Zarzadzenie nr 0050.255.2016
Burmistrza Miasta Ledziny
z dnia 30 listopada 2015 roku

w sprawie; zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Burmistrz
Ledzin

zarzadza co nastepuje:
§1
Wprowadzié nastepujace zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach:
1. Paragrafy od §16 do §48 otrzymuja nast¢pujace brzmienie:

§16

W skiad Urzedu wchodza:

Urzad Stanu Cywilnego - BC,

Referat Spraw Obywatelskich - BL

Straz Miejska - BM,

Kancelaria Niejawna - BE,

Wydziat Finansowy - FK,

Wydzial Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji, Infrastruktury

i Zamdbwien Publicznych - BI

Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i tadu Przestrzennego - BN,

Wydziat Organizacyjny - SO,

. Samodzielne Stanowisko d/s Kadr - BA

10. Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Szkod Gérniczych - BR,

11. Wydziat Oswiaty, Pomocy Spofecznej i Zdrowia - BO,

12. Wydziat Komunikacji Spotecznej, Promocji, Kultury, Sportu, Funduszy Europejskich
i Wspbdtpracy - BP,

13. Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych - BJ,

14. Petnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Projektu - BU,

15. Jednostka Realizujaca Projekt - UJ,

16. Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji - BB,

17.Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - BK,

18. Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilne]
i Ewidencji Podmiotéw Gospodarczych z oznaczeniem - BW.

CoN ook wh-=

§17
Do zadan 1 kompetencji Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci

1. rejestracja i sporzadzanie aktéw urodzen, malzenstw i zgondw,
2. udzielanie §lubéw przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
3, przyjmowanie o$wiadczen:
1} o wstapieniu w zwiazek matzenski,
2) o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w malzefistwie,
3) 0 uznaniu ojcostwa,
4) o nadaniu dziecku nazwiska megza matki lub zony ojca,
5) o zmianie imienia (imion) dziecka,
6) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
4. wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
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9.
10.
11.

12.
13.
14.
. prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,
16.
17.

15

wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

wydawanie zaswiadczen:

1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

2) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzeniskiego za granica,

3) o stanie cywilnym,

4) innych za§wiadczen zwiazanych z rejestracjg stanu cywilnego,

prostowanie i uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

wpisywanie zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
rejestracja zdarzen, ktore nastqpila poza granicami RP i nie zostaty tam zarejestrowane,
wydawanie zezwolen na zawarcie malZzenstwa przed uplywem ]ednego miesigca,
prowadzenie elektronicznego systemu aktéw stanu cywilnego ,,ZRODEO™,
sporzgdzanie odpisow z aktdéw stanu cywilnego,

nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
wystepowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie,
prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonow,

rejestracja zmiany danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
usuwanie niezgodnosci z rejestru PESEL.

§18

Do zadart i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoinosci:

1.

w zakresie ewidencji ludnosei:

1} prowadzenie iaktualizacja rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty
| czasowy,

2) prowadzenie rejestru bylych mieszkancow,

3) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

4) prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow,

9) sporzgdzanie spisdw wyborcow,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyboroéw do parlamentu, na
urzad Prezydenta RP, do organéw samorzadu terytorialnego, wyboréw burmistrza
oraz referendum,

7) sporzadzanie wykazéw mieszkancow dla potrzeb urzedéw i innych instytugji,

8) wydawanie poéwiadczen zamieszkania iinnych zaswiadczen zakt ewidencii
ludnosci,

9) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organdw $cigania, sadéw,
WKU i innych instytucii,

10) wspdlpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym
w Warszawie, RClI PESEL (Rzadowym Centrum Informatycznym), prokuraturs,
sadami,

11) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji iudnosci,

12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,

w zakresie dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow,

2) sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji dokumentéw,

3) odbidri wydawanie dowoddw osobistych,

4) prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych

5} prowadzenie korespondencji w zakresie dowoddw osobistych,

6) udostepnianie akt z teczek osobowych organom $cigania,

7) rozliczanie pobranych formularzy dot. dowoddw osobistych,

w zakresie spraw wojskowych i porzadku publicznego:

1} sporzgdzanie wykazéw osdb przedpoborowych,

2) wspoldziatanie z Inspektorem ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego. ..
w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych,



§19

Do zadan | kompetencji Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
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ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowege - wzakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

wspoldziatanie z wasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia obywateli,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych iskutkow kigsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen,

zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem,

ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

wspéldziatanie 2z organizatorami iinnymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

doprowadzenie 0sdb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
informowania spotecznosci iokalnej o stanie i rodzajach zagrozen a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majgcych na celu zapcbieganie popemmienia przestepstw
i wykroczeh oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspdidziatanie wtym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,

konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych dla potrzeb gminy,

pozostaly zakres uprawnien i chowigzkéw Strazy Miejskiej nie wynikajacy z powyzszego
regulaminu okresla ustawa z dnia 29.08.1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. nr 123 poz.
779 z poZn. zm.) oraz Reguiamin Strazy Miejskie).

§20

Do zadar i kompetencji Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

W
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prowadzenie dziennika ewidencji pism przychodzgcych i wychodzgcych;

prowadzenie innych  dokumentéw  zawierajacych  ewidencje  wykonanych
i wydrukowanych dokumentéw niejawnych;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentdw niejawnych
w urzedzie,;

przedstawianie petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wykazu materiatéw
zawierajacych informacije niejawne, ktérym nalezy przedtuzyé okres ochronny;
udostepnianie fub wydawanie dokumentéw zwierajgcych informacje niejawne;
wykonywanie polecen pelnomaocnika ds. ochrony infformagji niejawnych;

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacije
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom;

egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentdw zawierajacych informacje niejawne;
archiwizowanie dokumentdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§21

Do zadanh i kompetencji Wydziatu Finansowego, nalezy w szczeqgdinosci:

1.

w zakresie gospodarki budzetowe):
1) opracowanie projektu budzetu miasta Ledziny wraz z uzasadnieniem
2) nadzdr nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zachowania réwnowagi
budzetowe] oraz nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;j,
3) opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

4) opracowanie projektu uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie ich do
budzetuy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych  zfinansowaniem inwestycji i zakupdw
inwestycyjnych,

w zakresie ksiegowosci budzetowe;j:

1) kompletowanie wyciagéw bankowych =z poszczegdlnych kont  uzgadnianie,
dekretowanie | przygotowanie do ksiegowania,
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2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i dokonywanie przelewdw
z wszystkich rachunkéw bankowych,

3) biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) wptywajacych na rachunek bankowy
dochodéw i wydatkéw budzetowych, wydatkow inwestycyjnych oraz jednostki
budzetowej ipozostatych funduszy, miesieczne uzgadnianie prowadzonych kont
syntetycznych,

4) opracowanie sprawozdan i bilanséw z wykonania budzetu wraz z zatgcznikami,

. w zakresie funduszu plac:

1) biezace prowadzenie ewidencji pracownikéw i 0séb objetych obsluga rachunkowo-
kasowg Urzedu oraz sporzadzanie listy plac i obliczen zasitkow,

