tym zakresie podlega on bezposrednio Prezydentowi.

§ 32. Do zadan Biura Audytu i Kontroli naleza sprawy:



1) w zakresie audytu wewnetrznego:

a) sporzadzania planu audytu na dany rok oraz sprawozdania z wykonania planu audytu za rok
poprzedni,

b) przeprowadzania audytow wewnetrznych zgodnie z planem audytu,
c) przeprowadzania - w uzgodnieniu z Prezydentem - zadan audytowych poza planem audytu,
d) wlasciwego dokumentowania wynikow audytow wewnetrznego,

2) w zakresie kontroli:

a) sporzadzania planu kontroli na dany rok oraz sprawozdania z wykonania planu kontroli za
rok poprzedni,

b) przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu, a takze w jednostkach
organizacyjnych miasta uwzgledniajac gléwnie wydatkowanie $rodkéw publicznych -
zgodnie z planem kontroli,

c) przeprowadzania kontroli pozaplanowych wynikajacych z doraznych polecen Prezydenta,
d) wlasciwego dokumentowania wynikéw kontroli,
e) inicjowania rozwigzan zapewniajagcych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci
1 zapobiegajacych ich wystapieniu w przysztosci.
§ 33. Do zadan Referatu Zamowien Publicznych naleza sprawy:
1) opiniowania zamowien publicznych udzielanych przez Urzad,

2) przygotowywania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych w ramach
obowigzujacych przepiséw prawa, w tym takze przepisOw wewnetrznych;

3) opracowywania projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
WwzorcOw postgpowania w sprawach zamowien publicznych;

4) prowadzenia ewidencji udzielanych przez Urzad zaméwien publicznych;

5) przeprowadzania analiz i opracowywania sprawozdan w sprawach zamowien publicznych;

6) archiwizowania 1 przechowywania dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych.
§ 34. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie
obowiazujacych przepiséw prawnych;

2)udzial w opracowywaniu i opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow
prawnych organéw miasta;

3) uzgadnianie oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw upowaznien,
petnomocnictw, uméw, porozumien, statutow i regulamindéw;

4) obstuga prawna sesji oraz komisji Rady;
5) uczestnictwo w przetargach i rokowaniach oraz negocjowaniu umow;

6) koordynowanie obstugi prawnej Urzedu.

§ 35. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie;



2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwigkszajace
$wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;
4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktoérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw im
przystugujacych na mocy obowigzujacych przepisow;

7) prowadzenie rejestru czynnosci oraz rejestru kategorii czynnosci.
§ 35a.” Do zadan stanowiska ds. architektury i przestrzeni miasta nalezy:

1) opracowywanie na potrzeby inwestycyjne koncepcji funkcjonalno-przestrzennych dla drég,
terenow zieleni oraz inwestycji kubaturowych,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu zlecajacymi sporzadzenie projektow
dotyczacych inwestycji miejskich m.in. w zakresie uwarunkowan architektonicznych
niezbednych do uwzglednienia na etapie przygotowywania specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, udzial w opiniowaniu rozwigzan przedktadanych przez wykonawce,

3) opiniowanie koncepcji i opracowan urbanistycznych i architektonicznych przedktadanych
Prezydentowi, dotyczacych zamierzen inwestycyjnych o istotnym znaczeniu dla miasta,

4) prowadzenie spraw w zakresie sytuowania reklam i matej architektury,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z estetyka miasta,

6) podejmowanie dziatan stuzacych dostgpnosci przestrzeni publicznej dla 0séb ze szczegdlnymi
potrzebami.

§ 35b.” Do zadan stanowiska ds. ochrony zabytkow - Miejskiego Konserwatora Zabytkow
nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ochrony zabytkow objetych porozumieniem zawartym z Wojewoda
Slaskim,

2) realizacja zadan spoczywajacych na gminie w zakresie dotyczacym ochrony zabytkéw i opieki
nad zabytkami.

