Zatacznik Nr 2

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce

WZORCOWE

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr...../201..
Dyrektora Wydziatu ....................
Zdnia ..o

w sprawie szczegbétowego zakresu zadan
Wydziatu ..o

Uwaga! nazwy komorek organizacyjnych oraz stanowisk kierowniczych nalezy
dostosowac do ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym.

Na podstawie §.....ust..... Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr...../201.. Prezydenta Miasta Kielce z dnia
............... 201.. roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu

Organizacyjnego, ............... zarzadza sie, co nastepuje:
ROZDZIAL |
Zakres zadan Wydziatu
§1
Wydziat ............... zwany dalej Wydziatem realizuje w szczegélnosci wynikajace

z §..... Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce zadania:

1. wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), oznaczone
w tekscie Zarzadzenia Wewnetrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
literg A,

2. wilasne, wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzniejszymi zmianami),
oznaczone w tekscie Zarzadzenia Wewnetrznego zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym literg B,

3. z zakresu administracji rzgdowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r.
0 zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organdéw administraciji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668
z poézniejszymi zmianami) i w ustawie z dnia 16 grudnia 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U.
Nr 162, poz. 1126 z pdzniejszymi zmianami) oraz zlecone w innych ustawach,
jako sprawy nalezgce do zakresu dziatania i wykonywane przez organy miast
oraz organy miast na prawach powiatu, oznaczone w tekscie Zarzadzenia
Wewnetrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym literg C.



ROZDZIAL 1I

Struktura organizacyjna Wydziatu

§2
1. W skiad Wydziatu ............... wchodza:
1) Referat ......cccoovviiiiiiiiiiiiiiiieee symbol
2) Referat .....cccovvvviiiiiiiiiiii e symbol
3) BIUIMO e symbol
4) stanowisko ds. ..o symbol

2. W sktad Referatu ............... wchodza:

1) stanowisko ds. .........coooiiiiiiiiiiinnn
2) stanowisko ds. ...,
3) stanowisko ds. .........coieiiiiiiiiiie

3. Stanowiska okreslone w ust. 1 pkt. 1 i 2 sg wieloosobowymi stanowiskami pracy.
4. W skfad Biura ............... wchodzg:

1) stanowiskods. ..........ccoeiiiiiiiiiii,
2) stanowisko ds. .........cooiiiiiiiiii
3) stanowisko ds. ...,

4. Stanowisko okreslone w ust. 4 pkt. 3 jest wieloosobowym stanowiskiem pracy.

ROZDZIAL 1lI

Zasady kierowania Wydziatem

§3
1. Praca Wpydzialu kieruje Dyrektor Wydzialu przy pomocy zastepcy -
zastepcow.
2. Dyrektor Wydzialu — Biura jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow

Wydziatu, nadaje ogdélny kierunek jego dziatalnosci i koordynuje wspétprace
wydziatu z dziatalnoscig innych Wydziatéw — komorek rownorzednych, miejskich

jednostek organizacyjnych, zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, badz innymi
jednostkami w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania Wydziatu.

3. Dyrektor Wydziatu sprawuje ogolny nadzér nad catoksztattem pracy Wydziatu

W sposob zapewniajgcy prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan oraz

prawidtowg realizacje procesowo-zadaniowego zarzgdzania w Wydziale,

zgodnie z przyjetymi zasadami, okreslonymi w dokumentacji Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania wg PN-EN 1SO 9001:2009, PN ISO/IEC 27001:2007 oraz

wymagan Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym.



10.

11.

Dyrektor Wydziatu sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Referatéw,
Biur, StaNOWISK PracCy: .....coieiiii i

Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu zastepstwo petni jego zastepca,
ktory ma prawo do podejmowania decyzji i podpisywania dokumentow,
dotyczacych spraw nalezgcych do kompetencji Wydzialu w zakresie
posiadanego upowaznienia.

Zastepca Dyrektora wykonuje zakres obowigzkéw okreslony przez Dyrektora
Wydziatu.

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Referatow, Biur,
S ANOWISK PraCy: ...

