ZARZADZENIE NR 115/07
Burmistrza Miasta Nowa Ruda
z dnia 27 lipca 2007 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Miejskiego
w Nowej Rudzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi zmianami) zarzadzam, nada¢
Urzedowi Miejskiemu w Nowej Rudzie Regulamin Organizacyjny w nastepujacym
brzmieniu:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urz¢du Miejskiego w Nowej Rudzie

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nowej Rudzie okresla:

1) zadania Urzedu Miejskiego;

2) strukturg organizacyjng Urzedu Miejskiego;

3) zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego;

4) zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta, stanowisk
kierowniczych i samodzielnych oraz pracownikow;

5) zasady wspotpracy migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego;

6) akty prawne Burmistrza Miasta i przygotowywanie projektow uchwat;

7) ogo6lne zasady podpisywania dokumentow i korespondencji w Urzedzie Miejskim;

8) zasady przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wnioskdéw;

9) organizacj¢ dziatalno$ci kontrolne;j;

10) okresowe oceny kwalifikacyjne pracownikow Urzgdu Miejskiego;

11) zasady udzielania informacji dziennikarzom,;

12) wiasciwos$¢ rzeczowa komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego i stanowisk samodzielnych.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

a) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Nowej Rudzie;

b) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Nowej Rudzie;

¢) ,,Burmistrzu” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Nowa Ruda;

d) ,,Zastepcy Burmistrza” - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Nowa Ruda;

e) ,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Nowa Ruda;

f) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Nowa Ruda - Gtéwnego Ksiggowego Budzetu;

g) ,.komorce organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zespo6t lub samodzielne stanowisko,
dziatajace w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Nowej Rudzie;

h) ,.gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Nowa Ruda;
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»~regulaminie organizacyjnym” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Nowej Rudzie;

»kierowniku komorki organizacyjnej Urzedu” - rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu, kierownika
referatu, komendanta Strazy Miejskiej, kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowiska.

§3.

Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art.3 kodeksu pracy.
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Siedziba Urzedu jest Ratusz, Rynek 1.

ROZDZIAL 11
Zadania Urze¢du Miejskiego

§4.

Urzad jest miejska jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania publiczne

o0 znaczeniu lokalnym.

Urzad dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.

U. Nr 142, poz.1591 z 2001r. z pdzniejszymi zmianami), Statutu Gminy Miejskiej Nowa Ruda i

niniejszego Regulaminu.

Urzad realizuje zadania:

a) wilasne, wynikajace z ustaw, Statutu Gminy Miejskiej Nowa Ruda i uchwat Rady Miejskiej,

b) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,

¢) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu
terytorialnego.

§5.

Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz niezbednych materialéw informacyjnych,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnos$ci faktycznych wchodzacych w
zakres dziatan gminy,

3) zapewnienie mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat organow
gminy,

6) realizacja obowiazkow 1 uprawnien shizacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna
Urze¢du Miejskiego

§6.

Urzad dziata w strukturze wydzialow, referatow, biur, zespotéw i1 samodzielnych stanowisk, ktére realizuja
kompleksowo zadania, do wykonywania ktoérych zostaty powotane.
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§7.

Strukturg organizacyjna Urzedu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:
a) Burmistrz — B;
b) Zastgpca Burmistrza — ZB;
¢) Sekretarz Miasta — ST;
d) Skarbnik Miasta — SK;
2) Komorki organizacyjne:
a) Straz Miejska — SM;
b) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
¢) Zespot Radcow Prawnych — ZRP;
d) Zespot ds. Informatyki — INF;
e) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci — OC;
f) Audytor Wewnetrzny - AW
g) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych — POI;
h) Biuro Obstugi Samorzadu — BOS;
i) Referat Dochodéw — RD;
j) Wydziat Organizacyjny i Kadr - OR ;
k) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO;
1) Wydziatl Infrastruktury Spotecznej — IS;
m) Wydzial Rozwoju i Promocji — RP;
n) Wydziatl Infrastruktury i Inwestycji — WI;
0) Wydzial Mienia Komunalnego — MK
p) Wydziat Finansow Gminnych — FG.

§8.