2) sporzadzanie irozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z ubezpieczeniem spotecznym pracownikdw,

3) wystawianie za$wiadczern o wysokosci zarobku na zadanie petenta,

4) prowadzenie ewidencji z tytulu umow ziecen i o dzielo, sprawdzanie rachunkow,
obliczanie podatku, rozliczanie z Urzedem Skarbowym - prowadzenie rozliczen
rocznych oraz miesiecznych,

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS,

B) sporzadzanie przelewow dotyczacych plac: konta osobiste, potracenia, skladki,

7) prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list platniczych osob
przebywajacych na L-4 z funduszu pracy i ZUS-u,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikdw na zycie,

. wzakresie gospodarki kasowej:

1) przyjmowanie wplat podatkow iinnych naleznosci z tytulu dochodow Urzedu Miasta
oraz dokonywanie wyptat rachunkdéw itp.,

2) odprowadzanie gotowki do banku,

3) rozliczanie drukéw §cistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

4) sporzadzanie raportéw kasowych z konta dochoddéw, z wydatkéw oraz pozostatych
kont,

5) prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargdw (gwarancja bankowa, gwarancja

ubezpieczeniowa),
8) przyjmowanie iroziiczanie z Slaskim Urzedem Wojewadzkim wplat za dowody
osobiste.

. w zakresie wymiaru podatkow i oplat:

1) przygotowanie projektéw uchwat wsprawach podatkéw ioptat w granicach
okreslonych przepisami,

2) prowadzenie spraw dotyczacych podatkdw lokalnych (wymiar, pobdr, , ewidencja),

w zakresie ksiggowosci podatkowej:

1) dokonywanie przypisow i odpisow nalezno$ci oraz komputerowe ksiegowanie wplat
z tytulu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
srodkow transportowych,

2) wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach, stanie majatkowym przy
wspdludziale Urzedu Skarbowego,

3) rozliczanie podatku VAT,

4} ksiegowanie wplat mandatéw karnych oraz oplaty skarbowe;

Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat w podatku:

1)  od nieruchomosci oséb fizycznych i prawnych,

2) podatku rolnego i le§nego oséb fizycznych i prawnych,

3) od srodkow transportowych osdb fizycznych i prawnych.

. Analiza zadluzen | wystawianie:

1) tytutéw wykonawczych od zalegtosci: w podatku rolnym, le$nym od nieruchomosci
0s6b fizycznych i prawnych,

2) tytuldw wykonawczych od zaleglosci: w podatku od $rodkow transportowych osdb
fizycznych i prawnych,

3) wystawianie tytuléw wykonawczych od nieuregulowanych mandatoéw karnych.
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9. Prowadzenie ewidencji wystawionych tytutow wykonawczych od wiw.

10. Biezaca wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania zalegtosci
podatkowych, prowadzenie korespondencji wyjasniajgcej na podstawie przepiséw
0 postepowaniu w egzekucji.

11. Prowadzenie i zalatwianie wszystkich spraw z zakresu udzielania pomocy publiczne;
przez gmine.

12. Prowadzenie dokumentaciji i zatatwianie spraw dot. optaty skarbowej

§22
Do zadan realizowanych przez Wydziat Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczego,
Inwestycii, Infrastruktury i Zaméwien Publicznych nalezy:
1.  w zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

1) przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowe lub
innych dokumentéw formalno-prawnych przewidzianych prawem,

2) analiza i opracowywanie wytycznych do projeklowania,

3) przygotowanie dokumentacji dla wnioskow do wspdffinansowania ze Srodkéw UE
zadan przygotowywanych i realizowanych przez wydziat,

4) pozyskiwanie analiz, studidw, koncepcji  urbanistyczno-architektonicznych
i dokumentacji projektowych,

5) wspolpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej,
specyfikacji technicznej i kosztow inwestorskich,

6) analiza i|weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnoSci
i zgodnosci z zamowieniami oraz wymogami uzgodnien branzowych,

7) przygotowanie materiatéw, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych
przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych,

2. wzakresie realizacji inwestycji:

1) nadzorowanie realizacji inwestycji w inwestorstwie bezposrednim”,

2) nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestorow
zastepczych lub inzynierdw kontraktéw,

3) przygotowanie inadzorowanie realizacji umobw  zinspektorami  nadzoru
inwestorskiego,

4) przygotowanie inadzorowanie realizacji umdw o inwestorstwo zastgpcze
i Z inzynierami kontraktow,

5) opracowanie materiatbw do zamodwien  publicznych  w zakresie  robot
nieprzewidzianych i dodatkowych craz opracowania projektow anekséw,

6) uzgadnianie harmonogramoéw realizacji inwestycji,

7) analiza kosztorysdw inwestorskich,

8) weryfikacja kosztorysow ofertowych pod wzglgdem zgodnosci z warunkami przetargu
i specyfikacjg istotnych warunkow zamdwienia,

9) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

10) przygotowanie materiatow i przekazywanie placow budowy wykonawcom,

11) nadzér realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;j,

12) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowsg i prawidiowosci
zastosowania cen,

13) opracowywanie lub  pozyskiwanie  kosztoryséw na roboty dodatkowe
i nieprzewidziane,

14) przygotowywanie materiatéw do wnioskdw o zmiany w budzecie,

15} przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czeéciowych i koricowych robdt,

16) weryfikacia pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,

17) ewidencja wydatkowanych srodkow,

18) ewidencja zawartych umow, porozumien oraz zabezpieczen nalezytego wykonania
umow,

18) rozliczanie kosztéw inwestycji zakoficzonych, przygotowywanie i wystawianie
dowoddw przejecia srodka trwalego,

20) przygotowanie dokumentacji niezbednej przy odbiorach technicznych,

21) odbiér i przekazywanie zakonczonych inwestyciji do uzytkowania,
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22) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestycji,

23) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdar z realizacji inwestyciji,

24) okredlanie zapotrzebowania na érodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych
zakreséw rzeczowych dla zadan kontynuowanych na rok nastgpny i na okres objety
Wieloletnim Planem Inwestycyjnym (do zakoficzenia realizacii),

25) udzial w naradach technicznych i radach budowy,

26) udziat w pracach zespolow i komitetéw powolywanych odrgbnymi zarzadzeniami
burmistrza.

w zakresie zamoéwien publicznych:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamowien publicznych,

2) doradztwo jednostkom organizacyjnym Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym
miasta w sprawach zamoéwien publicznych,

3) przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zamodwien dotyczgcych
inwestycji, biezacego utrzymania miasta wraz ze sporzadzeniem specyfikacii
iuméw na podstawie danych (przedmiot zaméwienia) przekazywanych przez
podmiot realizujgcy bezposrednio zamoéwienie,

4) sprawdzanie zgodno$ci z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych
dokumentow postepowan przetargowych przedktadanych do wydziatu,

5) udziat wpracach komisji przetargowych powolywanych do przeprowadzania
postepowan ¢ udzielenie zaméwienia publicznego,

8) prowadzenie sprawozdawczoéci i analityki z zakresu zamdwien publicznych,

7) wspdipraca z Urzedem Zamowien Publicznych i Regionalng Izba Obrachunkows.

w zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terendw zielonych w miedcie,

2) podejmowanie dziatarh w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,

3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem
nad oswietleniem miasta,

4) organizowanie prac zwigzanych =z porzadkowaniem miasta, utrzymywaniem
czystosci | akcjg zimowa,

5) nadzér nad utrzymaniem prawidiowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja
odpaddw komunalnych, wysypisk $mieci,

6) weryfikacja wnioskéw zmieniajacych wysokos¢ taryf zbiorowego zaopatrzenia
w wode i zbiorowego odprowadzenia sciekow,

5. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) remonty budynkdw gminnych i gminnych zasobow mieszkaniowych.

