ZARZADZENIE 0050. §03 2022
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

zdnia JR. 11,2022 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny

Na podstawie art. 33 ust. 1,2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. 2022, poz. 559
z pdzn.zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Ledziny.

§ 2. Regulamin Organizacyjny, o ktérym mowa w § 1 stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Schemat Organizacyjny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4. Wykbnanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc zarzgdzenie nr 0050.587.2021 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 16.11.2021 r. w sprawie
wprowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny.

§ 6. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakgeznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050. 9023 2022
Burmistrza Miasta Ledziny
zdnia..!H..42.....2022 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny zwany dalej Regulaminem okresla:

1. zasady kierowania Urzedem Miasta w Ledzinach,

2. organizacj¢ Urzedu,

3. zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy,

4. zasady funkcjonowania Urzedu,

5. zasady podpisywania pism i decyzji,

6. zasady udzielania upowaznieti i petnomocnictw.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L. Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ledziny,

2. Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ledziny,

3. Zastepcy Burmistrza nalezy przez to rozumieé Zastgpcg Burmistrza Miasta Ledziny,

4. Sekretarzu nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Ledziny,

5. Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ledziny,

6. Naczelnikach nalezy przez to rozumieé naczelnikéw wydzialow,

7. Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,

8. Komoérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé Wydziaty, Referaty Urzedu,

9. Jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumiec Jednostke organizacyjng utworzong przez Rade
Miasta dla realizacji zadan Gminy,

10. Kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio dyrektoréw oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11. Urzedzie nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Ledzinach,
12. Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ledziny.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta Ledziny wykonuje zadania
Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Ledziny.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy Miejskie] Ledziny, niniejszego
Regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez Radg oraz wydawanych przez Burmistrza.

§ 4. 1. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy wykonywanie:
1) zadan wtasnych Gminy,
2) zadaf z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien ustawowych,

3) zadafi powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Burmistrza z organami administracji
samorzadowej i rzgdowej za zgoda Rady,
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4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.

2. Zadania okre$lone wust.l wykonuja komoérki organizacyjne oraz pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw czynnosci.

§ 5. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest shuzba spotecznoéci lokalnej oraz zaspakajanie potrzeb
wspolnoty jej mieszkancow.

§ 6. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Rozdziat 2.
Zasady kierowania Urzedem.

§ 7. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych, polecen stuzbowych iinnych
decyzji kierowniczych.

§ 8. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeglnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powota¢ zespot zadaniowy lub pelnomocnika.

3. W sktad zespoléw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzgdu.
§ 9. Do zadan i kompetenciji Burmistrza nalezy w szczegolnoscei:

1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2. sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gminy,

3. podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego,

4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5. podejmowanie innych rozstrzygnigé lezacych w jego kompetencji,

6. upowaznienie pracownikow Urzedu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7. ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

8. przedktadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza,
9. powierzenie Sekretarzowi Miasta prowadzenia okreélonych spraw gminy,

10. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy i kierownika USC,

11. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami Urzgdu,

12. wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

13. rozpatrywanie odwolan od kar porzadkowych,

14. zawieszanie w petnieniu obowiazkéw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,

15. nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow Urzgdu zadan oraz czynnosci
kancelaryjnych,

16. wykonywanie zadaf administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

§ 9a. Zastgpca Burmistrza Miasta realizuje sprawy powierzone przez Burmistrza, we wszystkich sprawach
dotyczacych Gminy, Urzedu Miasta Ledziny oraz jednostek podleglych oraz zastgpuje Burmistrza w przypadku
jego nieobecnosci.

§ 10. 1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidiowa organizacjg pracy Urzedu.
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2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6Inosci:
1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podleglych komérek organizacyjnych Urzedu,
2) przygotowywanie projektu statutu Gminy oraz zmian w statucie,

3) nadzor nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznych, regulujacych zasady dziatania Urzedu ijego
komérek organizacyjnych oraz projektéw zarzadzen Burmistrza,

4) nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, instrukcji kancelaryjnej
i zakreséw dziatania,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
w imieniu Burmistrza w ramach odrgbnego upowaznienia,

6) realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobér kadry i podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,

7) przygotowywanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnoéci dla naczelnikéw wydziatéw i kierownikow
referatéw oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci dla pracownikéw im podlegtych,

8) zapewnienie nalezytej obstugi interesantow,

9) zapewnienie warunkéw organizacyjnych organom gminy,

10) nadzor nad obstuga materialowo-techniczna,

11) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

12) uczestnictwo w obradach Rady,

13) prowadzenie spraw gminy w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

14) prowadzi ewidencje oraz dokumentacje dotyczaca spotek, w ktérych gmina posiada udziaty lub akcje,

15) dokonuje analizy ioceny materialow przedktadanych przez spétki z udziatem gminy oraz informuje
Burmistrza o wynikach tej analizy,

16) wykonuje inne czynnosci dotyczacych. spotek, na polecenie Burmistrza Miasta.
§ 11. 1. Skarbnik Miasta bgdgcy jednoczesnie Gtéwnym Ksiegowym kieruje pionem finansowym Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzo6r nad sporzadzaniem projektu budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz przedktadanie go do
uchwalenia w obowigzujacym trybie,

2) opracowywanie planéw finansowych gminy i harmonograméw realizacji dochodow i wydatkéw na podstawie
danych z jednostek organizacyjnych gminy,

3) nadzér nad biezaca realizacjg budzetu miasta oraz informowanie organdw gminy o przebiegu tej realizacji,
w okresach ustalonych przepisami prawa i Rade Miasta,

4) wspoltpraca  z organami administracji rzadowej isamorzagdowej w zakresie $rodkéw  finansowych
przekazywanych na realizacje zadan zleconych oraz powierzonych Gminie,

5) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen organéw gminy w sprawach finansowych,
6) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

7) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw finansowych oraz innych
swiadczen majatkowych,

8) sktadanie kontrasygnaty pod dokumentami powodujacymi powstanie zobowigzan pienieznych,
9) uczestnictwo w obradach Rady.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu.

§ 12. 1. W skfad Urzedu wchodza wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukturg organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.
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3. Catoksztattem pracy wydziatow i referatow kieruja naczelnicy ikierownicy, ktorzy odpowiadaja za
organizacje i skutecznoé¢ dziatania podleglych im odpowiednio wydzialow i referatow, wykonywanie uchwat
Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.

4. Naczelnicy oraz Kierownicy podejmuja rozstrzygniecia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

5. Naczelnicy iKierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos¢ oraz
zgodno$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych przez siebie dokumentow i innych
rozstrzygniec.

§ 13. 1. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastgpcow Naczelnikéw, ktérzy nadzoruja bezpo$rednio
prace wyodrebnionego zakresu dziatania wydziatu. W ramach wydziatu moga by¢ tworzone referaty.