W Urzedzie ustala si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze i samodzielne:
1) Stanowiska kierownicze:

a) Komendant Strazy Miejskie;j;

b) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

¢) Kierownik Referatu Dochodow;

d) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr;

e) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich;

f) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Spotecznej;

g) Naczelnik Wydziatu Rozwoju i Promocji;

h) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury i Inwestycji;

i) Naczelnik Wydziatu Mienia Komunalnego;

j) Naczelnik Wydziatu Infrastruktury Spotecznej;
2) Stanowiska samodzielne:

a) Koordynator Zespotu Radcow Prawnych ;

b) Koordynator Zespotu ds. Informatyki;

¢) Koordynator ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludnosci;

d) Audytor Wewngtrzny;

e) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych;

§9.

1. Schemat organizacyjny Urzgdu przedstawia zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Zadania merytoryczne poszczego6lnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.
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3. Straz Miejska w Nowej Rudzie, dziata w strukturze organizacyjnej Urzedu, na prawach wydziatu, w
oparciu o regulamin, nadawany uchwala Rady Miejskiej w sprawie nadania regulaminu Strazy
Miejskiej w Nowej Rudzie.

4. Podzial zadan na poszczegdlne stanowiska pracy okre$laja zakresy czynnosci zatwierdzone przez
Burmistrza, na wniosek Naczelnikow wydziatow lub koordynatoréw, w uzgodnieniu z wilasciwym
rzeczowo Zastepca Burmistrza lub Sekretarzem.

5. Wielko$¢ zatrudnienia w Urzedzie Miejskim okresla Burmistrz w drodze odregbnego zarzadzenia.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego

§10.
Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:
- praworzadnosci,
- sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
- jednoosobowego kierownictwa,
- kontroli wewngtrznej,
- podziatu kompetencji,
- wzajemnego wspotdzialania,
- zadaniowosci,
- rozliczania ze stanu realizacji zadan,
- racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
- jawnosci, z wyjatkami wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawnych.

§11.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§12.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen bezposredniego przetozonego
wynikajacego ze stuzbowego podporzadkowania.

2. Urzedem kieruje Burmistrz i wykonuje zadania przy pomocy Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych komoérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im
pracownikéw i sprawujq nadzor nad nimi.

4. Na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej Burmistrz wyznacza pracownika zastgpujacego
kierownika podczas nieobecnosci.

5. W razie nieobecnosci kierownika komodrki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza.

6. Praca zespotu pracowniczego kieruja wyznaczone osoby w randze koordynatora.

§13.

1. Dobor pracownikow na stanowiska urzednicze odbywa si¢ z zachowaniem procedury konkursowe;j,
majacej na celu wytonienie najlepszej kandydatury sposrdd zgloszonych ofert.

2. Kadre kierownicza dobiera Burmistrz. Unormowania ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Burmistrz w drodze zarzadzenia ustala regulamin naboru pracownikéw, bedacy podstawa do
przeprowadzenia procedury konkursowej, o ktorej mowa w ust. 1.

4. Decyzje¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz.
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ROZDZIAL V
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,
stanowisk kierowniczych i samodzielnych oraz pracownikow

§14.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta i reprezentowanie go na zewnatrz;

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

3) koordynowanie dziatalno$ci jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspoltpracy;

4) rozstrzyganie sporéw pomigdzy poszczegélnymi jednostkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

5) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

6) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy;

7) upowaznianie Zastgpcy Burmistrza i innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) zatwierdzanie zakresOw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu;

9) udzielanie pelnomocnictw procesowych i innych;

10) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Gminy;

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, Regulamin oraz
uchwaty Rady.

§15.

Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci
petienia obowiazkéw przez Burmistrza z innych przyczyn;

2) wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza;

3) nadzorowanie dzialalno$ci podlegtych komorek i jednostek organizacyjnych, wynikajacych ze struktury
organizacyjnej Urzedu;

4) na podstawie odrgbnych upowaznien sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym oraz wykonuja zadania, begdace w kompetencjach podleglych im komoérek
organizacyjnych Urzedu.

§16.

1. Burmistrzowi podlegaja bezposrednio: Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Straz
Miejska, Zespot Radcow Prawnych, Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Ochrony Ludno$ci, Pelnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych, Wydziat Infrastruktury Spoteczne;j,
Urzad Stanu Cywilnego, Audytor Wewngtrzny

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje nast¢pujace komorki organizacyjne Urzedu: Wydziat Infrastruktury i
Inwestycji, Wydzial Mienia Komunalnego, Wydzial Rozwoju i Promocji.