§ 35¢.”° Do zadan Wydzial Promocji, Kultury, Turystyki i Sportu nalezg sprawy:

1) w zakresie kultury i sztuki:
a) inicjowanie 1 koordynowanie dziatalno$ci kulturalnej na terenie miasta,
b) wspotdziatanie z miejskimi instytucjami kultury w celu koordynacji ich dziatan,
c) prowadzenie rejestru raciborskich instytucji kultury,
d) przyjmowanie zawiadomien dotyczacych organizacji na terenie gminy imprez artystycznych
i rozrywkowych,
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e) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych o charakterze artystyczno-
rozrywkowym,

f) wspotdziatanie z miejscowymi stowarzyszeniami i towarzystwami prowadzacymi dziatalno$é
w zakresie kultury,

2) w zakresie sportu i turystyki:

a) tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych dla rozwoju sportu na terenie miasta,

b) koordynowanie imprez sportowych organizowanych przez miasto oraz inicjowanie
1 koordynowanie dziatan dotyczacych upowszechniania sportu na terenie miasta,

c¢) wspotdziatanie z miejscowymi klubami sportowymi i stowarzyszeniami prowadzacymi
dziatalno$¢ w zakresie sportu,

d) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych o charakterze sportowym,

e) wspotpraca i ocena dziatalnosci Osrodka Sportu i Rekreacji,

f) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi
hotelarskie,

g) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kapieli zlokalizowanych na terenie miasta,

h) wspotpraca z Unig Raciborz Sp. z 0.0. w zakresie zadan wtasnych gminy realizowanych
przez Wydziat,

3) w zakresie promocji:

a) podejmowanie dziatan kreujacych pozytywny wizerunek miasta w kraju i za granica,

b) ochrona znakdéw miasta i nadzor nad ich uzywaniem,

c) organizowanie i prowadzenie kontaktow zagranicznych miasta,

d) prowadzenie serwisu internetowego miasta,

e) realizacja zadan dotyczacych udzielania patronatow Prezydenta Miasta.

Rozdzial 5.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 36. Do wylacznej kompetencji Prezydenta nalezy podpisywanie nast¢gpujacych dokumentow
1 korespondencji:

1) do naczelnych, centralnych i terenowych organéw administracji rzadowej, a takze organow
jednostek  samorzadu terytorialnego w  sprawach  nie zwigzanych  z prowadzonym
postepowaniem administracyjnym;

2) do postow i senatorow;
3) do Przewodniczacego Rady;

4)do kierujacych organami nadzoru oraz organami kontroli nad dziatalno$ciag jednostek
samorzadu terytorialnego;

5) kazdorazowo zastrzezonych przez Prezydenta do jego podpisu;

6) zarzadzen i innych dokumentéw w sprawach wynikajacych ze sprawowania funkcji organu
wykonawczego gminy;

7) decyzji 1 postanowien administracyjnych w sprawach, w ktorych nie zostalty udzielone
upowaznienia;



8) w sprawach odwotan od decyzji i postanowien kierowanych przez strony do organu
odwotawczego, z wyjatkiem sytuacji, w ktorych zostaty udzielone stosowne upowaznienia;

9) odpowiedzi na wnioski i1 skargi dotyczace zadan lub dzialalnosci Zastepcéw Prezydenta oraz
jednostek organizacyjnych Urzedu bezposrednio podlegtych Prezydentowi;

10) odpowiedzi na petycje;
11) zalecen pokontrolnych;
12) zarzadzen i polecen stuzbowych wynikajacych z petnienia funkcji Kierownika Urzedu;

13) zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
z wyjatkiem sytuacji, w ktorych udzielone zostaty stosowne upowaznienia;

14) pism dotyczacych wspolpracy z zagranica;

15) pism w sprawach begdacych w wylacznej kompetencji Prezydenta na podstawie przepisow
szczegblnych.

§ 37. 1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy jednostek organizacyjnych
Urzegdu oraz wyznaczeni pracownicy podpisuja dokumenty i korespondencje zgodnie z ustalonym
dla nich zakresem zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci w ramach upowaznienia udzielonego
przez Prezydenta.

2. Uprawnienia do podpisywania dokumentdéw moga wynika¢ rowniez z przepisOw
szczegblnych.

§ 38. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi i Zastgpcom Prezydenta powinny
by¢ uprzednio parafowane przez Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu oraz pracownika,
ktéry dokument opracowatl.

2. Projekty dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, a w szczegolnosci
czynno$ci mogacych pociaggna¢ za soba zobowigzania pieni¢zne, winny uzyska¢ kontrasygnate
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Projekty zarzadzen, uchwat oraz dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych powinny
by¢ zaparafowane przez radc¢ prawnego.

4. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla Prezydent w instrukcji
dotyczacej obiegu, zatwierdzania i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie.

