Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Nysy
nr 72/2024 z dnia 27 czerwca 2024 r.
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Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nysie. Postanowienia regulaminu odnoszg sie do
wszystkich wydziatow, biur, komdérek i samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Nysie.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - oznacza to Urzad Miejski w Nysie,
2) Gminie - oznacza to Gmine Nysa,
3) Radzie - oznacza to Rade Miejska w Nysie,
4) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Nysy,
5) Komisji - oznacza to jedng z Komisji Rady Miejskiej w Nysie,
6) Kierowniku Urzedu - oznacza to Burmistrza Nysy,
7) Wydziale - oznacza to wymieniony w regulaminie Wydziat Urzedu lub inng komérke
organizacyjng, dla ktérej ustalono inng nazwe (biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Straz
Miejska, samodzielne stanowisko),
8) Naczelniku Wydziatu - oznacza to rowniez Naczelnika Wydziatu, dla ktérego ustalono
inny tytut stuzbowy (Kierownik Biura, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant
Strazy Miejskiej, samodzielne stanowisko),
9) bezposrednim przetozonym - oznacza to réwniez Naczelnika Wydziatu,
10) ustawie o samorzadzie gminnym - oznacza to ustawe z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym.

§3

1.Urzad jest aparatem pomocniczym, przy pomocy ktdrego Burmistrz realizuje swoje
zadania.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Nysa - ul. Kolejowa 15.

3. Urzad dziata na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, Statutu Gminy, Statutu
Urzedu Miejskiego w Nysie i niniejszego regulaminu.

§4
Urzad dziata na podstawie nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) stuzebnosci wobec mieszkancow,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) stuzbowego podporzagdkowania,
6) podziatu zadan pomiedzy Wydziatami,
7) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zadan,



8) planowania zadan.
I.Organizacja Urzedu Miejskiego.

Burmistrz.
§5
1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy dwéch etatowych Zastepcdw, Sekretarza

Miasta, Skarbnika Miasta.

2. W sprawach, w ktdrych niezbedna jest specjalistyczna wiedza, Burmistrz moze powota¢

w drodze zarzadzenia doradce lub zespdt doradcdw, bez nawigzania stosunku pracy.

3. W razie nieobecnosci Burmistrza, jego zadania petnig Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarz

Miasta.

4. Burmistrz wykonuje czynnosci zastrzeione dla niego w przepisach ustaw,

a w szczegdblnosci:

1) kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

2) reprezentuje Gmine na zewnatrz, w postepowaniach sgdowych, administracyjnych
oraz przed innymi organami administracji publicznej i instytucjami,

3) sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej. Burmistrz moze upowaznic¢ swoich Zastepcow
lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w jego
imieniu,

5) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci miedzy swoimi Zastepcami
i Sekretarzem Miasta, koordynuje ich dziatalnos¢,

6) zapewnia realizacje zadan Gminy poprzez nadzér, koordynacje i skuteczng kontrole ich
wykonywania,

7) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) wykonuje zadania szefa obrony cywilnej,

9) zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami samorzadowymi oraz wykonuje
inne czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

10) rozpatruje odwotania i sprzeciwy od kar porzadkowych naktadanych w trybie
przepisow Kodeksu Pracy,

11) wykonuje uchwaty Rady i inne zadania niezastrzezone przepisami prawa do
kompetencji innych organow,

12) zapewnia przestrzeganie ochrony informacji niejawnych, zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie informacji niejawnych,

13) rozpatruje spory kompetencyjne miedzy swoimi Zastepcami i Sekretarzem Miasta,

14) w zakresie swoich zadan i kompetencji wydaje zarzadzenia, a w przypadkach
okreslonych przepisami takze decyzje i postanowienia,



15) podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére nie
sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow,
16) sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:
a)Wydziatéw
- Kultury, Sportu, Turystyki, Kodeksu Krajobrazowego i Ochrony Zabytkéw,
- Biura Bezpieczenstwa,
- Strazy Miejskiej,
- Biura Prawnego,
- Samodzielnego Stanowiska do spraw Nadzoru Wtascicielskiego i Przeksztatcen
Wtasnosciowych,
- Biura do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
- Audytora Wewnetrznego,
- Inspektora Ochrony Danych,
- Samodzielnego Stanowiska do spraw Informacji Publicznej,
b)jednostek organizacyjnych Gminy Nysa:
- Gminnego Zarzadu Oswiaty w Nysie,
17)sprawuje nadzdr wiascicielski (zgodnie z Kodeksem spdtek handlowych) nad spotkami
gminnymi:
a) Agencja Rozwoju Nysy sp. z 0.0.,
b) Miejskim Zaktadem Komunikacji w Nysie sp. z 0.0.,
c) Nyska Energetyka Cieplng - Nysa sp. z 0.0.,
d) Wodociggami i Kanalizacjg ,AKWA” sp. z 0.0.,
e) Przedsiebiorstwem Gospodarki Komunalnej ,EKOM” sp. z 0.0.,
f) STALA Nysa S.A,,
g) Projektem Municypalnym Nysa SIM sp. z 0.0.,
h) EkoNys3 sp. z 0. o.
18) zapewnia przestrzeganie ochrony danych osobowych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami Unii Europejskiej oraz krajowymi o ochronie danych osobowych.

Zastepcy Burmistrza.

§6

1. Zastgpcy Burmistrza wykonujac powierzone przez Burmistrza zadania zapewniajg
kompleksowe zafatwianie spraw wynikajacych z zadari Gminy ikontroluja dziatalno$¢
Wydziatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych ijednostek pomocniczych
realizujacych te zadania, kierujac sie wskazéwkami i poleceniami Burmistrza.

2. Zastgpcy Burmistrza ponoszg odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie objetym powierzonym zakresem obowiazkéw.

3. | Zastepca Burmistrza:
1) prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

2) koordynuje prace Urzedu i realizacje polityki osobowej w zakresie ustalonym przez
Burmistrza,



3) nadzoruje organizacje pracy Wydziatéw pod wzgledem techniczno-organizacyjnym
i zapewnia ich sprawne funkcjonowanie,

4) prowadzi polityke informacyjng skierowang do Naczelnikéw Wydziatéw w ramach
komunikacji wewnetrznej,

5) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy Wydziatami,

6)sprawuje nadzor nad terminowoscia przygotowania odpowiedzi na interpelacje
radnych,

7) administruje funduszem socjalnym Urzedu,

8) zapewnia wtasciwe i terminowe przygotowanie materiatdw bedacych przedmiotem
posiedzen Rady i jej komisji statych,

9) sprawuje nadzoér nad dyscypling pracy,

10) zapewnia prawidtowy przebieg procedury uchwatodawczej w Urzedzie,

11) czuwa nad prawidtowa obstugg mieszkaricow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej oraz terminowym zatatwianiem spraw,

12) wyznacza Wydziat wiodacy przy udzielaniu odpowiedzi dotyczacych spraw kilku
Wydziatow,

13) koordynuje prace Wydziatébw w ramach funkcjonowania Zintegrowanego Systemu
Informatycznego,

14) nadzoruje wykonywanie zadan:
a) Kancelariii Archiwum Zaktadowego,
b) Wydziatu Spraw Obywatelskich,
c) Wydziatu Informatyki,
d) Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego,
e) Urzedu Stanu Cywilnego,

. Il Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:

1) Wydziatow:
a)Planowania Przestrzennego,
b) Rozwoju Polityki Spotecznej,
c) Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
d) Rozwoju Wsi i Ochrony Srodowiska,
e) Biura do Spraw Inwestoréw i Dziatalnosci Gospodarczej,

2) gminnych jednostek organizacyjnych:
a) Dziennego Domu Pobytu w Nysie,
b) Osrodka Pomocy Spotecznej w Nysie,
c) Centrum Integracji Spotecznej w Nysie,
d) Miejskiej i Gminnej Biblioteki Publicznej w Nysie,
e) Nyskiego Domu Kultury w Nysie.