2. W wydziatach w ktérych nie utworzono stanowisk o ktérych mowa w ust. 1, funkcje zastepcy, w przypadku
nieobecnoéci naczelnika, petni wyznaczony pracownik Wydziatu.

§ 14. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci.

§ 15. Do zadan naczelnikéw i kierownikow nalezy w szezegblnosei:
1. prawidtowe organizowanie pracy wydziatow i referatow,

2. dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci
i odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow,

3. wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

4. zapewnienie zgodnoéci zalatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady izarzadzeniami
Burmistrza,

5. nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, wydawanie im polecen stuzbowych i kontrolowanie sposobu
ich wykonywania,

6. nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowiefl regulaminow iinnych wewnetrznych
zarzadzen obowiazujacych w Urzedzie, tajemnicy pafstwowej i shuzbowej oraz prawidlowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych,

7. przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady, projektow decyzji
i zarzadzen Burmistrza,

8. opracowywanie programow, plandéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
9. opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

10. zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowania administracyjnego w sprawach
z zakresu administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci wydziatu lub referatu,

11. przygotowywanie propozycji zatatwienia interpelacji i zapytan radnych oraz skarg i wnioskéw obywateli,

12. ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych oraz
obowiazujacymi wtym zakresie w urzedzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,

13. realizowanie postanowien ustawy o zaméwieniach publicznych,

14. wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze z organami administracji publicznej,
samorzadem osiedlowym, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

15. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzef, pism okolnych
i polecen Burmistrza,

16. uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

17. zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu, aw szczegolnosci przepiséw dot.
dyscypliny pracy, warunkow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

18. prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt,
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19. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu lub Referatu,
20. dbatos¢ o kompetentng i kulturalna obstuge interesantéw,

21. nadzor nad prawidtowym elektronicznym obiegiem dokumentow.

§ 16. W skiad Urzedu wchodza:

1. Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich- BC,

. Straz Miejska - BM,

. Kancelaria Niejawna - BE,

. Wydziat Budzetu - FB,

. Wydziat Gospodarki Miejskiej - BI

. Wydziat Komunalny - RK

. Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami i Ochrony Srodowiska - BN,
. Wydziat Organizacyjny i Kadr - SO,

O 00 3 O W b W N

. Wydziat Spraw Spotecznych - BO

10. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BJ,

11. Referat ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji - BB,

12. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - BK,

13. Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej - BW,
14. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych - FP,

15. Referat Funduszy Zewnetrznych - FE,

16. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy - BHP,

17. Inspektor Ochrony Danych - [OD.

§17. Do zadan ikompetencji Urzedu Stanu Cywilnego, Referatu Spraw Obywatelskich nalezy
w szczeg6lnosci:

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) Rejestracja i sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow.
2) Udzielanie $lubéw przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

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

4) Prostowanie i uzupetnianie aktow 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 zezwolef na zawarcie matzefstwa przed uptywem jednego miesigca.

8) Przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego.

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

10) Rejestracja  zdarzen, ktére nastapity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej inie zostaty tam
zarejestrowane.

11) Odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego.
12) Prowadzenie elektronicznego rejestru aktéw stanu cywilnego.
13) Wydawanie z aktow stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych, wielojezycznych.

14) Zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.
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15) Przyjmowanie zgtoszen i wystepowanie z wnioskami o nadanie Medalu za Diugoletnie Pozycie Matzenskie.
16) Aktualizacja rejestru PESEL poprzez zmiang danych osobowych oraz usuwanie nieigodnos’;ci.

17) Wykonywanie postanowien zawartych w migdzynarodowych konwencjach i Rozporzadzeniach Rady (WE).
18) Prowadzenie korespondencji dotyczgcej USC.

19) Przygotowywanie miesiecznych sprawozdan 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) Wspotpraca w opracowywaniu
i realizacji budzetu miasta.

2. W zakresie ewidencji ludnosci:

1) Prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci — zameldowania na pobyt staly iczasowy obywateli polskich
i cudzoziemcow.

2) Prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci — wymeldowania z pobytu statego lub
czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow.

3) Realizowanie wnioskow o udostgpnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkaficOw oraz rejestru pesel.

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie izameldowanie, anulowania
czynnoéci materialno-technicznej dotyczacej wymeldowania i zameldowania.

5) Wydawanie zaswiadczefi o:
-zameldowaniu na pobyt staly oraz pobyt czasowy,
-wymeldowaniu z pobytu stalego oraz pobytu czasowego,
-nadanym numerze pesel,
‘liczbie lub braku 0s6b zameldowanych pod wskazanym adresem.
6) Aktualizacja rejestru pesel.
7) Prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja.
8) Sporzadzanie spisow wyborcow i jego aktualizacja.
9) Wspolpraca w zakresie organizacji i przeprowadzenia wyborow okreslonych w Kodeksie Wyborczym.
10) Sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym.
11) Koordynacja spraw zwigzanych ze spisem powszechnym.
12) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci.
3. W zakresie dowodéw osobistych:
1) Przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodow osobistych.
2) Wydawanie dokumentow tozsamosci.
3) Wydawanie zaswiadczefi o utracie dowodéw osobistych.
4) Udostepnianie organom $cigania akt z teczek dowodowych.
5) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu dowodow osobistych.
6) Prowadzenie archiwum teczek dowodowych.
4. W zakresie spraw wojskowych i porzadku publicznego:
1) Sporzadzanie wykazéw 0séb poborowych i przedpoborowych.
2) Wspoldziatanie w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych i przedpoborowych.
5. W zakresie Profilu Zaufanego:

Potwierdzanie profilu zaufanego obywatelompolskim i cudzoziemcom.
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6. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej: Przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie drogg
elektroniczna do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)wnioskéw o:

1) zarejestrowanie dziatalnosci gospodarcze;,

2) dokonywanie zmian we wpisie do CEIDG,

3) wykreslenie wpisu w CEIDG,

4) wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

5) wpis informacji o wznowieniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej,

6) wspolpraca z ministrem wtasciwym do spraw gospodarki w zakresie przedsiebiorcéw wpisanych do CEIDG.
§ 18. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej nalezy w szczegélnosci:
1. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie okreslonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3. wspéldziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia izdrowia obywateli, pomocy
W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4. zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo migjsc zagrozonych
takim zdarzeniem,

5. ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6. wspotdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen iimprez
publicznych,

7. doprowadzenie 0s6b nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,

8. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i uczestnictwo
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnienia przestepstw 1 wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym oraz wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

9. konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych dla potrzeb gminy,

10. pozostaly zakres uprawnien iobowigzkéw Strazy Miejskiej nie wynikajacy z powyzszego regulaminu
okresla ustawa z dnia 29.08.1997r. o strazach gminnych oraz Regulamin Strazy Miejskiej.