3. Sekretarz Miasta nadzoruje nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu: Zespodt ds. Informatyki, Wydziat
Organizacyjny 1 Kadr, Wydziatl Spraw Obywatelskich, Biuro Obstugi Samorzadu, z zastrzezeniem § 21
ust.2.

4. Skarbnik Miasta nadzoruje Wydzial Finanséw Gminnych i Referat Dochodow.

§17.

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) nadzor nad organizacja pracy Urzedu;

2) nadzor nad przygotowywaniem projektow oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych przepisow
wewngetrznych;
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3) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr, w tym prowadzenie szkolen pracownikow
Urzedu;

4) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w Urzedzie;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow i komorek organizacyjnych
bezposrednio podlegtych;

7) mnadzoér i koordynacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw i referendow do
organow przedstawicielskich na terenie miasta;

8) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow;

9) wykonywanie obowiazkow zaktadowego kierownika praktyk zawodowych i koordynacja ich przebiegu;

10) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza;

11) zapewnienie zgodnosci dziatan Urzgdu z obowiazujacymi przepisami;

12) organizacji pracy Urzedu i koordynacja dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne;

13) opracowywanie procedur, organizacja szkolen oraz opracowywanie systemu oceny pracownikow;

14) nadzér nad prowadzeniem rejestrow i zbiorow prawa miejscowego oraz aktoéw prawnych Burmistrza;

15) nadzér nad prowadzeniem rejestru i rozpatrywaniem skarg, wnioskow i petycji;

16) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym;

17) potwierdzanie dla potrzeb Urzedu zgodnosci kopii dokumentéw z oryginalem;

18) dekretowanie korespondencji;

19) wykonywanie zadan zaktadowego kierownika praktyk;

20) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;

21) wykonywanie zadan Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia.

§18.

Do zadan Skarbnika Miasta nalezy:

1) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie obstugi ksiggowej budzetu
miasta;

2) przygotowywanie projektu budzetu miasta;

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu;

4) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych, powodujacych powstanie zobowiazan pieni¢znych (ewentualnie
udzielanie upowaznien dla innych osob do dokonywania kontrasygnaty);

5) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

6) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowe;j
gminy;

7) opiniowanie projektow uchwat organow gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy;

8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w Urzedzie i gminie;

9) wspolpraca z kierownikami miejskich jednostek organizacyjnych w zakresie budzetu tych jednostek;

10) nadzér nad wykonywaniem dziatan, majacych na celu utrzymanie i doskonalenie wprowadzonego
Systemu Zarzadzania Jako$cia wg normy PN-EN ISO 9001-2001, w w szczego6lnosci odpowiedzialno$¢
za wlasciwa realizacj¢ ustalen zawartych w Ksigdze Jakosci i procesach ustalonych dla Systemu w
odniesieniu do sfery dziatalnosci przypisanej Wydzialowi Finansow Gminnych.

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§19.

Do zakresu zadan stanowisk kierowniczych Urzgdu nalezy:

1) kierowanie praca podlegtych im komoérek organizacyjnych zgodnie z wytycznymi Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza;

2) nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do komorek
organizacyjnych;

3) kontrolowanie jako$ci wykonanej pracy przez podlegltych pracownikows;

4) koordynowanie wspotpracy migdzy komorkami organizacyjnymi, wtasciwymi rzeczowo do rozpatrzenia
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sprawy, lezacej w ich kompetencjach;

5) koordynowanie przeplywu informacji migdzy komoérkami organizacyjnymi w sprawach, ktérych
zatatwienie zgodnie z Regulaminem, wymaga uzgodnien miedzy tymi komoérkami;

6) koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow;

7) programowanie zadan i organizowanie pracy komorki organizacyjnej;

8) opracowywanie wnioskéw do projektow programdéw rozwoju spoteczno - gospodarczego gminy oraz
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow;

9) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich programow
inwestycyjnych oraz projektow planow finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w czesci dotyczacej zadan komorki organizacyjnej;

10) wspotdziatanie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych gminy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien;

11) zatatwianie przekazanych skarg i wnioskow;

12) udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow;

13) uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady, zgodnie z dyspozycja Burmistrza;

14) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow oraz zasad BHP, postanowien regulaminow
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

15) nadzor nad aktualizacja przepisow i zbiorow orzeczen w sprawach nalezacych do zakresu zadan komorki
organizacyjnej;

16) usprawnianie organizacji, metod i form dziatania komoérki organizacyjnej;

17) dbatos¢ o kompetentna i kulturalna obstuge interesantow;

18) zapewnienie sprawnego i szybkiego przekazywania podlegtym pracownikom spraw przekazanych do
komorki organizacyjnej;

19) nadzoér nad prawidlowa realizacja ustawy o dostepie do informacji publicznej, w szczegdlnos$ci nad
podleglymi pracownikami wytwarzajacymi informacje publiczna, nad opracowaniem tresci informacji,
przeznaczonych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, nad wlasciwym oznaczeniem czasu
wytworzenia i czasu udostgpnienia informacji oraz nad ich przekazaniem do pracownika
odpowiedzialnego za Biuletyn.

20) wspotpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji strony internetowej Urzedu;

21) nadzér nad wykonaniem przez pracownikéw zadan i obowiazkéw, o ktorych mowa w niniejszym
regulaminie.

22) potwierdzanie dla potrzeb podlegtych komoérek organizacyjnych zgodnosci kopii dokumentow z
oryginatem.

23) nadzor nad wykonywaniem dziatan, majacych na celu utrzymanie i doskonalenie wprowadzonego
Systemu Zarzadzania Jakoscia wg normy PN-EN ISO 9001-2001, a w szczegdlnosci odpowiedzialnosé
za wlasciwa realizacje ustalen zawartych w Ksigedze Jakos$ci i procesach ustalonych dla Systemu.

§20.

Do obowiazkéw wszystkich pracownikow Urzedu nalezy:

1) nalezyte i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan przy wykorzystaniu wymaganej wiedzy
fachowej;

2) znajomos¢ i przestrzeganie aktow normatywnych niezbednych do prawidlowego zalatwiania spraw;

3) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy na podstawie skompletowanych materiatow i
informacji;

4) referowanie przetozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadana wiedza;

5) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych;

6) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych i innych materialow;

7) wykazywanie inicjatyw w podejmowaniu spraw 1 probleméw wynikajacych w toku pracy i
wystepowanie z wnioskami do przelozonych;

8) Dbiezaca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbednej do prawidtowego zatatwiania spraw;

9) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz ustalonego porzadku;

10) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych w tym ustawy o ochronie
danych osobowych i ustawy o ochronie informacji niejawnych;
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11) zgloszenie przetozonemu na piSmie wniosku o wylaczenie z prowadzenia spraw, ktore dotycza

bezposrednio interesu prawnego pracownika lub cztonkéw jego rodziny;

12) realizacja obowiazkéw stuzbowych w sposdb umozliwiajacy utrzymanie i doskonalenie wprowadzonego

L.

Systemu Zarzadzania Jako$cia wg normy PN-EN ISO 9001-2001 oraz odpowiedzialno$¢ za powyzsze w
zakresie ustalonym w procesach i Ksigdze Jakosci.

§21.

Obstuge Rady 1 jej organéw zapewnia Biuro Obstugi Samorzadu.

2. Merytoryczny nadzor nad pracg Biura Obstugi Samorzadu sprawuje Przewodniczacy Rady Miejskie;j.

1.

ROZDZIAL VI

Zasady wspolpracy pomi¢dzy komorkami organizacyjnymi Urz¢edu Miejskiego

§22.

W sprawach przedstawianych do zatwierdzania przez Burmistrza obowiazuje zasada uprzedniego
uzgodnienia stanowiska pomigdzy komorkami, ktorych sprawa dotyczy. Jezeli wykonanie okreslonego
zadania i zalatwienia sprawy wymaga wspotdziatania dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych,
kierownicy tych komérek z witasnej inicjatywy uzgadniaja sposéb wykonania zadania i ustalaja, ktora z
nich sprawuje funkcje koordynacyjne niezb¢dne do wykonania zadania i zatatwienia sprawy (komorka
organizacyjna wiodaca).