5. Projekty umoéw powierzenia przetwarzania danych osobowych, a takze projekty uchwat
i zarzadzen dotyczace problematyki ochrony danych osobowych powinny by¢ zaparafowane przez
Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial 6.
ZASADY PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA I ZALATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW I PETYCJI MIESZKANCOW

§ 39. 1. Prezydent i Zastgpcy Prezydenta przyjmuja mieszkancéw w sprawie skarg i wnioskoéw
w kazdy wtorek w godzinach 14.00 - 16.00.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu maja obowigzek przyjmowania mieszkancow
w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach przyj¢¢ stron w Urzedzie.

§ 40. 1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu
w ramach przyje¢ mieszkancow podlegaja rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskéw prowadzonym
przez:



1) Wydzial Organizacyjny - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Prezydenta;
2) Biuro Rady Miasta - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Rady.

2. Za prawidlowe zatatwianie skarg i1 wnioskéw w zakresie wlasciwosci ustalonej dla
Prezydenta odpowiedzialny jest Sekretarz, ktory nadzor i kontrole w tym zakresie sprawuje przy
pomocy Wydziatu Organizacyjnego.

3. Skargi i wnioski kierowane do Rady rozpatrywane sg przez Rad¢ zgodnie z jej wlasciwoscia.

§ 41. 1. Na Kierownikach jednostek organizacyjnych Urzedu spoczywa obowigzek przekazania
do Wydzialu Organizacyjnego - celem rejestracji - skarg i wnioskow, ktore wplynety bezposrednio
do jednostki organizacyjnej Urzedu.

2. W przypadku skarg i wnioskdw kierowanych do Prezydenta termin zatatwienia skargi
1 wniosku oraz odpowiedzialnych za rozpatrzenie i zatatwienie okresla Sekretarz.

3. Skargi 1 wnioski powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca.

4. Skarga nie moze by¢ przekazana do zalatwienia osobie zainteresowanej lub w taki sposob
zwigzanej ze sprawa, ze przy jej wyjasnieniu moglaby powsta¢ watpliwo$¢ co do bezstronnosci
osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

5. W przypadku, gdy skarga lub wniosek dotyczy kilku jednostek organizacyjnych Urzedu

Sekretarz ustali wiodaca jednostke organizacyjna Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie skargi lub
whniosku i terminowe przygotowanie odpowiedzi.

6. Za rozpatrzenie skargi na:
1) Kierownika jednostki organizacyjnej Urzedu - odpowiedzialny jest Wydziat Organizacyjny;

2) pracownika - odpowiedzialny jest Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu, w ktorej
pracownik jest zatrudniony.

7. Jednostka organizacyjna Urzedu zatatwiajaca skarge lub wniosek przedstawia Sekretarzowi
do zaakceptowania propozycj¢ odpowiedzi wraz z caloécig akt dotyczacych przeprowadzonego
postepowania.

8. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje - zgodnie z podzialem kompetencji - Prezydent
lub Zastepca Prezydenta sprawujacy bezposredni nadzor nad dang jednostka organizacyjng Urzedu.
§ 42. 1. Wszystkie petycje wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w Rejestrze Petycji
prowadzonym przez:
1) Wydzial Organizacyjny - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Prezydenta;
2) Biuro Rady Miasta - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Rady.

2.Za prawidlowe =zalatwianie petycji w zakresie wlasciwosci ustalonej dla Prezydenta
odpowiedzialny jest Sekretarz, ktéry nadzor i kontrole w tym zakresie sprawuje przy pomocy
Wydziatu Organizacyjnego.

3. Na Kierownikach jednostek organizacyjnych Urzedu spoczywa obowigzek przekazania do
Wydzialu Organizacyjnego - celem rejestracji - petycji, ktore wptynely bezposrednio do jednostki
organizacyjnej Urzedu.

4. W przypadku petycji kierowanych do Prezydenta termin =zalatwienia petycji oraz
odpowiedzialnych za rozpatrzenie okresla Sekretarz.

5. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, nie poézniej niz w terminie
3 miesiecy od dnia ich zlozenia.



6. Jezeli petycja dotyczy kilku jednostek organizacyjnych Urzedu, Sekretarz ustali wiodaca
jednostke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zalatwienie petycji i terminowe przygotowanie
odpowiedzi.

7. Odpowiedzialnym za zamieszczanie oraz aktualizowanie na stronie internetowej informacji
o petycjach jest:

1) Wydzial Organizacyjny - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Prezydenta;
2) Biuro Rady Miasta - w zakresie wtasciwosci ustalonej dla Rady.