6. w zakresie komunikacji:

7.
8.
9

10.

1.

12.

1) koordynacja spraw zwigzanych z komunikacjg zbiorowa,
2) organizacja ruchu drogowego,
3) wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osdb,
prowadzenie remontéw biezacych obiektdw infrastrukturalnych i drogowych,
uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych,
wykonywanie koncepcii, planow izalozen rozwoju gminy w zakresie sieci
infrastrukturalnych i drogowych,
opiniowanie projektow reklam, uzgadnianie ich lokalizacji oraz naliczanie optaty za
reklame,
prowadzenie postepowan zmierzajacych do wyegzekwowania 2zalegtych platnosci
Z tytutu naliczonych optat za umieszczenie reklamy.
Ponadto do zadan wydziatu nalezy:
1) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia
materiatlowego, sprawozdawczosci, archiwizowania akt,
2) udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo
zamoéwien publicznych,
3) opracowywanie rocznych planéw finansowych isprawozdan zich realizacji
w zakresie zadan wydziatu,
4) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
5) podejmowanie dzialar zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celéw wydziatu,
6



6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.

7. wzakresie ochrony danych osobowych:
1) realizacja obowigzkow Administratora Bezpieczefisiwa Informacii wynikajacych z
przepisow prawa,
2) prowadzenie ewidencji zbioru danych osobowych, osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych oraz uzytkownikow systemow komputerowych,
3) opracowanie i wdrozenie programu szkolen pracownikéw urzgdu w zakresie
zabezpieczenia i ochrony danych przetwarzanych w urzedzie.

§23
Do =zadan ikompetencji Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami itadu
Przestrzennego nalezy w szczegodinosci:
1. wzakresie zagospodarowania przestrzennego:

1) koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta prac zwigzanych ze
sporzgdzeniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta prac zwigzanych 2ze
sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,
5) wydawania wypisOw i wyrysow Z miejscowege planu  zagospodarowania
przestrzennego,

2. w zakresie geodezji:

1} prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci,

2) przygotowanie postanowier o mozliwosci podziatu nieruchomosci,

3} przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosgi,

4} inwentaryzacja mienia komunalnego,

5) prowadzenie postepowania w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,

6) tworzenie gminnego zascbu nieruchomoséci,

3. w zakresie gospodarki nieruchomosciami

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem nieruchomosci na cele realizacji zadar
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem do sprzedazy mienia
komunalnego, {zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny maijatku,
opracowywanie projektow uchwat organdow gminy),

3) organizowanie przetargow na sprzedaz nieruchomosci gminy,

4) przygotowanie terendw pod zorganizowane budownictwo jednorodzinne,

5} przygotowanie umow dzierzawy najmu,

6) regulacja standw prawnych drég,

7) prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntéw,

8) naliczanie opiat za wieczyste uzytkowanie gruntéw i dzierzawy,

9) rozliczanie wptat z wydzialem finansowym,

10) przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

4. prowadzenie postepowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci

z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz {adu przestrzennego m.in.:

1) przygotowywanie wezwan do zaptaty,

2) analiza stanu zadtuzen,

3) przekazywanie spraw na droge postepowania sadowego oraz egzekucyjnego,

4) wspolpraca z kancelarig komomnika,

5) prowadzenie ewidencji spraw sadowo-komorniczych,

6) prowadzenie korespondencji wyjasniajacej.
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5. Opracowanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunainego

§24

Do zadan i kompetencji Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoinosci:
1. w zakresie organizaciji:

1)

2)

8)

nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie reaiizacji
Zarzadzen Burmistrza,

przygotowywanie i rejestrowanie upowaznieri i petnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

prowadzenie ewidencji izbioru statutéw iregulaminow gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie ewidencji aktéw kierownictwa wewnetrznego Burmistrza,
przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza Miasta na sesje Rady,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieszkaricéw, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw, nadzér i koordynacja nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem skarg
i wnioskéw w wydziatach i referatach Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy,

opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie,
wiym skarg iwnioskow wplywajacych do Urzedu oraz przedstawiania ich
Burmistrzowi,

2. zakresie spraw administracyjnych:

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

7)
8)

9)

zarzadzanie budynkiem Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku gminy,

planowanie i realizacja inwestycji i remontéw biezacych w budynku Urzedu, oraz
nadzér nad realizacjg tych zadan,

zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

prowadzenie spraw 2zwigzanych zprenumeratg irozdzieinictwern  aktow
promuigacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego
Wojewddztwa Slaskiego, innych wydawnictw urzedowych i prasy,

gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami iformularzami, zaopatrzenie
materialowo-techniczne na cele administracyjne,

zaopatrywanie w Srodki trwate, pozostate Srodki trwatle, srodki czystosci itp.,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowe] Srodkéw trwalych i pozostatych
srodkow trwatych w ksiegach inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie magazynu podrecznego materiatdw, Srodkdw czystosci,
11) nadzér nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku iczystoSci w budynku

urzedu,

12) obstuga urzadzer nagtasniajgcych podczas sesji i narad,

13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,

14) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich wydziatéw,

15) nadz6r nad tablicami ogtoszen zlokalizowanymi na terenie miasta Ledziny,
16) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,

17) prowadzenie punkiu podawczego - Urzedu Miasta:

obstuga centrali telefonicznej i urzgdzenia kserograficznego,

obstuga faxu (przyjmowanie i nadawanie dokumentéw),

rozdziat prasy na poszczegdine Wydziaty i Referaty;

obstuga techniczna spotkarn odbywajacych sie w sali 013 Urzedu Miasta,
przekazywanie korespondencji do Urzgdu Pocztowego;

ca0oT

3. wzakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej:

1)

2)
3)

ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat irozliczanie korespondencji oraz
przesylek,
prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i wartosciowych,
sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
8
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4) wysytanie korespondencii i przesylek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegraméw, telefonograméw, dalekopisow, faksow oraz
obsluga poczty elektroniczne;j itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a wrazie potrzeby - kierowanie ich do
wiasciwych wydzialdw lub stanowisk pracy,

