ZARZADZENIE 0050.586.2021
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 15 listopada 2021 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny

Na podstawie art. 33 ust.1,2 i3 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2021,
poz. 1372, 1834)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Dokona¢ zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny wprowadzonym zarzadzeniem nr
00050.214.2019 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 24.10.2019r. w sprawie wprowadzenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach z pdzniejszymi zmianami w nastepujacy sposéb:

1w § 15 wykresla sie pkt 21, pkt 22 przyjmuje numer 21,
2) w § 16 dodaje sie pkt 19 w brzmieniu "Inspektor Ochrony Danych - [OD"

3) § 17 otrzymuje brzmienie ,, Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich
nalezy w szczegblnosci:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego
1) Rejestracja i sporzadzanie aktow urodzen, matzefstw, zgondw.
2) Udzielanie $luboéw przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

3) Przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeks Rodzinny
i Opiekunczy.

4) Prostowanie i uzupetianie aktoéw stanu cywilnego.

5) Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

6) Wydawanie za$wiadczen przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.

7) Wydawanie zezwolen na zawarcie malzefistwa przed uptywem jednego miesigca.

8) Przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

9) Przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

10) Rejestracja zdarzef, ktére nastgpily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej inie zostaly tam
zarejestrowane.

11) Odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.

12) Prowadzenie elektronicznego rejestru aktéw stanu cywilnego.

13) Wydawanie z aktéw stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupelnych, wielojezycznych.

14) Zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.

15) Przyjmowanie zgltoszen i wystgpowanie z wnioskami o nadanie Medalu za Dtugoletnie Pozycie Malzenskie.
16) Aktualizacja rejestru PESEL poprzez zmiane danych osobowych oraz usuwanie niezgodnos$ci.

17) Wykonywanie postanowien zawartych w miedzynarodowych konwencjach i Rozporzadzeniach Rady (WE).
18) Prowadzenie korespondencji dotyczacej USC. ‘

19) Przygotowywanie miesigcznych sprawozdafi z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

20) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego i akt zbiorowych.

21) Aktualizowanie informacji na stronie internetowej miasta oraz na BIP-ie.22) Wspdlpraca w- opracowywaniu
i realizacji budzetu miasta.
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2) rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towardw i ustug VAT-7

3) przedktadanie do 25-go kazdego miesigca do urzedu skarbowego deklaracji zbiorczej VAT."

5) § 21 otrzymuje brzmienie " Do zadan realizowanych przez Wydziat Gospodarki Miejskiej 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 projektowania,

3) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspotfinansowania ze §rodkéw UE zadan przygotowywanych
i realizowanych przez wydzial,

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 materiatdw, wnioskéw i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami prawa oraz
decyzji administracyjnych, :

2. W zakresie realizacji inwestycji:
1) nadzorowanie realizacji inwestycji w " inwestorstwie bezposrednim",

2) nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestoréw zastgpczych lub inzynier6w
kontraktow,

3) przygotowanie i nadzorowanie realizacji umow z inspektorami nadzoru inwestorskiego,
4) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw o inwestorstwo zastepcze i z inzynierami kontraktow,

5) opracowanie materiatow do zamdwien publicznych w zakresie robdt nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowania projektow anekséw,

6) uzgadnianie harmonogramow realizacji inwestycji,
7) analiza kosztoryséw inwestorskich,

8) weryfikacja kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z warunkami przetargu i specyfikacjg istotnych
warunkow zamoéwienia,

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-finansowej,

12) weryfikacja kosztéw realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowg i prawidtowosci zastosowania cen,
13) opracowywanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

14) przygotowywanie materialow do wnioskéw o zmiany w budzecie,

15) przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i koncowych robodt,

16) weryfikacja pod wzglgdem finansowym i formalnym faktur za wykonaﬁe prace,

17) ewidencja wydatkowanych $rodkéw,

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

19) rozliczanie kosztéw inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodéw przejecia $rodka
trwatego,

20) przygotowanie dokumentacji niezbednej przy odbiorach technicznych,

21) odbidr zakonczonych robdtinwestycyjnych i przekazywanie obiektéw do uzytkowania
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2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwiefi publicznych,

3) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan wydziatu,
4) realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramenm,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celéw wydziatu,

6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow."

6) w § 23 skresla sie pkt 5, dotychczasowa numeracja 6-7 otrzymuje brzmienie 5-6

7) w § 25 w pkt 3 skre$la sig ust 2'i 5, dotychczasowa numeracja ust. 1-6 otrzymuje brzmienie 1-4

8) w § 25 w pkt 6 skresla sig ust 2, dotychczasowa numeracja ustgpéw 1-6 otrzymuje brzmienie 1-5

9) w § 25 w pkt 7 ustep 6 otrzymuje brzmienie ,, Realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej w Gminie Ledziny
poprzez kompleksowe zarzadzanie obiektami sportowymi oraz pobudzanie aktywnosci spolecznej w zakresie
kultury fizycznej"

10)w § 26 dodaje sie pkt8 w brzmieniu "Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych
postepowan sprawdzajacych”