. Komorka organizacyjna wiodaca jest komorka, ktorej kierownik jest uprawniony i zobowiazany do

ostatecznego zalatwienia sprawy.

. Przepiséw ust. 2 nie stosuje sig, jezeli obowiazek ten bezposrednio wynika z przepiséw prawa, uchwaty

lub komorke organizacyjna wiodaca wyznaczy Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

. Przedstawianie spraw Burmistrzowi odbywa si¢ zgodnie z przyjetym w regulaminie podzialem zadan w

komorkach organizacyjnych Urzedu.

§23.

. We wspotpracy pomigdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu obowiazuja nastgpujace zasady:

a) stanowiska, opinie, wnioski, itp. przesylane do innych komorek organizacyjnych wymagaja podpisu
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu,

b) sprawy przesytane do uzgodnienia zatatwia si¢ bez zb¢dnej zwtoki,

¢) obowiazuje zasada pisemnosci.

. W przypadku zaistnienia sporéw kompetencyjnych pomigedzy komoérkami organizacyjnymi — spor

rozstrzyga Burmistrz.

§24.

. Niezaleznie od struktury organizacyjnej Urzgedu wprowadzonej niniejszym Regulaminem — do

rozwiazywania szczegdlnych probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem gminy w zakresie
wykonywania zadan publicznych, Burmistrz moze powota¢, w drodze postanowienia, zespoty Iub
komisje zadaniowe.

. W sktad zespotéw lub komisji zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz inne osoby spoza

ich grona.

§25.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek wzajemnego informowania si¢ o wytycznych,

rozstrzygnigciach i innych ustaleniach majacych zwiazek z przedmiotem sprawy lub jezeli ich znajomos¢
jest niezbedna dla zharmonizowania dziatan Urzedu.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowiazek informowania oraz uzyskania zgody Burmistrza

lub Zastgpcy Burmistrza sprawujacego nadzor nad komorka o skierowaniu sprawy do komisji statej albo
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3.

doraznej dziatajacej przy Radzie Miejskie;.
Nie przestrzeganie zasad wspotpracy pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Urzedu stanowi naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

ROZDZIAL VII
Akty prawne Burmistrza Miasta i przygotowywanie projektow uchwat

§26.

Burmistrz wydaje:

a)

zarzadzenia - na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych;

b) postanowienia - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu, jako jego kierownik;

c)

decyzje, postanowienia, opinie - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego.

§27.

Zarzadzenia i postanowienia powinny zawierac:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

oznaczenie (np. Zarzadzenie Burmistrza), nr kolejny w danym roku kalendarzowym,;

date podjecia; dzien, miesiac (stownie), rok;

okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji prawnej;

wskazanie podstawy prawnej;

tre$¢ regulowanych zagadnien;

wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacj¢ oraz, gdy zakres regulacji tego wymaga, termin
realizacji;

przepisy koncowe obejmujace datg¢ wejscia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem
przepisow lub aktéw ulegajacych uchyleniu).

§28.

. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne na polecenie

Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza oraz z wlasnej inicjatywy.

. Projekty aktow prawnych wymienionych w ust. 1 powinny by¢ opracowane przy uwzglednieniu

obowiazujacych zasad techniki legislacyjnej i zawiera¢, w formie dokumentu towarzyszacego, pisemne
uzasadnienie wprowadzenia projektowanych regulacji. Jezeli regulacje te beda skutkowaly w sferze
budzetu, do uzasadnienia nalezy dolaczy¢ wyliczenie badZz oszacowanie skutkow finansowych tego aktu.
Uzasadnienia nie wymagaja postanowienia Burmistrza.

. Projekt aktu prawnego wymaga:

a) uzgodnienia ze Skarbnikiem, jezeli maja pociagac za sobg skutki finansowe;

b) uzgodnienia z kierownikami innych komorek organizacyjnych objgtych przedmiotem projektowanych
regulacji;

¢) uzgodnienia z Sekretarzem, jezeli dotycza spraw organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu;

d) zaopiniowania przez radce prawnego co do legalnosci i zachowania wymogow techniki legislacyjne;.

