ZARZADZENIE NR 120/61/13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 29 listopada 2013 r.

w sprawie szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Obstugi Rady Miasta

Na podstawie § 10 pkt 2 lit. a i § 22 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy nadanego
Zarzadzeniem Nr 120/40/13 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 19 lipca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej z p6zn. zm.

zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydzialu Obstugi Rady Miasta okreslaja postanowienia § 50 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy.

2. Wydziat realizuje zadania w ramach obowigzujacych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecno$ci zastepuje wyznaczony pracownik
dziatajgcy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

4. Wewnetrzng strukture organizacyjng zawierajgca takze ilos¢ etatow Wydziatu odzwierciedla schemat
graficzny stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Do zadan Wydziatu Obstugi Rady Miasta nalezy:
1) w zakresie obstugi Rady Miasta:

a) koordynowanie wspotpracy jednostek organizacyjnych Urzedu, Miasta oraz innych podmiotow
w zakresie spraw zwigzanych z obstugg Rady Miasta,

b) prowadzenie terminarza spotkan Przewodniczagcego Rady Miasta,

¢) prowadzenie harmonogramu dyzuréw radnych,

d) prowadzenie i aktualizacja harmonogramu posiedzen Rady Miasta i jej komisiji,

e) przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondenciji kierowanej
do Przewodniczgcego, Rady Miasta i jej komisji oraz Wydziatu,

f) prowadzenie rejestru projektow uchwat oraz uchwat podejmowanych przez Rade Miasta,

g) czuwanie nad realizacja wykonywania uchwat Rady Miasta oraz przedkfadanie okresowych
sprawozdan,

h) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Rady Miasta i jej komisiji,
Przewodniczacego Rady i Radnych,

i) prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Slagskiego i jego zbioru w formie elektronicznej w Biuletynie
Informacji Publicznej,

j) prowadzenie rejestru wnioskow i postulatéw mieszkancéw i innych podmiotéw kierowanych
do Rady Miasta oraz kontrola nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na nie,

k) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych, w tym ich zbioru,

[) przesytanie wnioskow i interpelacji radnych witasciwej jednostce organizacyjnej oraz kontrola
nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

m) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta i Wydziatu, w tym dokumentacji
zapisanej na elektromagnetycznych nosnikach informatycznych,

n) zawiadamianie radnych, a takze gosci zaproszonych o terminie posiedzeh Rady Miasta i jej
komisji, w tym przygotowywanie i przesytanie materiatdw na posiedzenia Rady Miasta i jej
komisji ww. podmiotom,

0) przygotowywanie projektéw uchwat wewnatrzustrojowych Rady Miasta,

p) sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady Miasta i jej komisiji,

g) sporzadzanie odpiséw opinii i wnioskdw komisji oraz przekazywanie ich adresatom,

r) koordynowanie spraw z zakresu udzielania odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta,

s) obstuga organizacyjna i techniczna obrad Rady Miasta i jej komisiji,

t) obstuga organizacyjna posiedzen Kapituty przyznajacej stypendia Samorzadu Miasta Tychy
,Quod discis tibi discis”,

u) organizowanie szkolen i wyjazdéw stuzbowych radnych,

V) rozliczanie delegacji, diet i kosztéw podrdzy stuzbowych radnych,

w) publikacja os$wiadczeh majgtkowych radnych (czesci jawnej oswiadczenia) w Biuletynie
Informaciji Publicznej Urzedu Miasta Tychy,



2)

X) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Tychy w czesci zwigzanej
z funkcjonowaniem Rady Miasta i jej komisji oraz jednostek pomocniczych miasta — Osiedli.

y) przekazywanie Wojewodzie Slaskiemu uchwat Rady Miasta w ciagu 7 dni od daty ich podjecia,

z) przekazywanie wiasciwych uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej w ciggu 7 dni od daty
ich podjecia,

aa) przekazywanie wiasciwych uchwat Komisarzowi Wyborczemu,

bb) zawiadamianie jednostek organizacyjnych Urzedu i Miasta wymienionych w rozdzielniku
uchwaty Rady Miasta o terminie ich odbioru z Wydziatu,

cc) kompletowanie i aktualizacja informacji osobowych dotyczacych radnych, niezbednych dla
prawidtowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

w zakresie obstugi administracyjnej Osiedli:

a) organizowanie wyboréw do rad osiedli,

b) organizowanie konsultacji spotecznych,

c) obstuga i wspétpraca z organami osiedli,

d) prowadzenie rejestru i archiwizowanie uchwat organéw osiedli oraz protokotéw z ich posiedzen,

e) kompletowanie i aktualizacja informacji osobowych dotyczacych czionkéw rad osiedli,
niezbednych dla prawidtowej obstugi zadan nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

2. Ponadto do zadah Wydziatu Obstugi Rady Miasta nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

udziat w wyborach tawnikow,

prowadzenie biezacych spraw Wydzialu w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamédwien
publicznych,

przestrzeganie ustaw ,o0 ochronie danych osobowych”, ,o0 ochronie informacji niejawnych”
i ,0 dostepie do informacji publiczne;j”,

realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilnej
i powszechnej samoobrony,

opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wydziatu,

realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu,

przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskéw,

10) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzgdzania jakoscig opartego na wymogach normy

ISO 9001.

§3

Wydziat Obstugi Rady Miasta podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym
(symbol akt) ,DUR”.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5

Traci moc Zarzgdzenia Nr 0152/98/08 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 20 pazdziernika 2009 r. w sprawie
szczego6towego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Obstugi Rady Miasta.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Prezydent Miasta Tychy

[-/ mgr inz. Andrzej Dziuba



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 120/61/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 29 listopada 2013 r.

Schemat graficzny

WYDZIALU OBStUGI RADY MIASTA

NACZELNIK 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. OBStUGI RADY MIASTA