Pracg Referatow okreslonych w § 2, ust.1, pkt 1-2 kierujg kierownicy referatu,
natomiast pracg biura okreslonego w § 2, pkt 3 kieruje kierownik biura.

Podczas nieobecnosci kierownika referatu — biura zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu, Biura.

Kierownicy Referatow (Biura) sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg
organizacje pracy oraz za prawidiowe i sprawne wykonywanie zadan przez
referaty, a w szczegdlnosci za:

1) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikéw
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz za porzgdek i dyscypline pracy,

2) prawng i merytoryczng poprawnos$¢ zatatwianych spraw oraz za ich
zgodnosc¢ z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzgdzenh
i wytycznych wynikajgcych zaréwno ze stosunkéw prawnych, jak
i stanéw faktycznych, w sprawach objetych zakresem czynnosci danego
referatu.

Pracownicy zatrudnieni w referatach - biurach pozostajg
w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownikdw referatow — biur za
wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na stanowisku, o ktérych mowa w § 2
ust. 1 pkt. 4, ktére bezposrednio podlega dyrektorowi, bgdz zastepcy dyrektora
Wydziatu.

Podzialu zadan miedzy pracownikéw Wydzialu dokonuje Dyrektor
Wydziatu uwzgledniajac zakres dziatania Wydziatu i realizacje zadan przez
poszczegoélnych pracownikoéow.

Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Wydziatu
okreslajg ich zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci oraz §..... Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce.

Imienny zakres zastepstw na poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslajg
zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.



1. Korespondencja przedkiadana Dyrektorowi Wydziatlu do podpisu lub
aprobaty winna by¢ parafowana przez pracownika zatatwiajagcego sprawe
i przygotowujacego projekt odpowiedzi oraz nadzorujagcego jego prace
kierownika i zastepce dyrektora.

2. Do aprobaty lub podpisu dyrektora zastrzega sie w szczegolnosci:
1) projekty odpowiedzi na:

a) wnioski i stanowiska Komisji Rady Miasta,

b) interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta,
c) wystgpienia pokontrolne,

d) skargii wnioski,

2) wnioski 0 nagradzanie, awansowanie, karanie pracownikéow oraz
0 nawigzanie lub rozwigzanie stosunku pracy,

3) sprawozdania,

4) analizy i inne opracowania wysytane lub udostepniane innym jednostkom
i podmiotom,

5) korespondencje kierowang do podpisu /akceptacji/ Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,

6) sprawy dot. zakresu dziatania Wydziatu i Urzedu stosownie do posiadanego
upowaznienia Prezydenta Miasta.

3. Pracownicy wydzialu podpisujg dokumenty na podstawie posiadanych
upowaznien oraz poswiadczajg za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty nalezgce
do zakresu zadan wykonywanych na powierzonym stanowisku pracy.

Rozdziat IV

Szczegdétowy zakres dziatania Referatow, Biur i Stanowisk pracy
w Wydziale ...........coeeeeiiviiiiinnns

Uwaga! Zakres dziatania poszczegolnych stanowisk pracy w Wydziale
i podziat zadan na A, B, C jest uzalezniony od przydzielonych do realizacji zadan
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym. Okreslajgc szczegotowy zakres zadan
dla poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy uwzgledni¢ z jakich aktow prawnych one
wynikaja.

§...
Do zakresu dziatania Referatu ..................... nalezy w szczegdlnosci:
A
B
L) oo ,
72 I PP



§...
Do zakresu dziatania Biura ....... . halezy w szczegodlnosci:
A
) o ,
2
B
) ,
2 e
C
) oo ,
)
§...
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. .................. nalezy w szczegolnosci:
A
) oo ,
22 P
B
) ,
2 e
C
) oo ,
) PP PTPTPPPP
ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§...
Schemat organizacyjny Wydziatu .................. stanowi zatgcznik Nr..... do
niniejszego Zarzadzenia.
§...

Zmiany w niniejszym Zarzadzeniu Wewnetrznym dokonuje, w razie zaistnienia
potrzeb, Dyrektor Wydziatu w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