§ 19. Do zadan i kompetencji Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegélnosci:
I. prowadzenie dziennika ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

2. prowadzenie innych dokumentéw zawierajacych ewidencje wykonanych i wydrukowanych dokumentéw
niejawnych,

3. sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie,

4. przedstawianie petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wykazu materialéw zawierajgcych
informacje niejawne, ktérym nalezy przedtuzy¢ okres ochronny,

5. udostepnianie lub wydawanie dokument6w zawierajacych informacje niejawne,
6. wykonywanie polecen petnomocnika ds.ochrony informacji niejawnych,

7. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne, ktére
zostaty udostepnione pracownikom,

8. egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
9. archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 20. Do zadan i kompetencji Wydzialu Budzetu nalezy w szczegolnoSci:

1. W zakresie gospodarki budzetowej:

1) opracowanie projektu budzetu miasta Ledziny wraz z zatacznikami i uzasadnieniem,
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2) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaty w sprawie przyjecia prognozy przez Rade
Miasta,

3) nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu oraz WPF i zachowania rownowagi budzetowej
oraz nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodow i wydatkéw budzetowych oraz
sprawozdan z wykonania budzetu i WPF-u,

5) opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie ich do budzetu,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupow inwestycyjnych.
2. W zakresie ksiegowosci budzetowej:

1) kompletowanie wyciggoéw bankowych z poszczeg6lnych rachunkéw bankowych uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowanie do ksiggowania,

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych,
3) dokonywanie przelewdw z wszystkich rachunkéw bankowych Gminy Ledziny,

4) biezace ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej i analitycznej dokumentow finansowo-ksiggowych
w zakresie dochod6w i wydatkéw budzetowych, wydatkéw majatkowych budzetu oraz jednostki budzetowe;j
i pozostatych funduszy,

5) miesieczne uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych,

6) opracowanie miesigcznych jednostkowych sprawozdan z wykonania budzetu,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

8) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu wraz z zatacznikami i informacjg dodatkowg.
3. W zakresie funduszu plac:

1) biezgce prowadzenie ewidencji pracownikow iosob objetych obstugg rachunkowo-kasowg Urzedu oraz
sporzgdzanie listy ptac i obliczen zasitkow,

2) sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow,

3) wystawianie za§wiadczen o wysokoéci wynagrodzenia na zadanie petenta,

4) prowadzenie ewidencji ztytutu uméw zlecen io dzielo, sprawdzanie rachunkéw, obliczanie podatku,
rozliczanie z Urzedem Skarbowym - prowadzenie rozliczen rocznych oraz miesiecznych,

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS i innych wymaganych przepisami prawa,
6) sporzadzanie przelewow dotyczacych plac; konta osobiste, potragcenia, skiadki,

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw na zycie,
9) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych.
4. Przeprowadzenie i rozliczenie okresowych inwentaryzacji.
5. W zakresie podatku VAT::
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT — rejestry zakupi i sprzedazy,
2) rozliczanie miesiecznych deklaracji dla towaréw i ustug VAT-7,
3) przedktadanie do 25-go kazdego miesiaca do urzgdu skarbowego deklaracji zbiorczej VAT.
§ 21. Do zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Miejskiej

1. W zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:
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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
1 realizowanych przez wydzial,

4) pozyskiwanie analiz, studiéw, 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 zaméwieniami oraz
wymogami uzgodnien branzowych,

7) przygotowanie materiatéw, 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 zastepczych lub inzynieréw
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 materiatéw do zaméwien publicznych w zakresie rob6t nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowania projektéw aneksow,

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

8) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu i specyfikacja istotnych
warunkow zamdwienia,

9) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

10) przygotowanie materiatlow i przekazywanie placéw budowy wykonawcom,

11) nadzér realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowej,

12) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnoéci z umowg i prawidtowoéci zastosowania cen,
13) opracowywanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

14) przygotowywanie materiatéw do wnioskéw o zmiany w budzecie,

15) przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot,

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

17) ewidencja wydatkowanych $rodkow,

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

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

20) przygotowanie dokumentacji niezbednej przy odbiorach technicznych,
21) odbiér zakoniczonych robét inwestycyjnych i przekazywanie obiektéw do uzytkowania,
22) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestycji,

23) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,
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24) okreélanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakresow rzeczowych dla
zadan kontynuowanych na rok nastepny ina okres objety Wieloletnim Planem Finansowym ( do zakonczenia
realizacji),

25) udziat w naradach technicznych i radach budowy,

26) udziat w pracach zespotdw i komitetéw powolywanych odrebnymi zarzadzeniami burmistrza.
3. W zakresie zaméwien publicznych:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zaméwien publicznych,,

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

3) przekazywanie do publikacji ogloszen dotyczacych zaméwien dotyczacych inwestycji, biezacego utrzymania
miasta wraz ze sporzadzeniem specyfikacji iuméw na podstawie danych ( przedmiot zamowienia)
przekazanych przez podmiot realizujacy bezposrednio zamowienie,

4) sprawdzanie zgodnosci zprzepisami ustawy o zamowieniach publicznych dokumentow postepowan
przetargowych przedktadanych do wydziatu,

5)udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) prowadzenie sprawozdawczosci i analityki z zakresu zamowien publicznych,
7) wspbtpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych i Regionalng I1zba Obrachunkowa.
4. W zakresie drogownictwa:
1) prowadzenie ewidencji drog i mostéw gminnych,
2) wnioskowanie i opiniowanie wnioskow o zaliczenie drog do kategorii drég publicznych,
3) opiniowanie przebiegu drog publicznych na terenie gminy,

4) opiniowanie planéw podziatow i zagospodarowania gruntow w zakresie projektowanych ukladow
komunikacyjnych i dostepu do drég publicznych,

5) organizacja oraz nadzér nad utrzymaniem biezacym drég gminnych i obiektow infrastrukturalnych, w tym:
remonty, zimowe utrzymanie drog,

6) opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych i wewnetrznych,
7) wnioskowanie, uzgadnianie i opiniowanie projektéw organizacji ruchu na drogach na terenie Gminy Ledziny,

8) wydawanie zezwolefi na lokalizacje w pasie drogowym obiektu budowlanego lub urzadzenia niezwigzanego
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

9) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych,
10. wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ zjazdu z drogi gminnej,
11) udzielanie informacji o dostepie nieruchomosci do drogi gminnej,
12) nadzér naw whasciwym stanem technicznym urzadzen o$wietlenia drogowego w tym iluminacji $§wigtecznych,
13) wydawanie zezwolefi na wykonywanie zarobkowego przewozu 0séb,
14) uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych,
15) wykonywanie koncepcji, planow i zatozen rozwoju gminy w zakresie sieci infrastrukturalnych i drogowych.