Sekretarz Miasta.
§7
1. Sekretarz Miasta wykonujagc powierzone przez Burmistrza zadania zapewnia
kompleksowe zatatwianie spraw wynikajgcych z zadan Gminy i kontroluje dziatalnos¢
Wydziatow realizujacych te zadania, kierujac sie wskazowkami i poleceniami Burmistrza.
2. Sekretarz Miasta ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych w zakresie objetym powierzonym zakresem obowigzkow.
3. Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzdr nad realizacjg zadan Wydziatéw:
1) Rozwoju Infrastruktury,
2) Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa,
3) Biura Zamowien Publicznych.

Skarbnik Miasta.
§8
Skarbnik Miasta:
1) prowadzi gospodarke finansowg Gminy i nadzoruje pod wzgledem finansowym
prawidtowos¢ umow zawieranych i rozliczanych przez Gmineg,
2) prowadzi analize i nadzoruje prawidtowos¢ wykorzystania srodkéw przydzielonych
z budzetu panstwa oraz srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji
Gminy, pod wzgledem finansowym,
3) przygotowuje informacje pdtroczna i roczng z wykonania budzetu Gminy,
4) przygotowuje projekt budzetu i przedktada Burmistrzowi,
5) wykonuje okreslone w ustawie o finansach publicznych obowigzki w zakresie kontroli
finansowe;j,
6) informuje Rade oraz Regionalna Izbe Obrachunkowg w Opolu o odmowie ztozenia
kontrasygnaty,
7) wspotpracuje z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Opolu w zakresie realizacji budzetu,
8) wspotpracuje z bankami i instytucjami finansowymi, w zakresie obstugi finansowej
budzetu Gminy,
9) inicjuje dziatania konieczne do uzyskania srodkéw finansowych,
10) sprawuje pod wzgledem finansowym nadzér nad prawidtowoscia przyznania
i rozliczania udzielanych przez Gmine dotacji, pozyczek i poreczen,
11) nadzoruje wykonywanie zadan Wydziatu Finansowego,
12) ponosi  odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych
w zakresie objetym powierzonym zakresem obowigzkdéw.

Zastepca Skarbnika Miasta.
§9
Do zadan Zastepcy Skarbnika Miasta nalezy:
1) wspotpraca przy prowadzeniu gospodarki finansowej Gminy i nadzorowaniu pod
wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Gmine,



2) wspotpraca przy przygotowywaniu informacji pétrocznych i rocznych z wykonania
budzetu Gminy,

3) wspodtpraca przy przygotowywaniu planu finansowego i wieloletniej prognozy
finansowej,

4) czuwanie nad prawidfowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrola rozliczenia dotacji przekazywanych jednostkom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych pod wzgledem finansowym,

7) raportowanie schematow podatkowych,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Skarbnika,

9) wspotpraca przy aktualizacji i opracowywaniu wewnetrznych uregulowan
nadzorowanych przez Skarbnika.

Woydziaty, biura, samodzielne stanowiska.
§10
Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Nysie zostata okreslona w postaci schematu
organizacyjnego w  ksztatcie nadanym w  Zataczniku nr 2 do Zarzadzenia
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Nysie.
W sktad struktury Urzedu Miejskiego wchodzg nastepujace wydziaty, biura
i samodzielne stanowiska:
1) Wydziaty:

a) Spraw Obywatelskich,

b) Finansowy,

c) Planowania Przestrzennego,

d) Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,

e) Rozwoju Infrastruktury,

f) Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa,

g) Rozwoju Polityki Spotecznej,

h) Rozwoju Wsi i Ochrony Srodowiska,

i) Kultury, Sportu, Turystyki, Kodeksu Krajobrazowego i Ochrony Zabytkéw,

j) Administracyjno — Organizacyjny,

k) Informatyki,

l) Straz Miejska,

m)Urzad Stanu Cywilnego,

2) Biura:

a) Prawne,

b) do Spraw Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,

¢) Zamowien Publicznych,

d) Bezpieczenstwa,

e) Kancelaria i Archiwum Zaktadowe,



f) Biuro do Spraw Inwestordw i Dziatalnosci Gospodarczej,
3) Samodzielne stanowiska:
a) Audytor Wewnetrzny,
b) do Spraw Nadzoru Wtascicielskiego i Przeksztatcen Wtasnosciowych,
c) do Spraw Informacji Publicznej,
d) Inspektor Ochrony Danych.