7) prowadzenie terminarza zajgé Burmistrza Miasta,

8) ustalanie terminéw spotkan,

9) udziclanie informacji bezposrednich itelefonicznych oraz tgczenie rozmow
telefonicznych,

10) przechowywanie akt,

11) opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza Miasta i Sekretarza,

12) obstuga spotkan stuzbowych,

13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie samochoddw shuzbowych;

4. w zakresie obstugi Biura Rady Miasta:

1) prowadzenie Biura Rady Miasta,

2) obstuga sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji statych i doraznych,

3) zawiadamianie radnych i ich zaktadéw pracy, a takze goéci zaproszonych o terminie
posiedzen Rady Miasta i komisji problemowych,

4) przekazywanie radnym niezbgdnych materiatéw na sesje,

5) sporzadzanie odpiséw postanowieri, uchwat, wnioskéw oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,

6) koordynacja prawidtowosci skladania o$wiadczen majatkowych radnych,

7) koordynowanie pracy radnych z poszczegSlnymi komdrkami organizacyjnymi
urzedu,

8) nadzér nad stanem , realizacji uchwal Rady Miasta, zafatwiania interpelacji
i zapytan radnych,

9) rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrdzy radnych oraz prowadzenie ewidencii
w tym zakresie,

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta,

11) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta, wnioskow i opinii komisji, interpelacji
i wnioskéw radnych,

12) przyjmowanie iprowadzenie rejestru skarg iwnioskéw kierowanych do Rady
Miasta,

13) wykonywanie innych zadarn zleconych przez Przewodniczacego Rady Miasta
majacych na celu sprawne dziatanie Rady,

14) organizowanie prac zwiazanych z wyborem fawnikéw do sadow,

15) wspolpraca w przygotowywaniu aktéw prawnych oraz ich przekazywanie do
ogtaszania w wojewodzkim dzienniku urzedowym.

5. Organizowanie zastepstwa na stanowisku okreslonym w §25 niniejszego regulaminu.

§25

Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Bezpieczetistwa Informacji — wykaz zadan:
1. w zakresie informatyki:

1) organizacja izapewnienie ciggloSci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej; administracja sieci,

3} zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktuainymi potrzebami,

5) integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

B) nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,

7)  okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji - prowadzenie nadzoru
zakupow sprzetu, komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu,



8) biezaca wspdlpraca zinnymi wydziatami Urzedu wcelu wprowadzania oraz
eksploatacji systeméw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie |prace
urzedu,

9) koo?gynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,

10) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych
osoh,

11) szkolenie pracownikdw w zakresie obstugi programow komputerowych,

w zakresie bezpieczenstwa informacji:

1)  udzial w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informagiji,

2) pomoc w opracowaniu iaktualizacji instrukcji postepowania przy przetwarzaniu
danych osobowych,

3) pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakreséw obowigzkéw i odpowiedzialnosci
osoOb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

4) nadzér nad tworzeniem i skladowaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych
osobowych,

5) identyfikowanie i przeanalizowanie zagrozen iryzyka, na ktdre narazone sa dane
osobowe,

6) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

7) sygnalizowanie Burmistrzowi lub wlasciwym Naczelnikom i Kierownikom wszelkich
nieprawidtowoséci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbiorow
danych osobowych.

§26

Do zakresu zadan i kompetencji Samodzielnego Stanowiska dfs Kadr nalezy w szczegélnosci:

1.

N ko N

8.
9.

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Miasta, Kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw ptacowych, wtym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych
stuzbowych, funkcyjnych i innych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,

prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikdow,

wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattow i limitéw kilometrow dla pracownikéw
Urzedu za uzywanie prywatnych samochodoéw dla celéw shizbowych,

prowadzenie umow i rozliczen w tym zakresie,

rozliczanie delegacji i kosztdbw podrézy stuzbowych pracownikdw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, ’

kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Miasta,

organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow,

10. wspéludziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,
11. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla ucznidéw szkol srednich

i wyzszych,

12. prowadzenie rejestru umow zlecen i uméw o dzieto,
13. Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami prawnymi.
14. prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych

na terenie miasta,

15. prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich,

16. prowadzenie spraw dot. oceny kwalifikacyjnej pracownikow,
17. prowadzenie spraw dot. stuzby przygotowawczej;

18. wspdipraca z inspektorem do spraw bhp i ppoz w zakresie.:

1) biezacego informowania kierownika zakladu o stwierdzonych zagroZeniach

zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

2) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow

dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

3) udzialu w opracowaniu wewnetrznych zarzadzeri regulaminéw |instrukcji ogélnych

dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji przeciwpozarowych,
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4) udziatu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe i kontroli realizaciji tych wnioskow oraz prowadzeniu rejestrow,

5) wspdlpracy z organami Parnstwowej inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej
oraz laboratoriami érodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i uciazliwych oraz sposobow ochrony
pracownikow przed nimi

§27
Do zada# i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Szkéd Gérniczych nalezy
w szczegoélnosci:
1. w zakresie ochrony $srodowiska:

1) wykonywanie uprawnieft wynikajacych ze szczegélnych przepisow w zakresie
ochrony $rodowiska naturainego, ochrony wod, powietrza, ochrony przed hatasem
i wibracja,

2) prowadzenie kontroli w zakresie przepiséw o ochrenie srodowiska,

3) wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

4) naliczanie opiat i kar za wycinki drzew i krzewéw oraz za zniszczenie trawnikow,

5) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia,

B) nadzér administracyjny w zakresie lowiectwa - przewidzianym w prawie lowieckim,

7) gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komérki organizacyjne Urzedu
Miasta, oraz ich analiza odnoénie realizacji celow i zadan ujetych w programach
ochrony $rodowiska,

8) wspomaganie dziatan w tworzeniu i rozwijaniu programéw ochrony Srodowiska,

9) przygotowanie sprawozdan zrealizacji ,Programu Ochrony Srodowiska Gminy
Ledziny”,

10)biezace uzupeinianie publicznie dostgpnych rejestréw danych o Srodowisku ijego
ochronie,

11)wspdipraca przy tworzeniu programow edukacji w zakresie ochrony Srodowiska,

12)organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki,

13)wydawanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania zwierzat wiascicielowi
w przypadku znecania sie¢ nad zwierzetami, badz winnych przypadkach zlego
traktowania zwierzat,

14)wydawanie zezwole na utrzymywanie pséw ras agresywnych,

15)wspoldziatanie z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

16)przygotowanie opinii dotyczacych wydanych przez wojewode zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci, w wyniku ktérej powstajg odpady niebezpieczne lub odpady
inne niz niebezpieczne wiioSci powyzej jednego tysigca ton rocznie z wytaczeniem
odpadéw komunalnych,

17)uzgadnianie z wytwarzajgcymi odpady sposobu postepowania z odpadami innymi niz
niebezpieczne w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach,

18)organizowanie, wspolorganizowanie imprez zwigzanych zochrong S$rodowiska,
relnictwem, leSnictwem itp.