8. Jednostka organizacyjna Urzgdu rozpatrujaca petycj¢ przedstawia Sekretarzowi do
zaakceptowania propozycj¢ odpowiedzi wraz z caloscig akt dotyczacych przeprowadzonego
postepowania.

9. Odpowiedz na petycje podpisuje Prezydent.

Rozdzial 7.
ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 43. 1. Kontrola wewnegtrzna jest zbiorem procedur i mechanizmoéw organizacyjnych stuzacych
do osiagnigcia celow zarzadzania.
2. Struktura kontroli wewnetrznej zapewnia osigganie nastepujacych celéw:
1) promowanie prawidtowych, oszczgdnych, wydajnych i skutecznych dziatan;

2) zabezpieczenie posiadanych zasobow przed ich utrata w wyniku marnotrawstwa, naduzyc,
ztego zarzadzania i innych nieprawidlowosci;

3) przestrzeganie prawa, zarzadzen Prezydenta i innych aktow wewnetrznych;
4) gromadzenie 1 utrzymywanie zbioru wiarygodnych danych finansowych i administracyjnych.
3. Elementem kontroli wewnetrznej jest kontrola finansowa, dotyczaca procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
§ 44. 1. W Urzedzie, w ramach kontroli wewngtrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola;
2) kontrola instytucjonalna;
3) kontrola funkcjonalna.

2. Samokontrola polega na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminach wewnetrznych, a takze obowigzkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

3. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;.

4. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli funkcjonalnej sprawuja w zakresie powierzonych
zadan: Prezydent, Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik, Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych, kierownicy jednostek organizacyjnych Urzgdu, a takze inni pracownicy zobowigzani
do wykonywania kontroli w zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

§ 45. 1. Ogblny nadzor nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewngtrznej sprawuje
Prezydent.

2. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie jest Sekretarz.

§ 46. 1. W ramach kontroli wewngtrznej prowadzone sg kontrole planowe i dorazne.



2. Kontrole planowe odbywaja si¢ na podstawie planu kontroli sporzadzanego corocznie przez
stanowisko ds. kontroli wewnegtrzne;.

3. Kontrole dorazne zarzadza, a takze okresla ich zakres Prezydent.

§ 47. Zbiorcza informacj¢ z realizacji planu kontroli za rok poprzedni sporzadza stanowisko ds.
kontroli wewne¢trznej i przekazuje Prezydentowi.

§ 48. Szczegotowe zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych miasta okres$la Prezydent w drodze
Zarzadzenia.

Rozdzial 8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. 1. Wewngtrzny porzadek irozklad czasu pracy Urzgdu, zapewniajacy obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, okre$la Regulamin Pracy Urzgdu Miasta Raciborz
ustalony przez Prezydenta.

2. Pracownicy zapoznaja si¢ z wszelkimi dokumentami okreslajacymi organizacj¢ i zasady
funkcjonowania Urzedu drogg elektroniczng poprzez system obiegu dokumentow.

3. Inne sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie ustala Prezydent w drodze Zarzadzenia.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1075/2021 Prezyvdenta Miasta Raciborz z dnia 8 stycznia 2021 r.
Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Raciborz

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA RACIBORZ

PREZYDENT MIASTA

I Zastepca Prezyvdenta

Sekretarz Miasta

Wydzial Spraw
Obywatelskich

Wydziat

Organizacyjny

Wydziat Lokal owy

. Wydzial Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa

Wydzial Rozwoju

Wrydzial Promocii,
Kultury, Turystykd
i Sportu

Urzad Stanu Cywilnego

Wy dziat Edukacji

Wydzial Spraw
Spotecznvych

Referat Zamowien
Publicznych

Radca Prawny

Skarbnik Miasta II Zastepca Prezydenta
|
Wydziat Finansowy Wydzial Inwestycii
i Urbanistvki
Biuro Prezydenta
Miasta Wydziat Komunalay
Biuro Rady Miasta
Wydzial Gospodarki
Nieruchomosci ami
Biuro Zarzadzania
Kryzysowego
Wrydzial Drog Miejskich

Biuro Audytu
i Kontroli

Inspektor Ochrony
Danvch

Straz Miejska

Stanowisko ds. architektury
i przestrzeni miasta

Stanowisko ds. ochrony
zabytkow — Miejski
Eonserwator Zabythow




