ZARZADZENIE NR 0152/98/08
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 20 pa zdziernika 2008 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 0152/01/06 (lIk) Prezydenta Miasta Tychy z dnia 30 listopada 2006 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Tychy opublikowanego w Biuletynie Informacji Publicznej
z p6zn. zm.

zarzadza sie , co nast epuje :

§1

1. Zakres dziatania Wydziatu Rady Miasta okreslajg postanowienia § 50 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Tychy.

2. Woydziat realizuje zadania w ramach obowigzujgcych aktualnie przepiséw prawnych.

3. Wydziatem kieruje Naczelnik, ktérego w przypadku nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik
dziatajacy w ramach udzielonych mu petnomocnictw.

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

§2

Do zadan Wydzialu Rady Miasta nalezy:

w _zakresie obstugi sekretariatu Rady Miasta

1) koordynowanie wspotpracy jednostek organizacyjnych Urzedu z Radg Miasta,

2) prowadzenie terminarza posiedzen i spotkan Przewodniczacego Rady Miasta oraz posiedzen komisji
statych,

3) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji kierowanej do Przewodniczacego Rady Miasta i Rady
Miasta,

4) prowadzenie rejestru wptywu projektéw uchwat Rady Miasta,

5) czuwanie nad realizacjg wykonywania uchwat Rady Miasta oraz przedkiadanie okresowych
sprawozdan,

6) prowadzenie rejestru aktdw prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Slaskiego i jego zbioru,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Przewodniczacego Rady Miasta i Radnych
i udzielanie odpowiedzi,

8) prowadzenie rejestru i kontroli terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych ,
interwencje ztozone przez mieszkancow podczas dyzuréw radnych,

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

10) organizowanie szkolen i wyjazdéw stuzbowych radnych,

11) rozliczanie delegaciji , diet i kosztow podrozy radnych i czionkéw komisji,

w zakresie obstugi Rady Miasta

12) prowadzenie harmonogramu posiedzen komisji Rady Miasta ,

13) zawiadamianie radnych , os6b spoza Rady, a takze gosci zaproszonych o terminie posiedzen komisji,

14) przyjmowanie korespondencji kierowanych do komisji ,

15) przygotowanie materiatdw na posiedzenia komisji,

16) sporzadzanie protokotdw z posiedzen komisji,

17) sporzadzanie odpiséw uchwat i wnioskdw komisji oraz przekazywanie ich adresatom ,

18) koordynowanie spraw z zakresu udzielania odpowiedzi na wnioski , interpelacje i zapytania,

19) koordynacja w zakresie udzielania odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta i Rad Osiedli,

20) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji z posiedzeh komisji,

21) przygotowywanie projektdw uchwat wewnatrzustrojowych Rady Miasta,

22) przygotowanie i przekazywanie materiatdw na sesje Rady Miasta , zawiadamianie o terminach sesji,

23) obstuga techniczna i sporzadzanie protokotdw z obrad Rady Miasta, odpisOw wnioskow i interpelacji
dla zainteresowanych jednostek,

24) dostarczanie Wojewodzie Slaskiemu uchwat Rady Miasta w ciggu 7 dni od daty ich podjecia,

25) dostarczanie wlasciwych uchwat do Regionalnej Izby Obrachunkowej w ciggu 7 dni od daty ich
podjecia ,

26) niezwloczne przekazywanie wtasciwych uchwat Komisarzowi Wyborczemu,




27) zawiadamianie jednostek organizacyjnych wymienionych w rozdzielniku uchwaly Rady Miasta
o terminie ich odbioru z Wydziatu Obstugi Rady Miasta .

w _zakresie obstugi administracyjnej Rad Osiedli

28) organizowanie konsultacji spotecznych,

29) organizowanie wyboréw do rad osiedli,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowa rad osiedli,

31) obstuga i wspétpraca z radnymi osiedli oraz organizowanie spotkan radnych z mieszkancami,

32) prowadzenie rejestru i archiwizowanie uchwat rad osiedli oraz protokotéw z posiedzen.

2. Ponadto do zadan Wydziatu Obstugi Rady Miasta nalezy:

1) udziat w wyborach do Sejmu, Senatu, na urzad Prezydenta RP, na urzad Prezydenta Miasta,
tawnikow oraz w wyborach samorzgdowych,

2) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt,

3) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamdéwien publicznych,

4) przestrzeganie ustaw ,0 ochronie danych osobowych”, ,0 ochronie informaciji niejawnych” i ,,0 dostepie
do informacji publicznej”,

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

6) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan
Wyadziatu,

7) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

8) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celéw Wydziatu,

9) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow,

10) utrzymywanie i ciggte doskonalenie systemu zarzadzania jakoscig opartego na wymogach normy
PN — EN ISO 9001 : 2001.

83
Wydzial Rady Miasta podlega Sekretarzowi Miasta i postuguje sie skrétem organizacyjnym (symbol akt)
.DUR".
§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu.

§5
Traci moc Zarzadzenia Nr 0152/5/03 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 2 stycznia 2003 r. w sprawie
szczegotowego regulaminu organizacyjnego Wydziatu Obstugi Rady Miasta.

86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0152/98/08
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 20 pazdziernika 2008 r.

Schemat graficzny

WYDZIALU OBSLUGI RADY MIASTA

NACZELNIK 1

WIELOOSOBOWE STANOWISKO
DS. OBStUGI RADY