Zadania wspodlne.
§11
Do wspolnych zadan Wydziatow nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,

2) zatatwianie skarg, wnioskow, petycji iinterpelacji radnych wg wtasciwosci,

3) przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania, w tym Strategii Gminy Nysa i Programu Ochrony Srodowiska Gminy
Nysa,

4) wspotdziatanie w sporzadzaniu projektdw plandw zagospodarowania przestrzennego,

5) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z zakresu swego
dziatania,

6) realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

7) wykonywanie w zakresie zleconym prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,
wyborami do Sejmu i Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do organdw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz wyborami tawnikéw, z przeprowadzeniem referendum
ogodlnokrajowego i gminnego,

8) wykonywanie prac zwiagzanych z wyborami organéw jednostek pomocniczych Gminy,

9) prawidfowa realizacja przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, regulujagcymi ochrone danych osobowych,

10)przygotowywanie projektdw uchwat i materiatdw na sesje Rady i posiedzenia Komisji
oraz kontrola realizacji podjetych uchwat,

11)przekazywanie postanowiern Rady i Komisji do realizacji gminnym jednostkom
organizacyjnym,

12)obstuga edytora aktéw prawnych XML,

13)przygotowywanie projektéow zarzadzeh Burmistrza oraz projektdw  innych
dokumentéw wedtug zakresu zadan,

14)sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

15)petna wspdtpraca miedzy Wydziatami oraz miedzy Wydziatami a powotanymi przez
Burmistrza Petnomocnikami lub Koordynatorami w szczegodlnosci
w zakresie realizacji zadan, ktére wykraczajg poza wtasciwosé jednego Wydziatu badz
wymagajg informacji bedgcych w dyspozycji innego wydziatu,

16)gospodarowanie $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na zadania bedace
w kompetencji Wydziatu w sposob celowy, oszczedny i efektywny,



17)wspotpraca z innymi Wydziatami w zakresie zatatwiania spraw dotyczacych kilku
Wydziatow,

18)realizacja zadan wynikajacych z zawieranych uméw o dofinansowania zewnetrzne
w zakresie kompetencji poszczegélnych Wydziatdw, przy petnej wspétpracy
z Wydziatem wiodgcym dla realizacji danej umowy,

19)prowadzenie metryk dla noworozpoczynanych spraw administracyjnych,

20)ubezpieczenie majatku Gminy, bedacego w zakresie dziatalnosci Wydziatu,

21)przekazywanie wnioskdw do Wydziatu Finansowego o dokonanie zmian w budzecie na
co najmniej 3 dni robocze przed wyznaczonym terminem przekazania uchwat na
komisje,

22)realizacja zadan przyporzadkowanych w drodze wewnetrznych regulacji.

§12

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) Zastepca Skarbnika Miasta,
4) Audytor Wewnetrzny,
5) Naczelnik Wydziatu Finansowego, Zastepca Naczelnika petnigcy funkcje Kierownika

Komorki Ksiegowosci i Ptac oraz Kierownik Komérki Podatkdw i Optat,
6) Naczelnik Wydziatu Planowania Przestrzennego,
7) Naczelnik Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
8) Naczelnik Wydziatu Rozwoju Wsi i Ochrony Srodowiska,
9) Naczelnik Wydziatu Kultury, Sportu, Turystyki, Kodeksu Krajobrazowego i Ochrony
Zabytkow i Zastepca,

10)Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Drogownictwa i Zastepca,
11)Naczelnik Wydziatu Administracyjno — Organizacyjnego i Zastepca,
12)Naczelnik Wydziatu Rozwoju Polityki Spotecznej i Zastepca,
13)Naczelnik Wydziatu Rozwoju Infrastruktury i dwdch Zastepcéw,
14)Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,
15)Naczelnik Wydziatu Informatyki,
16)Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i nie wiecej niz trzech Zastepcow,
17)Kierownik Biura Zamodwien Publicznych,
18)Kierownik Kancelarii i Archiwum Zaktadowego,
19)Kierownik Biura do Spraw Inwestordw i Dziatalnosci Gospodarczej,
20)Inspektor Ochrony Danych,
21)Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
22)Komendant Strazy Miejskiej.
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