5. W zakresie zabezpieczenia prawidlowej eksploatacji budynkéw i zieleni przylegtej do budynkow
komunalnych i uzytecznosci publicznej:

1) opracowywanie umow z przedsigbiorcami specjalistycznymi w zakresie:
- dostawy wody pitnej,

- wywozu nieczystosci statych i ptynnych,
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- utrzymanie czystosci, w tym m.in.: wykoszenia, odéniezanie,
- dostawy energii elektrycznej celem o$wietlenia klatek schodowych, piwnic i wej$é budynkow
ustug kominiarskich
- dostawy ciepta do mieszkan w budynkach posiadajacych centralne ogrzewanie,
- wykonywanie remontdéw w kottowniach,
2) koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terendéw zielonych w miescie,
3) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klgsk zywiolowych,
4) organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem miasta, utrzymywaniem czystosci i akcja zimowa,
5) nadzor nad utrzymaniem prawidfowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja odpadéw komunalnych, wysypisk
$mieci,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem opfat za umieszczenie reklamy,
7) koordynacja spraw zwigzanych z komunikacjg zbiorows.
6. Ponadto do zadan Wydzialu nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondenciji, zaopatrzenia materialowego, sprawozdawczosci,
archiwizowania akt,

2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
3) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan wydziatu,
4) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow wydziahu.
§ 21a. Do zadann Wydziatu Komunalnego nalezy:
1. w zakresie gospodarki lokalowej:

1) przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych najemcom na podstawie protokotéw zdawczo-
odbiorczych,

2) opracowywanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
3) naliczanie optat z tytutu czynszu i innych $wiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4) wystawianie faktur VAT,

5) powiadomienia najemcow lokali mieszkalnych iuzytkowych o zmianach w wysokosci czynszu i oplat
niezaleznych od wlasciciela,

6) prowadzenie dokumentacji poszczegolnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

7) rozliczanie optat za media dostarczane do budynkéw bedacych wiasno$cia Gminy Ledziny zgodnie
z podpisanymi umowami,

8) rozliczanie najemcéw oraz oséb zajmujacych lokal bez tytutu prawnego ztytulu ponoszonych kosztow
dostarczania do lokali medi6w, tj. zuzycie centralnego ogrzewania, cieptej i zimnej wody, gazu, kanalizacji,
WYWwozu nieczystosci co najmniej raz w roku,

9) rozliczanie optat za mieszkania nie wykupione we wspélnotach mieszkaniowych ( oplacanie zaliczek do
wspolnot mieszkaniowych oraz rozliczanie ich z najemcami),

10) zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajeciem,
11) przygotowanie opuszczonego lokalu do ponownego zasiedlenia,

12) utrzymanie w porzadku i czystosci pomieszczeh wspdlnego uzytku takich jak: klatki schodowe, strychy,
korytarze piwniczne, pralnie, suszarnie, itp.,

13) czyszczenie i wykonywanie przegladow okresowych przewodéw kominowych i wentylacyjnych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
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14) wykonywanie przegladow okresowych  budynkéw, instalacji iurzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu budynkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

15) zapewnienie ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) wykonywanie remontéw biezacych, napraw, konserwacji instalacji i urzadzen zwiazanych z budynkiem oraz
innych instalacji i urzadzefi stanowigcych wyposazenie lokalu w zakresie o ktérym mowa w art.6 a Ustawy
zdnia 16.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy io zmianie kodeksu
cywilnego (tj. Dz.U. z 2022, poz. 172),

17) sporzadzanie sprawozdawczosci,

18) rejestrowanie odczytéw wodomierzy ( zimnej wody), rozliczanie zuzycia wody oraz okresowe dokonywanie
kontrolnych odczytéw wskazan wodomierzy u najemcow,

19) sporzadzenie bilansu potrzeb budynkéw w ukladzie rzeczowo-finansowym.
2. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) remonty budynkéw komunalnych, gminnych budynkéw uzyteczno$ci publicznej oraz gminnych zasobow
mieszkaniowych.

3. w zakresie funkcjonowania targowiska:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania targowiska,
2) przygotowanie umow na rezerwacj¢ miejsc targowych,

3) przygotowanie uméw na najem pomieszczen w pawilonach handlowych, na Placu Farskim oraz umoéw
dotyczacych rozliczania za media najemcéw pomieszczen,

4) powiadamianie najemcow lokali uzytkowych o zmianach w wysokoSci czynszu i optat niezaleznych od
wlasciciela,

5) wystawianie faktur VAT.

4.w zakresie utrzymania nalezytej czystoSci pomieszczen wspélnego uzytku w administrowanych
budynkach i ich otoczeniu:

- konserwacja i biezgce utrzymanie terendw w obrebie administrowanych budynkéw, w tym utrzymanie czystosci
i odéniezanie,

- utrzymanie wiasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkow iich urzadzen poprzez
okresowe przeglady techniczne budynkéw, zlecanie przegladow  specjalistycznych —w budynkach,
przeprowadzania napraw urzadzen w budynkach , usuwanie w budynkach awarii i usterek na podstawie zlecer,
prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.

5. nadzér nad ochrona mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu.
6. zarzadzanie budynkiem Urzgdu Miasta.
7. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy.

8. planowanie i realizacja inwestycji i remontéw biezgcych w budynku Urzedu oraz nadzér nad realizacja tych
zadan.

9. w zakresie realizacji zadan zwiazanych z kompleksowym zarzgdzaniem obiektami sportowymi:

1) odpowiedzialno$¢ za wiasciwy stan techniczny i sanitarno-higieniczny podlegtych obiektéw wraz zich
wyposazeniem oraz prowadzenie dokumentacji i korespondencji zwiazanej z eksploatacja i konserwacja
podlegtych obiektow,

2) zapewnienie bezpieczefistwa 0séb przebywajacych na terenie podlegtych obiektow,
3) nadzér nad utrzymaniem tadu, porzadku i czystosci na terenie podlegtych obiektow,

4) przyjmowanie zlecen na wynajem i udostgpnienie podleglych obiektéw oraz przygotowywanie zwiazanych
z tym uméw cywilno-prawnych wraz z dokumentacjg rozliczeniowa oraz przestrzeganie realizacji tych umow,

5) opracowywanie harmonograméw wykorzystania podlegtych obiektow,
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6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dziatania obiektow,

7) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci podlegtych obiektow,

8) zapewnienie materiatéw i sprzetu niezbednego do prawidiowego funkcjonowania podlegtych obiektéw (w tym
materialéw do remont6w, napraw, konserwacji), ze szczegélnym uwzglednieniem $rodkéw niezbednych dla
zapewnienia ochrony mienia, ochrony p. poz. i warunkéw BHP oraz czuwanie nad ich rozdysponowaniem,

9) weryfikacja kosztoryséw inwestorskich i wykonawczych w zakresie prowadzonych inwestycji,

10) stosowanie ustawy Prawo Zamowief Publicznych, wewnetrznych procedur dotyczacych zaméwien
zwolnionych ze stosowania ww. ustawy oraz Ustawy o finansach publicznych,

11) sprawowanie kontroli merytorycznej nad dokumentami ksiggowymi zwigzanymi z funkcjonowaniem
obiektow,

12) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz obiektéw oraz wspolpraca zinnymi dziatami
1 obiektami oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

13) odpowiedzialno$¢ za wiasciwe zabezpieczenie techniczne imprez sportowych i rekreacyjnych odbywajacych
si¢ na terenie podleglych obiektow,

14) uczestniczenie w organizacji imprez rekreacyjno sportowych na terenie podleglych obiektow,

15) podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktérych celem bedzie rozwéj lub efektywniejsze funkcjonowanie
podlegltych obiektow,

16) organizowanie stanowisk pracy podlegtych pracownikoéw zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

17) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow obiektow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisOw przeciwpozarowych,

18) planowanie i pomoc administracyjna w zakresie realizacji zadaf inwestycyjnych sportu i rekreacji.
10. Ponadto do zadaf Wydzialu nalezy:

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

2) udzielanie zamoéwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,

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

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow wydziatu.

§ 22. Do zadan ikompetencji Wydzialu Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska nalezy
w szezegolnoSci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomosciami:
- prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,
- nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,
- zbywanie nieruchomosci wchodzaeych w sktad zasobu,

- zbywanie nieruchomosci na cele szczegélne oraz darowizny iaporty oraz kontrola wykorzystania
nieruchomosci,

- sprzedaz domkéw finskich na rzecz najemcow,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zamiana nieruchomosci,

- oddawania nieruchomosci zabudowanych, w tym zabudowanych garazami, i niezabudowanych w dzierzawe,
najem i uzyczenie,

- obstuga uméw dzierzaw, najmu, uzyczenie, rejestracja zmian i naliczanie opfat,

- oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,
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-obsluga uméw  uzytkowania  wieczystego,  rejestracja  zmian  uzZytkownikéw  wieczystych
i naliczanie optat,

- aktualizacji oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

- przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci na wniosek,

- wydawanie zaswiadczen o przeksztalceniu, z mocy prawa, prawa uzytkowania wieczystego na wiasnosc,
- oddawanie nieruchomog$ci gminnych w trwaty zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych,

- wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczonymi prawami rzeczowymi, tj. stuzebnosci, uzytkowanie,

- przygotowanie dokumentacji do wnioskow w postgpowaniach sagdowych w szczegolnosci
w sprawach o stwierdzenie nabycia wlasnosci przez zasiedzenie, o stwierdzenie nabycia spadku,

- sporzadzanie  ikierowanie wnioskéw o zalozenie ksiggi wieczystej dla nieruchomo$ci  oraz
o wpis w ksiedze wieczystej,

- nadzorowanie wpiséw dot. nieruchomosci gminnych w Ksiegach oraz ewidencji Gruntéw i Budynkow,

- prowadzenie dziatan przygotowawczych tj: zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej-prawnej, wyceny
majatku, opracowanie projektow uchwat organéw gminy,

- przygotowywanie terendéw pod racjonalne zagospodarowanie i sprzedaz, promocja terenow inwestycyjnych,
- sporzadzanie dokumentaciji do nabycia z mocy prawa nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,
- opracowywanie gminnego programu gospodarowania zasobem,
- opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego,
- sporzadzanie dokumentéw do ksiggowania srodkéw trwatych w postaci gruntéw,
- sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomoéci gminnych,
- rozliczanie wplat z wydziatem finansowym.
2. W zakresie geodezji:

- prowadzenie  postgpowaft  iwydawanie postanowien oraz  decyzji w zakresie  rozgraniczenia
i podziatéw nieruchomosci w sprawach indywidualnych i nieruchomosci gminnych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich,

- prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanow prawnych nieruchomosci gminnych,

- prowadzenie spraw z zakresu nabycia nieruchomosci do zasobu gminy — komunalizacja.
3. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

- koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta prac zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

- wydawanie wWypisow, WYrysow, zaswiadczen i informac;ji ze studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

- dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy
i przedstawienie radzie wynikéw tej oceny,

- wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,
- wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego dla innych gmin w ramach organu zastgpczego,

- prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach
zabudowy oraz prowadzenia ewidencji mpzp i ich zmian,

- wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z naliczeniem renty planistycznej,
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- prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja roszczen przystugujacych wilascicielom lub uzytkownikom
wieczystym nieruchomodci na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

- prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang zagospodarowania terenu oraz przywracaniem poprzedniego sposobu
zagospodarowania.

4. W zakresie postepowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci:

- analiza stanu zadtuzenia,

- przekazywanie dokumentacji spraw na droge postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego.
5. W zakresie ochrony srodowiska:

- wykonywanie uprawniefl wynikajacych ze szczegdlnych przepisow w zakresie ochrony §rodowiska naturalnego,
ochrony wod, powietrza, ochrony przed hatasem i wibracja,

- prowadzenie kontroli w zakresie przepisow o ochronie §rodowiska,

- wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

- naliczanie opfat i kar za wycinke drzew i krzewdw oraz za zanieczyszczanie trawnikow,

- wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziecia,
- nadzor administracyjny w zakresie lowiectwa,

- gromadzenie danych i informacji przekazywanych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta oraz ich analiza
odnoénie realizacji celéw i zadan ujetych w programach ochrony $rodowiska,

- wspomaganie dziatan w tworzeniu i rozwijaniu programéw ochrony §rodowiska,

- przygotowanie sprawozdan z realizacji ,,Programu ochrony Srodowiska Gminy Ledziny”,
- uzupeinianie publiczne dostgpnych rejestrow danych o srodowisku i jego ochronie,

- wspOltpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony érodowiska,

- organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki,

- wydawanie  decyzji ~ wsprawie czasowego lub  stalego  odebrania  zwierzat  wiascicielowi
w przypadku ztego traktowania zwierzat,

- wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych,

- wspéldziatanie z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

- przygotowywanie opinii dotyczacych wydanych przez Wojewode zezwolen na prowadzenie dziatalnoéci,
w wyniku ktorej powstajg odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego
tysigca ton rocznie z wylaczeniem odpadéw komunalnych,

- uzgadnianie z wytwarzajacymi odpady sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne
w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach,

- organizowanie i wspétorganizowanie imprez zwigzanych z ochrong srodowiska, rolnictwem, lesnictwem itp.,

- objecie wszystkich wilascicieli nieruchomoéci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi.