. Projekt uchwaty Rady musi w nagléwku zawiera¢ zapis ,,projekt”, a w uzasadnieniu:

a) podpis Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza,

b) zapis ,,sporzadzit oraz pieczatke i podpis osoby sporzadzajacej,

c) zapis zatwierdzit merytorycznie” oraz pieczatke i podpis osoby zatwierdzajacej,

d) zapis ,,Zatwierdzit pod wzgledem zgodnosci z prawem” oraz pieczatke i podpis Radcy Prawnego.

. Obowiazki, o ktorych mowa w ust. 3 spoczywaja na kierowniku komorki organizacyjnej przygotowujacej

projekt aktu prawnego.
Zaopiniowane pod wzgledem prawnym projekty aktow prawnych, do ktérych wniesiono uwagi, zmiany
lub poprawki, wymagaja ponownej opinii prawne;j.
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7. Prawidlowo sporzadzone projekty aktow prawnych Rady, zaopiniowane przez radcg prawnego
przedstawiaja Burmistrzowi kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, odpowiedzialni za sprawy
okreslone w uchwatach.

8. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Rady, po uwzglednieniu wprowadzonych zmian, przekazane
zostaja do Biura Obshlugi Samorzadu, ktore przekazuje je niezwlocznie Przewodniczacemu Rady.

9. Zarzadzenia oraz postanowienia po ich podpisaniu przez Burmistrza uzyskuja numer ewidencyjny, po
czym Sekretarz przekazuje zarzadzenia lub postanowienia do wszystkich komoérek organizacyjnych,
ktorych akt dotyczy.

10.Zasady i tryb uchwalania, wprowadzania zmian w uchwatach Rady okresla Statut Miasta Nowa Ruda.

11.Akty prawne po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Biurze Obstugi Samorzadu w
odniesieniu do aktow stanowionych przez Radg i w Wydziale Organizacyjnym i Kadr, w odniesieniu do
aktow prawnych stanowionych przez Burmistrza.

§29.
Komorki organizacyjne zobowigzane sa do podjgcia niezbednych dziatan w celu wykonania aktow
prawnych.

ROZDZIAL VIII
Zasady ogolne podpisywania dokumentow
i korespondencji Urz¢edu Miejskiego

§30.
1. Odpowiedzi na wnioski, interpelacje, zapytania radnych oraz skargi podpisuje Burmistrz.
2 Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ pisma i dokumenty:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
D)

zarzadzenia, postanowienia;

decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni
pracownicy;

kierowane do naczelnych organow wiladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych organdéw
administracji;

kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej i innych instytucji - w zwiazku z prowadzonym
przez nie postgpowaniem;

zwiazane ze wspoOlpraca zagraniczna;

zawierajace wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

pisma i dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikoéw samorzadowych i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych;

pisma okolicznosciowe, listy gratulacyjne;

upowaznienia i pelnomocnictwa.

3.  Dokumenty i inne pisma podpisuja:

a)
b)

c)
d)

Zastgpca Burmistrza w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem
rzeczowym kompetencji;

Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem
zadan;

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu w sprawach nalezacych do ich zakresu dziatania;
inni pracownicy upowaznieni przez naczelnikow wydziatobw do podpisywania okreslonych
rodzajow pism pod ich nieobecnos¢.

4.  Wszelka korespondencjg, jezeli nie stanowi ona rozstrzygnigcia sprawy, podpisuja we wlasnym
imieniu kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

5. Dokumenty przedktadane do podpisu musza by¢ parafowane na jednej kopii przez osobg
sporzadzajaca, kierownika komorki organizacyjnej Urzedu oraz w uzasadnionych przypadkach przez
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radcg prawnego, jako nie budzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym. Kopia zaparafowana przez ww.
osoby pozostaje we wlasciwej komorce organizacyjne;.

6. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
ksiggowych, opracowana przez Skarbnika.

7.  Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéow gmin 1 zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z p6zniejszymi zmianami).

§31.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za merytoryczna poprawno$¢ i zgodno$é z
prawem przygotowywanych pism i ich projektow.

ROZDZIAL IX
Przyjmowanie i zalatwianie skarg oraz wnioskow

§32.

1. Skargi i wnioski wpltywajace do Urzgdu rozpatruja i zatatwiaja:

a) Rada Miejska - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych, z wylaczeniem spraw nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe;j;

b) Wojewoda — w sprawach dotyczacych Burmistrza w odniesieniu do zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej;

c¢) Burmistrz - w sprawach dotyczacych podleglych pracownikow, w zakresie zadan wtasnych
realizowanych przez Urzad.