19)prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;j,
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2. wzakresie szkoéd gorniczych:

1)
2)

3)
4)

analiza i ocena sytuacji w zakresie szkod gérniczych,

zlecenie, nadzér i udziat w odbiorze robét zwigzanych z naprawg szkdd gérniczych
w obiektach bedacych wiasnoscig gminy Ledziny,

uzgodnienie z zakladami gomiczymi dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony
powierzchni przed szkodami gériczymi,

opiniowanie planéw ruchu zakltadéw gérniczych eksploatujgcych kopaliny na terenie
miasta Ledziny,

opiniowanie dodatkéw do plandw ruchu zakltadéw gorniczych,

opiniowanie wnioskéw kopaini o obnizenie lub podwyZszenie opfat eksploatacyjnych,
kwartalna analiza planéw napraw szkéd powstatych wwyniku ruchu zakiadow
gérniczych eksploatujgcych na terenie miasta Ledziny,

w zakresie rolnictwa:

1)
2)

3)
4)

wspolpraca z Agencig Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Agencja Rynku
Rolnego,

wspdldziatanie z instytucjami zajmujgcymi sig dostosowaniem rolnictwa do wymogow
Unii Europejskie;j,

wspdldziatanie z organizacjami rolnikéw,

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzor
nad zagospodarowaniem sfomy makowej oraz podejmowanie decyzji w sprawie
zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspdipraca
z |zbami Rolniczymi,

prowadzenie dziatan zwiazanych z odkwaszaniem uzytkéw roinych,

pozyskiwanie dla gminy zrodet finansowania przedsigwzie¢ zmniejszajgcych zuzycie
energii i zanieczyszczenie powietrza atmosferycznego oraz udziat w opracowaniu
projektéw.

§28

Do gidwnych zadan realizowanych przez Wydzial Os$wiaty, Pomocy Spolecznej i Zdrowia

nalezy:
1.

w zakresie spraw oswiaty:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
8)

zapewnienie warunkéw dia bezpiecznego i higienicznego dziatania szkdt i placéwek
os$wiatowych w miescie wzgledem nauki, wychowania, opieki,

nadzér nad wykonywaniem remontow obiektéw szkolnych oraz realizacjg zadan
inwestycyjnych w tym zakresie,

koordynowanie pracy poszczegdinych jednostek oswiatowych wobec nalezytego
wykorzystania subwencji | odwiatowych Srodkow budzetowych miasta,

nadzér nad realizacjg zadan statutowych jednostek oswiatowych,

nadzér nad prawidtowym dysponowaniem srodkéw niezbednych na realizacje zadan
statutowych, w tym na wynagrodzenia nauczycieli i utrzymanie jednostek,
sprawowanie nadzoru nad dziatainoscig przedszkoli i szkél prowadzonych przez
gming Ledziny,

przygotowywanie dokumentacji dot. oceny pracy dyrektoréow miejskich jednostek
organizacyjnych oswiaty,

uzgadnianie zmiennych sktadnikébw wynagrodzenia, przygotowywanie wnioskdw
0 nagrody i odznaczenia,

analiza i uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli tj. udziat

w komisjach oraz przygotowywanie dokumentacji,

11)wydawanie zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,
12)organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkél i przedszkoli,
13)organizowanie dowozu ucznidw,

14)nadzorowanie | egzekwowanie obowigzku szkolnego,

15)prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,
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16)koordynowanie, wspomaganie i nadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci
i miodziezy w okresie ferii zimowych i letnich,

17)prowadzenie dokumentaciji finansowo-decyzyjnej dotyczace; stypendiéw szkolnych,

2. w zakresie pomocy spolecznej.
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjne] dotyczace}:
a. dofinansowania ksztatcenia pracownikéw miodocianych,
b. innych $wiadczen socjalnych na rzecz mieszkancow miasta,

2) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych,

3) stala wspolpraca zMOPS Ledziny wzgledem wszystkich form pomocy dla
mieszkancow miasta,

4) obsluga porozumien, dotacji, rozliczent z o$rodkami rehabilitacji dzieci, osrodkami
zdrowia, szpitalem wojewodzkim, stowarzyszeniami oséb niepeinosprawnych, itp.
(korespondencja),

3. w zakresie ochrony zdrowia:

1) wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie ochrony i promocji
zdrowia oraz profilaktyki i zwalczania chordb zakaznych,

2) monitorowanie stanu zdrowia dzieci | miodziezy,

3) wspodipraca z Radg Spoteczng Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,

4) przygotowanie materialdbw na wniosek przewodniczacego Rady Spolecznej MZOZ
{burmistrza miasta),

5) wspoélpraca z dyrektorem Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,

8) przygotowywanie materiatow dla Rady Miasta w zakresie ochrony zdrowia.

§29
Do zadahn Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Promocji, Kultury, Sportu, Funduszy
Europejskich i Wspotpracy nalezy:
1. w zakresie komunikacji spolecznej:
1) koardynowanie polityki informacyjnej miasta,
2} przygotowywanie i udostepnianie informacji o wydarzeniach w miescie,
3) przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na zapytania dziennikarzy i artykuly
zamieszczone na famach prasy,
4) koordynowanie przeptywu informacji w Urzedzie Miasta,
5) prowadzenie monitoringu mediéw komunikacyjnych,
6) przygotowywanie projektow pism okolicznosciowych i wystapien,
7) obstuga i aktualizacja serwisu internetowego www.ledziny.pl.
2. wzakresie dzialalnosci kulturalnej:
1) scalanie iwspieranie dziatarh majacych na celu rozpowszechnianie wszelkich
przedsiewziet kulturalnych na terenie miasta,
2) opracowanie i przedstawianie burmistrzowi miasta Rocznego Miejskiego Programu
Dziatalnosci Kulturalnej na podstawie rocznych plandéw dziatalnosci podstawowej
MOK, MBP, stowarzyszen, klubdw i organizacji spotecznych obejmujgcego kalendarz
imprez kulturalnych gminy, organizatoréw i Zrodta ich finansowania,
3) pomoc finansowa iorganizacyjna w zakresie imprez Kulturainych organizowanych
w miescie przez stowarzyszenia, kluby, zwigzki zawodowe itp.,
4) wspotpraca z wszystkimi podmiotami realizujacymi dziatalno$é kulturalna na terenie
miasta wzgledem skutecznosci promocijt tych realizacji,
5) reprezentowanie na zewnatrz miasta Ledziny wobec catego zakresu zagadnien
dziatalnosci kulturalnej realizowaneij w kraju i za granica,
6) nadzér nad przekazywaniem, wykorzystaniem irozliczaniem dotacji budzetowych
miasta dla jednostek kultury i stowarzyszen,
3.  w zakresie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej:
1) prowadzenie dziatan w zakresie propagowania kultury fizycznej w miescie,
2) opracowanie rocznego planu dziatalno$ci podstawowej obejmujgcego kalendarz
imprez sportowo-rekreacyjnych w miescie
3) planowanie ipomoc administracyjna w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych
sportu i rekreacji,
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4)

o)

6)