6. W zakresie szkod gorniczych:
- analiza i ocena sytuacji w zakresie szkéd gérniczych,

- zlecenie, nadzor iudziat w odbiorze robét zwigzanych znaprawa szkéd gérniczych wobiektach bedacych
wilasnoécig gminy Ledziny,

- uzgadnianie z zakladami gérniczymi dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony powierzchni przed szkodami
gorniczymi,

- opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych prowadzgcych eksploatacje na terenie gminy Ledziny,
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- opiniowanie dodatkéw do planéw ruchu zaktadéw gorniczych,
- opiniowanie wnioskdw kopalni o obnizenie lub podwyzszenie optat eksploatacyjnych,

- analiza planéw napraw szkéd powstatych w wyniku ruchu zakfadéw gérniczych eksploatujacych na terenie
miasta Ledziny.

7. W zakresie rolnictwa:
- wspblpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Agencja Rynku Rolnego,
- wspbldzialanie z instytucjami zajmujacymi sig dostosowaniem rolnictwa do wymogéw Unii Europejskiej,
- wspotdziatanie z organizacjami rolnikow,

- wydawanie zezwolefi na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzér nad zagospodarowaniem
stomy makowej oraz podejmowanie decyzji w sprawie zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wymaganego
zezwolenia,

- wspoldziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspéipraca z Izbami Rolniczymi,
- prowadzenie dziatan zwigzanych z odkwaszaniem uzytkow rolnych,

- pozyskiwanie dla gminy zrédet finansowania przedsigwzig¢ zmniejszajacych zuzycie energii i zanieczyszczenie
powietrza atmosferycznego oraz udziat w opracowaniu projektow.

§ 23. Do zadan i kompetencji Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie organizacji:
1) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie realizacji Zarzgdzen Burmistrza,
2) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
3) prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulaminéw gminnych jednostek organizacyjnych,
4) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji aktow kierownictwa wewnetrznego Burmistrza,
6) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza Miasta na sesj¢ Rady,

7) organizacja zatatwiania skarg iwnioskéw mieszkaficow, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow, nadzor
i koordynacja nad prawidtowym iterminowym zatatwianiem skarg iwnioskoéw w wydziatach i referatach
Urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

8) opracowywanie okresowych analiz i ocen zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie, w tym skarg i wnioskéw
wplywajacych do Urzedu oraz przedstawiania ich Burmistrzowi,

2. W zakresie spraw administracyjnych:
1) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzgdowych i tablic,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg i rozdzielnictwem aktow promulgacyjnych: Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Wojewodztwa Slaskiego, innych wydawnictw urzedowych

i prasy,
3) gospodarka $rodkami rzeczowymi, drukami iformularzami, zaopatrzenie materiatlowo-techniczne na cele
administracyjne,

4) zaopatrywanie w $rodki trwate, pozostate Srodki trwate, Srodki czystosci itp.,

5) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej $srodkow trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych w ksiggach
inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

6) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,
7) prowadzenie magazynu podrecznego materiatow, $rodkow czystosci,
8) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,

9) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich wydzialow,
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10) nadzor nad tablicami ogtoszen zlokalizowanymi na terenie miasta Ledziny,
11) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,
12) prowadzenie punktu podawczego Urzedu Miasta:
a) obstuga centrali telefonicznej i urzadzenia kserograficznego,
b) obstuga faxu ( przyjmowanie i nadawanie dokumentéw),
¢) rozdziat prasy na poszczegdlne Wydziaty i Referaty,
d) obstuga techniczna spotkan odbywajacych si¢ w sali 013 Urzedu Miasta,
e) przekazywanie korespondencji do Urzedu Pocztowego.
3. W zakresie obslugi kancelaryjnej i sekretarskiej:
1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesylek,
2) prowadzenie ewidencji wpltywéw specjalnych i wartosciowych,
3) sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie,
4) wysylanie korespondencji i przesytek,

5) przyjmowanie inadawanie telegramow, telefonograméw, dalekopiséw, fakséw oraz obstuga poczty
elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a takze w razie potrzeby-kierowanie ich do wiasciwych wydziatow lub
stanowisk pracy,

7) prowadzenie terminarza zaje¢ Burmistrza Miasta,
8) ustalanie terminéw spotkan,
9) udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych oraz taczenie rozméw telefonicznych,
10) przechowywanie akt,
11) opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
12) obstuga spotkan stuzbowych,
13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie samochodéw stuzbowych.
4. W zakresie obslugi Biura Rady Miasta:
1) prowadzenie Biura Rady Miasta,
2) obstuga sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji statych i doraznych,

3) zawiadamianie radnych, atakze zaproszonych gosci o terminie posiedzei Rady Miasta ikomisji
problemowych,

4) przekazywanie radnym niezbednych materiatéw na sesje,

5) sporzadzanie odpisow postanowieri, uchwat, wnioskéw oraz przekazywanie ich zainteresowanym jednostkom,
6) koordynacja prawidtowoéci skladania o§wiadczen majgtkowych radnych,

7) koordynowanie pracy radnych z poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

8) nadzor nad stanem realizacji uchwat Rady Miasta, zalatwiania interpelacji i zapytan radnych,

9) rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrdézy radnych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta,

I'1) prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta, wnioskéw i opinii komisji, interpelacji i wnioskéw radnych,

12) przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Miasta,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady Miasta majgcych na celu sprawne
dziatanie Rady,
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14) organizowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikéw do sadow,

15) wspolpraca w przygotowywaniu aktow prawnych oraz ich przekazywanie do oglaszania w wojewddzkim
dzienniku urzedowym.