2. Skargi i wnioski przyjmuja Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz oraz Przewodniczacy Rady

Miejskie;j.

3. Skarbnik przyjmuje skargi w sprawach dotyczacych przydzielonego im zakresu zadan.

4. Naczelnicy wydziatow (osoby na samodzielnych stanowiskach) przyjmuja skargi i wnioski w sprawach
dotyczacych kierowanej przez nich komorki organizacyjne;.

5. Przy rozpatrywaniu skarg i1 wnioskow stosuje si¢ wlasciwe przepisy Kodeksu Postgpowania

Administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

§33.

Skarge lub wniosek interesanci moga przestac albo ztozy¢:
1) osobiscie - ustnie do protokotu;
2) korespondencyjnie;
3) do skrzynki skarg i wnioskow.
§34.

1. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa:
1)w poniedziatki od 13.00 do 15.30 przez Burmistrza lub przez Zast¢pcg Burmistrza;
2)we wtorki od 11.00 do 15.30 przez Sekretarza;
3)we wtorki od 10.00 do 15.30 przez kierownikow komorek organizacyjnych;
2. Nie mozna odmoéwi¢ przyjecia skargi lub wniosku poza godzinami wskazanymi w punkcie
poprzedzajacym.

§35.
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. Skrzynki skarg i wnioskow znajduja si¢ w budynku:

1)Ratusza na parterze;

2)Urzedu Miasta na parterze;

3)w bibliotece w Drogostawiu;

4)w bibliotece w Stupcu.
Skrzynka skarg i wnioskéw oprozniana jest komisyjnie. Skargi i wnioski znajdujace si¢ w skrzynce,
podlegaja ewidencjonowaniu i rozpatrywaniu na zasadach okreslonych w niniejszym rozdziale.

. Anonimy, za ktére uwaza si¢ pisma nie podpisane, lub z podpisem nieczytelnym oraz pozbawione adresu

piszacego, pozostawione sg bez odpowiedzi.
§36.

O tym, czy pismo kierowane do Urzgdu jest skarga czy wnioskiem decyduje Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza, kierujac si¢ obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi.

Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego
i Kadr, a w odniesieniu do skarg przyjmowanych przez Przewodniczacego Rady Miejskiej przez
pracownika Biura Obstugi Samorzadu.

Zaniechanie zgtoszenia do rejestru skargi lub wniosku stanowi naruszenie obowigzku pracowniczego.
Skarga lub wniosek po zarejestrowaniu w rejestrze, przekazywana jest niezwlocznie przez Sekretarza do
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej chyba, ze Burmistrz postanowi inaczej.

W przypadku, gdy sprawa nalezy do kompetencji réznych komoérek organizacyjnych, Burmistrz
wyznacza wlasciwa do zatatwienia sprawy komodrke organizacyjna, ktdra zobowiazuje do sporzadzenia
odpowiedzi na skarge lub wniosek, po uzyskaniu wyjasnien lub stanowisk pozostalych komorek
organizacyjnych.

§37.

Rejestr skarg i wnioskow zawiera:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

1.

Liczbg porzadkowa;

Datg przyjecia/wptywu;

Imig i nazwisko wnoszacego skarge/wniosek;

Adres, ewentualnie numer telefonu, wnoszacego skarge/wniosek;

Zwigzty opis przedmiotu sprawy;

Wskazanie komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozpatrzenie skargi/wniosku;
Date przejecia skargi/wniosku przez wskazana komoérke organizacyjna.

Date ostatecznego rozpatrzenia skargi/wniosku.

ROZDZIAL X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§38.

System kontroli obejmuje:

a) kontrolg zewngtrzna, ktorej podlegaja miejskie jednostki organizacyjne,
b) kontrolg wewnetrzna (funkcjonalna), ktdrej podlegaja komorki organizacyjne Urzedu.

2.
3.

4,
5.

Stosuje si¢ zasadg taczenia kazdej kontroli z biezacym instruktazem dla podmiotu kontrolowanego.

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza, ktore
rejestruje Wydziatl Organizacyjny i Kadr.