7)

pomoc programowa, organizacyjna dla cato$ci imprez sportowo-rekreacyjnych
organizowanych w miescie przez jednostki miejskie, stowarzyszenia, kluby, zwigzki
zawodowe, itp.,

scista wspdtpraca z placowkami szkolnymi, organizacjiami zwigzkowymi, klubami,
stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi miasta wobec ich poczynan
sportowych, rekreacyjnych, turystycznych i wypoczynkowych,

prowadzenie dziatah zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach
Osérodka Rekreacyjnego ,Zalew”,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych,

. wzakresie dziatalno$ci urzedowo-administracyjne;j:

1)
2)

9)

rejestrowanie i wydawanie jednorazowych dokumentéw dotyczacych: zgromadzen,
manifestacji, korowoddw itp.,

obsluga naleznoéci finansowych imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych
organizowanych przez miasto,

sporzadzanie miejskich plandéw finansowo-budzetowych dotyczacych zadan
z zakresu sportu i rekreacji,

sporzadzenie cato$ciowych analiz isprawozdawczosci statystycznej dotyczacej
kultury, sportu i rekreacji w miescie,

nadzér merytoryczny i organizacyjny nad wszystkimi wydawnictwami Urzgdu Miasta,
wydawanie decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych, zbiérek publicznych,
obstuga finansowo-ksiegowa (naliczanie odsetek od splat) pozyczek lub stypendiow
na cele ksztatcenia,

pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie imprez kulturalnych organizowanych
w miescie przez stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe, itp.,

wspolpraca z wszystkimi podmiotami realizujgcymi dziataino$¢ kulturalng na terenie
miasta wzgledem skutecznosci promocji tych realizacii,

. w zakresie promocji miasta:

7)

8)
9)

prowadzenie dzialaino$ci informacyjnej i edukacyjnej .w tym organizowanie szkolen
i konferencji w zakresie promocji miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocijg miasta,

inicjowanie dzialat sluzacych rozwojowi miasta poprzez nawiazywanie kontaktow
Z zagranica,

realizacja zadan w zakresie wspolpracy z miastami partnerskimi,

wspoltworzenie strategii, programow rozwoju miasta,

biezgcy przeglad informacji internetowych dotyczgcych zagadnien promocii, sposobu
jej realizacji i wspdtpracy z innymi podmiotami w kraju i zagranicg,

organizacja iudziat w wystawach, targach ikonferencjach dotyczgcych promocji
i rozwoju miasta,

opracowywanie | wydawanie materiatow reklamowych i promujgcych miasto,

nadzér nad przygotowaniem, drukiem ikolportazem samorzadowe] gazety
ledziriskiej,

. w zakresie wspélpracy z przedsiebiorcami:

1)
2)
3)
4)

5)
€)

7)
8)

wspdipraca w ustalaniu kierunkéw rozwoju gospodarczego miasta,

monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych,

wspieranie matych i $rednich przedsigbiorstw (MSP),

opracowywanie i wdraZzanie zatozef polityki gospodarczej miasta w odniesieniu do
sektora MSP (w ramach przyjetej strategii rozwoju miasta),

wspolpraca z organizacjami iinstytucjami gospodarczymi lokainymi, regionainymi,
krajowymi i zagranicznymi,

wspélpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi  komérkami
w jednostkach organizacyjnych,

wspolorganizowanie szkolen, seminariéw i konferencji dla przedsiebiorcéw,
gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji dotyczacych:

a. rozpoczetych i planowanych inwestycji w miescie,

b. warunkdéw realizowania inwestycji,
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sytuacji spoleczno-ekonomicznej Ledzin,

potencjatu ludzkiego Ledzin,

atrakcyjnosci inwestycyjnej miasta,

kapitatu zagranicznego,

. instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankow,

9) utrzymywanie statych kontaktéw z przedsigbiorcami,

10) umozliwianie kontaktow pomigdzy ledzinskimi a zagranicznymi przedsiebiorcami,

11) gromadzenie informacji o odbywajgcych si¢ wPolsce iza granicg imprezach
targowych i wystawienniczych, dofinansowanych przez Ministerstwo Pracy
Gospodarki i Polityki Spolecznej oraz uczestnictwo wraz z przedsiebiorcami
w zagranicznych targach i imprezach wystawienniczych,

12) informowanie  podmiotéw gospodarczych o zrodtach finansowania inwestycji
i programach pomocowych oraz instytucjach udzielajagcych wsparcia w procesie
aplikowania o Srodki zewngtrzne,

_ w zakresie wspoélpracy 2 organizacjami pozarzadowymi:

1) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami
prowadzgacymi dziatainos¢ pozytku publicznego,

2) organizowanie  wspotoracy o charakterze  pozafinansowym i finansowym
z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalinosé
pozytku publicznego,

3) koordynowanie dziatah wzakresie wspolpracy Zz organizacjiami pozarzadowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

4) organizowanie spotkaf z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

5) opracowanie rocznegc programu wspélpracy z organizacjami pozytku publicznego do
konsultacji spotecznych,

6) opracowanie projektu programu wspdlpracy organizacjami pozytku publicznego,

7) przygotowanie sprawozdania z wykonania programu wspGlpracy organizacjami
pozytku publicznego,

8) opracowanie materiatow do postepowania konkursowego dla organizacji pozytku
publicznego.

9) rozliczanie dotacji udzielonych wramach pozytku publicznego oraz pozostatych
udzielonych dotacji.

. w zakresie Funduszy Europejskich:

1) rozpoznanie mozliwosci finansowania przedsigwzie¢ miejskich przez programy
pomocowe dla samorzadéw oraz inne formy finansowania na zasadach
preferencyjnych,

2) biezaca analiza informacji na temat mozZliwoSci wspotpracy migdzynarodowe,
i pozyskiwania srodkéw ze struktur europejskich,

3) gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych,

4) pozyskiwanie izarzadzanie informacja o zewnetrznych zrédtach finansowania dia
przedsigwzigc inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

5) wspdlpraca z merytorycznymi wydziatami Urzedu Miasta przy opracowaniu wnioskdw
o dofinansowanie projektow inwestycyinych ze srodkéw zewnetrznych,

6) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewnetrznych Zrédet finansowania
dziatan inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

7) aplikowanie o dofinansowanie projekidw nieinwestycyjnych wramach lokalnych
partnerstw i inicjatyw,

8) wspbipraca z instytucjami zarzadzajgcymi iwdrazajgcymi programy finansowane
z funduszy krajowych i europejskich,

9) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkami miedzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw pomocowych do realizacji zadan miasta,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca miasta z zagranica,

©=~pao
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11) pozyskiwanie nowych partneréw zagranicznych do realizacji wspéinych projektow,
finansowe rozliczanie projektéw z Unii.

§30

Do zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:

1

2.
3
4

o o

—

AWM

8.