5. W zakresie zadan zwigzanych z grobownictwem wojennym, utrzymanie porzadku i ezystosei:
- na grobie zotnierzy I i Il wojny $wiatowej na cmentarzu parafialnym przy kosciele sw. Anny,
- Pomniku Powstancéw Slaskich przy ul. Ledzinskiej,
- obelisku przy ul. Paderewskiego,

6. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych z wytaczeniem spraw kadrowych dyrektorow placowek o$wiatowych,

2) prowadzenie spraw placowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkéw stazowych stuzbowych, funkeyjnych
i innych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,
4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

5) wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattow ilimitow kilometréw dla pracownikéw Urzedu za
uzywanie prywatnych samochodow dla celow stuzbowych,

6) prowadzenie uméw i rozliczef w tym zakresie,

7) rozliczanie delegacji i kosztéw podrozy stuzbowych pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
8) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzgdzie Miasta,

9) organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

10) wspétudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkét Srednich i wyzszych,

12) prowadzenie rejestru umow zlecen i umow 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 rejestru korzysci,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi,

18) prowadzenie spraw dot. shuzby przygotowawczej,

19) sporzadzanie analiz kadrowych,

20) realizowanie zadan zwiazanych z reklamowaniem os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

21) realizowanie zadaf zwigzanych z procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,
22) archiwizowanie dokumentow osobowych bylych pracownikéw,

23) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

24) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

25) wspblpraca z inspektorem do spraw bhp i ppoz w zakresie:

a) biezacego informowania kierownika zakladu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

b) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej,
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c) udzialu w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen regulamindéw i instrukeji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy instrukcji przeciwpozarowych,

d) udziatu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe ikontroli realizacji tych
wnioskéw oraz prowadzenie rejestrow,

) wspoOlpracy z organami Pafistwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia i uciazliwych oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed nimi.

§24.Do =zadan ikompetencji Referatu ds. Informatyki iBezpieczenistwa Informacji nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie informatyki:
1) organizacja i zapewnienie ciggtosci 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 aktualnymi potrzebami,
5) integracja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

6) nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej konserwacji urzadzen
komputerowych i oprogramowania,

7) okre§lanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji - prowadzenie nadzoru zakupow sprzgtu,
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu,

8) biezaca wspodipraca zinnymi wydziatami Urzedu wcelu wprowadzania oraz eksploatacji systemow
komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace urzedu,

9) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
10) zapewnienie ochrony systeméw informatycznych przed dostgpem niepowotanych oséb,
11) szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,
12) obshuga urzadzen naglasniajacych podczas sesji i narad.
2. W zakresie bezpieczenstwa informacji:
1) udziat w okreslaniu polityki bezpieczenstwa informacji,
2) pomoc w opracowaniu i aktualizacji instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych,

3) pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci osob zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych,

4) nadzér nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczefistwa systemow baz danych osobowych,
5) identyfikowanie i przeanalizowanie zagrozen i ryzyka, na ktére narazone sg dane osobowe,
6) monitorowanie systemu zabezpieczei danych osobowych,

7) sygnalizowanie Burmistrzowi lub wiasciwym Naczelnikom i Kierownikom wszelkich nieprawidtowosci
stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbioréw danych osobowych.

§ 25. Do gléownych zadan realizowanych przez Wydzial Spraw Spolecznych nalezy:
1. W zakresie spraw oswiaty:

1) zapewnienie warunkow dla bezpiecznego i higienicznego dziatania szkét i placowek oswiatowych w miescie
wzgledem nauki, wychowania, opieki,

2) nadzér nad wykonywaniem remontéw obiektéw szkolnych oraz realizacja zadan inwestycyjnych wtym
zakresie,
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3) koordynowanie pracy poszczegdlnych jednostek o$wiatowych wobec nalezytego wykorzystania subwencji
i o§wiatowych $rodkéw budzetowych miasta,

4) nadzér nad realizacjg zadan statutowych jednostek o§wiatowych,

5) nadzér nad prawidtowym dysponowaniem §rodkéw niezbednych na realizacje zadan statutowych, w tym na
wynagrodzenia nauczycieli i utrzymanie jednostek,

6) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig przedszkoli i szkot prowadzonych przez gming Ledziny,

7) przygotowywanie dokumentacji dot. oceny pracy dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych o§wiaty,
8) uzgadnianie zmiennych skladnikéw wynagrodzenia, przygotowywanie wnioskow o nagrody i odznaczenia,
9) analiza i uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli,

10) prowadzenie spraw zwiazanych zawansem zawodowym nauczycieli tj. udziat w komisjach oraz
przygotowywanie dokumentacji,

11) wydawanie za$wiadczen i aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

12) organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,

13) organizowanie dowozu uczniow,

14) nadzorowanie i egzekwowanie obowigzku szkolnego,

15) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,

16) koordynowanie, wspomaganie inadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci i miodziezy w okresie ferii
zimowych i letnich,

17) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczacej stypendiow szkolnych,
2. W zakresie pomocy spolecznej:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczacej:
-dofinansowania ksztatcenia pracownikéw mtodocianych,
-innych éwiadczen socjalnych na rzecz mieszkancow miasta,
2) stata wspotpraca z MOPS Ledziny wzgledem wszystkich form pomocy dla mieszkancow miasta,

3) obstuga porozumien, dotacji, rozliczen z osrodkami rehabilitacji dzieci, o$rodkami zdrowia, szpitalem
wojewddzkim, stowarzyszeniami oséb niepetnosprawnych, itp. (korespondencja),

3. W zakresie ochrony zdrowia:

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

2) wspolpraca z Radg Spoteczng Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,
3) przygotowanie materiatéw na wniosek przewodniczacego Rady Spotecznej MZOZ (burmistrza miasta),
4) przygotowywanie materiatow dla Rady Miasta w zakresie ochrony zdrowia.
4. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych:
1) przyjmowanie i realizacja wnioskoéw w sprawie zezwolef na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2) naliczanie naleznosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkoéw finansowych pochodzgcych z oplat za zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

4) wspotpraca z Gminng Komisjg ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, wspotpraca z [zba
Wytrzezwien.

5. W zakresie komunikacji spolecznej:

1) koordynowanie polityki informacyjnej miasta,
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2) przygotowywanie i udostepnianie informacji o wydarzeniach w miescie,
3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania dziennikarzy i artykuly zamieszczone na famach prasy,
4) koordynowanie przeptywu informacji w Urzedzie Miasta,
5) prowadzenie monitoringu medidw komunikacyjnych,
6) przygotowywanie projektow pism okolicznoéciowych 1 wystapien,
7) obstuga i aktualizacja serwisu internetowego www.ledziny.pl.
6. W zakresie dzialalnosci kulturalnej:

1) scalanie i wspieranie dziatai majacych na celu rozpowszechnianie wszelkich przedsigwzigé kulturalnych na
terenie miasta,

2) pomoc finansowa iorganizacyjna w zakresie imprez kulturalnych organizowanych w mieScie przez
stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe itp.,

3) wspotpraca z wszystkimi podmiotami realizujgcymi dziatalno$¢ kulturalng na terenie miasta wzgledem
skuteczno$ci promocji tych realizacji,

4) reprezentowanie na zewnatrz miasta Ledziny wobec calego zakresu zagadniefi dziatalnosci kulturalnej
realizowanej w kraju i za granica,

5) nadz6r nad przekazywaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji budzetowych miasta dla jednostek kultury
1 stowarzyszen.