Szczegbdlowy tryb kontroli okresla instrukcja kontroli wprowadzona postanowieniem Burmistrza.
»Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych” ogloszone przez Ministra
Finanséw w dniu 30 stycznia 2003r. stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL XI
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OKkresowe oceny
kwalifikacyjne pracownikow Urzedu

§39.

Pracownicy Urzegdu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych oraz mianowani pracownicy zatrudnieni
na innych stanowiskach podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okre§lonych w
ustawie z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity z 2001r. Dz. U. Nr 142,
poz. 1593, z pdzniejszymi zmianami) oraz w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 13 marca 2007r. w
sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr
55, poz. 361).

Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie krocej niz 6 miesigey.

§40.

Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sig¢ raz na dwa lata za okres od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia roku poprzedzajacego oceng, przy czym pierwsza ocen¢ kwalifikacyjna przeprowadza si¢ do
dnia 10 pazdziernika 2007r.

W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres, o ktorym mowa w ust. 1 oceng przeprowadza si¢
za inny okres, nie krotszy jednak niz 5 kolejnych miesigcy.

§41.

Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika, a
zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Burmistrz.

Ocena kwalifikacyjna jest jawna dla pracownika ocenianego i sporzadzana na pi$mie, przy czym arkusz
oceny, po jej dokonaniu, powinien zosta¢ niezwocznie wtaczony do akt osobowych pracownika.
Zabrania si¢ udzielania informacji o ocenie pracownika osobom nieupowaznionym.

Szczegdlowe unormowania dotyczace przeprowadzania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw ustala
Burmistrz w drodze zarzadzenia.

ROZDZIAL XII
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§42.

. Informacji o dziatalnosci Urzedu dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:

1)Burmistrz i Zastgpca Burmistrza;

2)Pracownik ds. Polityki Informacyjne;;

3)osoby wskazane przez Burmistrza.

. Informacji o dziatalno$ci Rady dziennikarzom krajowym i zagranicznym udziela Przewodniczacy Rady
lub upowazniony przez niego Zastepca.

. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 26 stycznia 1984 roku — Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z pdzniejszymi zmianami).

§43.

. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych sa zobowiazani przygotowa¢ Pracownikowi
ds. Polityki Informacyjnej, na jego wniosek, pisemne stanowisko oraz odpowiedz na krytyke dotyczaca
problematyki wchodzacej w zakres dziatania kierowanych przez nich komodrek organizacyjnych oraz
materiaty informacyjne o okolicznosciach i zdarzeniach, ktére powinny by¢ podane do wiadomosci
publiczne;j.
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2. Pracownik ds. Polityki Informacyjnej zapewnia obstuge prasowa Burmistrza i Urzedu, a w szczegolnosci:
1) przygotowuje do publikacji informacje o przedsigwzigciach i decyzjach Burmistrza,
2) organizuje konferencje prasowe Burmistrza,
3) przekazuje na biezaco Burmistrzowi informacje i publikacje prasowe dotyczace miasta i Urzedu,
4) gromadzi dokumentacj¢ z materialow prasowych stanowiaca zasob archiwalny.

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§44.

1. Przy zmianach organizacyjnych i przekazywaniu obowiazkéw miedzy pracownikami, w zwiazku ze
zmianami zakresow czynnosci w Urzedzie obowiazuje protokolarne przekazywanie dokumentacji.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komorek organizacyjnych Burmistrz moze polecié¢
wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie Organizacyjnym.

3. Prawa i obowiazki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane z
wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego, wprowadzony przez
Burmistrza.

4. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
uchwalenia.

§ 45.

Traci moc zarzadzenie nr 131/04 Burmistrza Miasta Nowa Ruda z dnia 24 grudnia 2004r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowej Rudzie, zmienione zarzadzeniami nr 111/05 z
dnia 20 wrzesnia 2005r., nr 137/05 z dnia 7 listopada 2005r., nr 44/06 z dnia 11kwietnia 2006r., nr 97/06 z
dnia 18 lipca 2006t., nr 115/06 z dnia 23 sierpnia 2007r., nr 165/06 z dnia 1 grudnia 2006r. i nr 30/07 z dnia
22 lutego 2007r.

§ 46.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 sierpnia 2007 r.

Burmistrz Miasta
-/ /-
Tomasz Kilinski
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