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

organizacyjne itechniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacii;

opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencji iobiegu oraz zabezpieczenia
dokumentow zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa opatrzone
klauzulg ,Poufne” i ,Zastrzezone”;

opracowywanie planu ochrony informaciji niejawnych oraz nadzér nad jego realizacja;
szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie zaswiadczen
potwierdzajgcych przeszkolenie;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktorymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

§31

Powolanie Peinomocnika jak i Zespolu ds. realizacji projektu nie wigze si¢ ze zmiang

schematu organizacyjnego Urzedu Miasta.

Burmistrz Miasta powoluje Peinomocnika oraz Zespdt zarzadzeniem.

Powierzenie funkcji Petnomocnika jak i dobor skiadu osobowego do zespolu zalezeé

bedzie od specyfiki projektu.

Peinienie funkcji Pelnomocnika oraz cztonka zespotu jest dorazne ikonczy sie po

zrealizowaniu i rozliczeniu projektu.

Peinomocnik w sprawach zwigzanych z projektem peini wstosunku do czlonkow

zespolu role przetoZzonego.

Po rozwigzaniu Zespolu jego czionkowie sg zobowigzani do udzielania informagji

i udostepniania dokumentéw w przypadku kontroli i ewaluacji ex-post projektu.

Petnomocnik Burmistrza Miasta ds. Realizacji Projektu:

1) Uzasadnia realizacje danego projekiu w oparciu o potrzeby Miasta i dostepne $rodki
budzetowe i pozabudzetowe.

2) Przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycie skiadu osobowego zespotu ds.
realizacji projektu w oparciu o zasoby kadrowe Urzedu Miasta lub jednostek
podleglych.

3) Koordynuje prace zespolu ds. realizacji projektu, wtym prace zwigzane
z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych o $rodki pozabudzetowe.

4) Informuje na biezgco Burmistrza Miasta o etapach realizacji projektu oraz o jego
zakonczeniu.

5) Whnioskuje do Burmistrza Miasta o rozwigzanie zespolu po zrealizowaniu projektu.

Zespdt ds. Realizacji Projekiu:

1) Podlega Petnomocnikowi Burmistrza ds. Realizacji Projektu.

2) Przygotowuje propozycje finansowania inwestycji w oparciu o dokumentacje
projektowa przygotowang przez merytoryczny wydziat/jednostke Urzedu Miasta.

3) Przygotowuije i skltada wnioski aplikacyjne o $rodki ze 2zrédet pozabudzetowych wraz
z niezbedng dokumentacja.

4) Zleca ipeini nadzor nad realizacja dokumentéw niezbednych do aplikowania
o $rodki finansowe (studia wykonalnoséci, ekspertyzy, plany, itp.).

5) Peini nadzér nad realizacje harmonograméw rzeczowo-finansowanych
W porozumieniu z wydziatami merytorycznymi.

6) Monitoruje realizacje inwestycji irozlicza finansowo pozyskane $§rodki ze Zrodet
pozabudzetowych.

7} Odpowiada za informacje i promocje projektu.
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9. Zadania Pelnomocnika Burmistrza ds. Realizacji Projektu {,Uporzadkowanie gospodarki

sciekowej w Gminie Ledziny”) obejmuja:

1) zatwierdzanie i podpisywanie protokotéw odbioru wykonanych robét, koficowych
protokotow odbioru i przekazania do eksploatacji, przejsciowych swiadectw
platnosci, $wiadectw przejecia oraz protokoléw koniecznosci tacznie z protokotami
Z negogjacii,

2) zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw przetargowych na roboty, dla ustug i dia
dostaw,

3) potwierdzanie i podpisywanie wniosku Beneficienta o przekazanie srodkow,

4) potwierdzanie dokumentow niezbednych do dokonania pierwszego przekazania
$rodkoéw z Funduszu Spojnosci,

5) potwierdzanie dokumentow niezbednych do dokonania kolejnych przekazan
$rodkow z Funduszu Spdjnosci,

6) potwierdzanie dokumentow wymaganych przez Dysponenta niezbedne do
Przekazania zgromadzonych na Rachunku bankowym Projektu w NBP, srodkow
z Funduszu Spdjnosci, przekraczajacych 80% udziatlu $rodkdéw 2z Funduszu
Spojnosci w wydatkach kwalifikowanych,

7) potwierdzanie i podpisywanie faktur,

8) formalne kwalifikowanie kosztow (akceptowanych przez PRP wraz z faktura),

9) monitorowanie (osobiscie lub przez zastepce) przebiegu realizacji projektu ze strony
Beneficjenta bedac osoba odpowiedzialng za zatwierdzenie planu platnosci,

10) zatwierdzanie | podpisywanie sprawozdan,

11) udziat w posiedzeniach Komitetu Monitorujgcego Funduszu Spéjnosci,

12) udziat w kontrolach realizacji porozumienia Zzawartego z NFOSIGW poprzez
skierowanie do wspdipracy z kontrolujagcym kompetentnych osdéb (w tym np.
inspektora nadzoru inwestorskiego i przedstawiciela inzyniera kontrakiu)
odpowiedzialnych za realizacie zadania w celu udzielania informacji i tym samym
sprawnego przeprowadzenia kontroli, udostepnienie do wglgdu akt i dokumentow,
budzetéw, umoéw wykonawczych, projektéw budowlanych i wykonawczych,
dokumentacji i ewidencji urzadzen, dokumentdéw dotyczacych zakresu rzeczowego
i finansowego, analiz z zakresu projekiu objetego porozumieniem z NFOSIGW, a
takze sporzadzenie odpowiednich wyciagdw, kserokopii, odpisow itp.

§32

Samodzielne stanowiske ds. Audytu Wewngtrznego:

1.

> N

~N oo

wykonywanie zadan audytora wewne¢trznego wynikajgcych 2z ustawy o finansach
publicznych oraz z przepisdw wykonawczych do tej ustawy w komérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta oraz jednostkach organizacyjnych gminy, a w szczegoéinosci:
sporzadzanie rocznego planu audytu,

wykonywanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznym oraz
w uzasadnionych wypadkach poza planem audytu,

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu, wykonywanie czynnosci
monitorujacych i oceniajgcych wdrozenie rekomendadit,

wspdipraca z audytorami zewnetrznymi,

czynnosci doradcze majgce na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

. wspoipraca organami kontroli zewnetrzne;.