11) § 28 otrzymuje brzmienie "Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, do ktorego zakresu dzialania
w szczegdlnosci nalezy realizacja nastgpujgcych zadan: ’

1) . opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie procedur audytu wewngtrznego obowigzujacego w Urzedzie
2) . sporzgdzanie rocznego planu audytu wewnetrznego
3) prowadzenia spraw zwigzanych z uzgadnianiem i zatwierdzaniem rocznego planu audytu wewnetrznego,

4) wykonywanie zadan audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznym oraz w uzasadnionych
przypadkach poza planem audytu,

5) realizowanie zadan doradczych i zapewniajgcych zgodnie z planem audytu
6) sktadanie wnioskow, zalecen i opinii powstatych w wyniku prowadzonych czynnosci doradczych,

7) sporzadzanie sprawozdania -z wykonywania planu audytu, wykonywanie czynno$ci monitorujacych
i oceniajacych wdrozenie rekomendacji,

8) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi
9) wspotpraca z organami kontroli zewngtrznej"

12) § 29 otrzymuje brzmienie "Do zadan ikompetencji Wydzialu Podatkow iOptat Lokalnych nalezy
w szczegdlnosci:

1. W zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych:

1) Dokonywanie wymiaru nalezno$ci zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od $rodkdéw transportowych dla oséb fizycznych i prawnych,

2) Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

3) Wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian zlozonych przez podatnikow.
Dokonywanie przypiséw i odpiséw nalezno$ci podatkowych,

4) Prowadzenie postepowan podatkowych,

5) Przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw lokalnych ioptaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6) Przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych celem ustalenia stanu faktycznego dla
okreslenia prawidlowego wymiaru podatkéw i optat,

7) Wspolpraca z innymi wydziatami Urzedu Miasta Ledziny, jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
obje¢tym dziataniem wydziatu, w tym pozyskiwanie informacji niezbednych do opodatkowania,
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4) prowadzenie czynnoéci windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych pfatnosci
cywilnoprawnych tj.:

analiza stanu zadluzenia,

przygotowanie wezwan do zapftaty,

przygotowanie wraz z wydzialem merytorycznym dokumentacji niezbednej do dalszego

prowadzenia egzekucji i przekazanie jej do Radcy Prawnego tut. Urzedu.

5) biezaca wspotpraca z Urzedami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w zakresie egzekwowania zalegtosci,
prowadzenie korespondencji zgodnie z przepisami prawa,

4. W zakresie gospodarki kasowe;j: |

1) Przyjmowanie wplat podatkéw iinnych nalezno$ci z tytutu dochodéw Budzetu Miasta oraz dokonywanie
wyptat kasowych, itp.,

2) Pobieranie i odprowadzanie gotéwki z/do banku,

3) Rozliczanie drukow $cistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji, »

4) Sporzadzanie raportéw kasowych z konta dochoddw, wydatkow oraz pozostatych kont,

5) Prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargéw (gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa),

6) Przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji w zakresie gospodarki kasowej.
5. W zakresie pomocy publicznej dotyczacej podatkéw lokalnych:

1) Przygotowywanie decyzji prowadzenie postgpowan w zakresie ulg izwolnien podatkowych dla
przedsiebiorcow,

2) Wydawanie za$wiadczen o pomocy de minimis,
3) Sporzgdzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

4) Sporzadzanie zgodnie z ustawg o finansach publicznych wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowo$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw  udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono splatg na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zt.

5) Sporzadzanie zgodnie zustawa o finansach publicznych wykazu oséb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkow lokalnych.

6. W pozostatym zakresie:
1) Przygotowywanie danych do zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Ledziny."
13) w § 30.b skresla si¢ pkt 15.
14) dodaje si¢ § 31.c w brzmieniu " Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. realizacja zadan w ramach aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:

- rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwanym: RODO);

- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (dalej zwang: UODO);

- ustawy z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem
i zwalczaniem przestgpczosci (dalej zwang DODO).

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego na podstawie art. 8 UODO nalezy
w szczegdlnosci

1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub pafstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
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9) petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec 0sob, ktorych dane dotycza w zakresie przystugujacych jej praw,
o ktérych mowa w rozdziale 4 DODO;

10) przygotowywanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, w przypadku, o ktérym
mowa w art. 37 DODO, oraz monitorowanie wykonania tych zalecefi;

11) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do konca I kwartalu za rok ubiegly, sprawozdania
z wykonywania zadan z zakresu ochrony i sposobu przetwarzania danych osobowych.

4. Ponadto do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) opracowywanie zakresu audytu wewnetrznego w obszarze ochrony danych osobowych oraz branie udzialu
w zlecanym audycie;

2) przestrzeganie przepisow ,,0 ochronie danych osobowych” i ,,0 ochronie informacji niejawnych” i ,,0 dostepie
do informacji publicznej™;

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji zadan."

§ 2. Dokona¢ zmian w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny iustali¢ jego nowe brzmienie
okres§lone w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pozostate zapisy Regulaminu Orgahizacyjnego pozostajg bez zmian.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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