§33

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony
Cywilnej i Ewidencji Podmiotéw Gospodarczych nalezy:

1.

w zakresie spraw wojskowych:
1) planowanie i naktadanie Swiadczer rzeczowych i osobistych na rzecz obronnoéci,

2) opracowywanie i aktualizacja planéw osiagania gotowosci obronnej czasu ,P” i W’
na terenie gminy,

3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,statego dyzuru” Urzedu Miasta,
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4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnienie whasciwego obiegu pism niejawnych,

opracowywanie dokumentacji  planistycznej Akdii Kurierskiej” i Stanowiska
Kierowania Urzedu Miasta,

doreczanie kart powolania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowe;j
w czasie wojny,

wykonywanie zadar terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym
przez burmistirza,

prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

10)wspdidziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Administracji w zakresie

prowadzenia aktualizacji rejestru przedpoborowych,

11)wspéipraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do

i

2)

realizacji powyzszych dziatan,

w zakresie obrony cywilnej:

opracowywanie projekiu dzialan dotyczacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony
Ludnosci” oraz gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegdinosci:
a. opracowywanie zadan icbowiazkéw w odniesieniu do wszystkich instytuci
i podmiotéw gospodarczych znajdujacych sie na terenie gminy w ww. zakresie,
b. realizacja zadan planistycznych iwykonawczych systemu okreslonych jako
cztery etapy:
« zapobieganie kleskom i zdarzeniom,
e przygotowywanie zespotdéw do akgjt,
» reagowanie podczas wydarzen,
» odbudowa po kleskach,
c. wspolpraca z organami powiatu zajmujgcymi sig systemem ochrony ludnosci
w zakresie utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i Srodkéw ratowniczych
w trybie Swiadczen rzeczowych i osobistych,
d. wspdlpraca z Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Strazy Pozarnej,
Strazg Miejskg, Policjg, stuzba zdrowia, technicznymi stuzbami miejskimi,
formacjami ratowniczymi w miescie - w tym KWK, Ziemowit”,

€. opracowywanie systemu ostrzegania ialarmowania Iludno$ci o wszelkich
zagrozeniach,

f. nadzér nad realizacjg zadan przez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy,

0. analiza zdarzer: i sytuacji pod katem mozliwosci wystgpowania zagrozen,

h. naktadanie $wiadczen na rzecz kierownictwa urzedu,

I. zabezpieczanie formacji w sprzet i materialy,

j.  planowanie ¢wiczen oraz szkolen, sprawdzajgcych funkcjonowanie formacji na
terenie gminy,

k. przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci idobytku zterenow
zagrozonych,

l. przygotowywanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,
m. planowanie i realizacja Srodkdéw finansowych na zadania obronne ludnosci,

wspbipraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do
realizacji powyzszych zadan,

3. prowadzenie zadan zwiazanych z grobownictwem wojennym:

1) utrzymanie porzadku i czystosci:

a. na grobie zomierzy | il wojny Swiatowe] na cmentarzu parafialnym przy
kosciele éw. Anny,

b. Pomniku Powstancéw Slaskich przy ul. Ledzinskiej,
¢. obelisku przy ul. Paderewskiego,
d. obelisku w Mysiowicach-Brzezince,

uczestnictwo w uroczystosciach panstwowych | wojskowych,

5. w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:
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1) przyjmowanie irealizacja wnioskéw w sprawie zezwoleh na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,
2) naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji oplat za zezwolenia na sprzedaz
i podawanie napojéw alkoholowych,
3) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych pochodzgcych
Z optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
4) wspolpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwiazywania Problemdw Alkcholowych,
5) wspdlpraca z izbg Wytrzezwien,
6. przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie droga elektroniczng do Centrainej
Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CIDG) wnioskéw o:
1) zarejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej,
2) dokonywanie zmian we wpisie do CEiDG,
3) wykreélenie wpisu w CEIDG,
4) wpis informacji 0 zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarcze;,
5) wpis informacji 0 wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,
6) wspdtpraca z Ministerstwem Gospodarki w zakresie przedsigbiorcdw wpisanych do
CEIDG.
§34
1. Burmistrz Miasta wdrodze zarzgdzenia okresla szczegdlowe procedury zwigzane
z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu a w szczegoblnosci:
1) regulamin pracy Urzedu,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3) zasady oraz tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw mieszkancow,
4) zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu.
2. Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponoszg odpowiedzialnoéé za:
1) znajomosc i stosowanie przepisdw prawa,
2) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
3) wiasciwg obstuge interesantow,
4) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.
3. Zasady itryb postepowania w sprawach zalatwianych w Urzedzie regulujy Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§35
1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 14.00 do 16.00.
2. Burmistrz moze przyjaé interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu
w przypadkach pilnych, niecierpigcych zwioki.
3. W przypadku nieobecnodci Burmistrza interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Sekretarz Miasta.

§36
1. Czynnoéci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism
reguluje instrukcja kancelaryjna.
2. Obieg korespondencii tajnej okreéla odrebna instrukgja.
3. Zarzadzenia wewnetrzne, pisma okélne, informacje i zawiadomienia podawane sg do
wiadomosci pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informaci.

§37
W celu wlaSciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:
1. tabiice ogtoszen urzedowych,
2. tablicc_a informacyjne o godzinach pracy Urzedu idniach przyje¢ interesantow przez
Burmistrza w ramach skarg i wnioskow,
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3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydziatow i referatéw w Urzedzie oraz tat:tlicz!(i
informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: nazwisko iimig
pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

§38
Uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowienia podlegajgce ogtoszeniu
podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:
1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie i na terenie gminy,
2. poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.

§39
Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegélnoscr:

1. Pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji | wtadzy panstwowej,
2) kierowanych do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
4) Kierowane do postéw i senatoréw RP,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
8) zwigzane zwykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych w Gminie,
9) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
2. Decyzje, postanowienia izaswiadczenia w sprawach indywiduainych z zakresu
administracji publicznej.

§40
Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1. podpisywanie pism i dokumentdw w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,
2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wiasciwosci Burmistrza a zwigzanych
z zakresem ich zadan,
3. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznier.

§41
W razie nieobecnosci Bummistrza Miasta, wramach udzielonych peinomocnhictw, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje Sekretarz Miasta.

§42
1. Naczelnicy Wydziatdw i Kierownicy Referatow:
1}aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika,
2)podpisuja pisma idokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej
Wydziatu lub Referatu oraz zakresu zadan poszczegoéinych pracownikow,
3)podpisuja decyzje, postanowienia izaswiadczenia w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.
2. Burmistrz moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania wjego imieniu podlegtym
pracownikom.

§43
1. Pracownicy opracowujgcy iosoby aprobujgce pisma parafujg je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza w szczegélnosci tj.:
sprawozdaniach, analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja wymieniajaca
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat wraz z jego podpisem.
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1. 7 wnioskami o udzielenie upowazniefi do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga wystepowac:
1) Sekretarz, Skarbnik,
2) Naczelnicy, Kierownicy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2. Whioski o ktérych mowa skiadane sg w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym,
ktéry opracowuje projekty upowaznien.
3. Rejestr upowaznien o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§45
1. Wykazy obowiazkow | odpowiedzialnosci poszezegdinych pracownikow Urzedu zawieraja
zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnosci

W pracy.
3. Sprawy porzadkowe idyscypliname pracownikow Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.
§46
Zasady dziatania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich statuty oraz regutaminy
organizacyjne nadane tym jednostkom w obowigzujgcym trybie.

§47
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miejskie] Lgdziny, odrebnych
przepisach prawa dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadarfi przez Urzad okresia
Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.

2. § 49 uchyla sie.

§2

Schemat Organizacyjny Urzgdu Miasta, stanowi zatqcznik numer 1 do niniejszegoe zarzgdzenia,

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

ey
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