7. W zakresie dzialalno$ci sportowo-rekreacyjnej:
1) prowadzenie dziatan w zakresie propagowania kultury fizycznej w miescie,

2) opracowanie rocznego planu dziatalnosci podstawowej obejmujacego kalendarz imprez sportowo-
rekreacyjnych w miescie,

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

4) scista wspotpraca z placowkami szkolnymi, organizacjami zwigzkowymi, klubami, stowarzyszeniami,
podmiotami gospodarczymi miasta wobec ich poczynan sportowych, rekreacyjnych, turystycznych
i wypoczynkowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych.
8. W zakresie dzialalnosci urzedowo-administracyjnej:

1) rejestrowanie i wydawanie jednorazowych dokumentéw dotyczacych: zgromadzen, manifestacji, korowodow
itp.,

2) obstuga naleznosci finansowych imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych organizowanych przez miasto,

3) sporzadzanie miejskich planéw finansowo-budzetowych dotyczgcych zadan z zakresu sportu i rekreacii,

4) sporzagdzenie cato$ciowych analiz isprawozdawczosci statystycznej dotyczacej kultury, sportu i rekreacji
w miescie,

5) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad wszystkimi wydawnictwami Urzedu Miasta,

6) wydawanie decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych, zbiérek publicznych,

7) obstuga finansowo-ksiggowa (naliczanie odsetek od sptat) pozyczek lub stypendiéw na cele ksztatcenia,

8) pomoc finansowa iorganizacyjna w zakresie imprez kulturalnych organizowanych w miescie przez
stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe, itp.,

9) wspolpraca z wszystkimi podmiotami realizujgcymi dziatalno$é kulturalng na terenie miasta wzgledem
skutecznosci promocji tych realizacji.

9. W zakresie promocji miasta:
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1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie szkolen i konferencji w zakresie
promocji miasta,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja miasta,

3) inicjowanie dziatan stuzacych rozwojowi miasta poprzez nawigzywanie kontaktow z zagranica,
4) realizacja zadan w zakresie wspotpracy z miastami partnerskimi,

5) wspéltworzenie strategii, programéw rozwoju miasta,

6) biezacy przeglad informacji internetowych dotyczacych zagadnien promocji, sposobu jej realizacji
i wspblpracy z innymi podmiotami w kraju i zagranica,

7) organizacja i udziat w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji i rozwoju miasta,
8) opracowywanie i wydawanie materialow reklamowych i promujacych miasto,
9) nadzér nad przygotowaniem, drukiem i kolportazem samorzadowej gazety lgdzinskiej.
10. W zakresie wspolpracy z przedsi¢gbiorcami:
1) wspétpraca w ustalaniu kierunkéw rozwoju gospodarczego miasta,
2) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych,
3) wspieranie matych i $rednich przedsigbiorstw (MSP),

4) opracowywanie i wdrazanie zalozen polityki gospodarczej miasta w odniesieniu do sektora MSP (w ramach
przyjetej strategii rozwoju miasta),

5) wspolpraca  z organizacjami i instytucjami  gospodarczymi  lokalnymi, regionalnymi, krajowymi
i zagranicznymi,

6) wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi komérkami w jednostkach organizacyjnych,
7) wspétorganizowanie szkolen, seminariéw i konferencji dla przedsigbiorcow,
8) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji dotyczacych:
a. rozpoczetych i planowanych inwestycji w miescie,
b. warunkow realizowania inwestycji,
¢. sytuacji spofeczno-ekonomicznej Ledzin,
d. potencjatu ludzkiego Ledzin,
e. atrakcyjnosci inwestycyjnej miasta,
f. kapitatu zagranicznego,
g. instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankow,
9) utrzymywanie statych kontaktéw z przedsigbiorcami,
10) umozliwianie kontaktéw pomiedzy ledzinskimi a zagranicznymi przedsiebiorcami,

11) gromadzenie informacji o odbywajacych si¢ w Polsce iza granicg imprezach targowych i wystawienniczych,
dofinansowanych przez Ministerstwo Pracy Gospodarki iPolityki Spotecznej oraz uczestnictwo wraz
z przedsigbiorcami w zagranicznych targach i imprezach wystawienniczych,

12) informowanie podmiotéw gospodarczych o zrodfach finansowania inwestycji i programach pomocowych oraz
instytucjach udzielajacych wsparcia w procesie aplikowania o Srodki zewnetrzne.

11. W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalnoé¢ pozytku publicznego,

2) organizowanie wspolpracy o charakterze pozafinansowym i finansowym z organizacjami pozarzagdowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,
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3) koordynowanie dziatan w zakresie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

4) organizowanie spotkan z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,

5) opracowanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozytku publicznego do konsultacji spotecznych,
6) opracowanie projektu programu wspolpracy organizacjami pozytku publicznego,
7) przygotowanie sprawozdania z wykonania programu wspolpracy organizacjami pozytku publicznego,
8) opracowanie materiatéw do postgpowania konkursowego dla organizacji pozytku publicznego,
9) rozliczanie dotacji udzielonych w ramach pozytku publicznego oraz pozostatych udzielonych dotacii.

12. W zakresie zadan zwigzanych z grobownictwem wojennym:

Przygotowanie i oprawa uroczystosci panstwowych i wojskowych.
§ 26. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2. zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3. organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie jego realizacji,

4. opracowanie ~wytwarzania, przetwarzania, ewidencji iobiegu oraz zabezpieczenia dokumentéw
zawierajgcych wiadomosci stanowiace tajemnice stuzbowa opatrzone klauzulg ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”,

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad jego realizacja,

6. szkolenie pracownikdw w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych
przeszkolenie,

7. prowadzenie wykazu stanowisk iprac oraz osoéb dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktérymi wigze sig dostep do informacji niejawnych,

8. Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

§ 27. 1. Powotanie Pelnomocnika, jak i Zespolu ds. realizacji projektu nie wiaze si¢ ze zmiang schematu
organizacyjnego Urzedu Miasta.

2. Burmistrz Miasta powoluje Pelnomocnika oraz Zesp6t zarzadzeniem.

3. Powierzenie funkcji Pelnomocnika jak i dobor skladu osobowego do zespotu zaleze¢ bedzie od specyfiki
projektu.

4. Pelnienie funkcji Petnomocnika oraz cztonka zespotu jest dorazne i korficzy sig po zrealizowaniu i rozliczeniu
projektu.

5. Petnomocnik w sprawach zwigzanych z projektem peini w stosunku do cztonkéw zespotu role przetozonego.

6. Po rozwigzaniu Zespolu jego cztonkowie sg zobowiazani do udzielania informacji i udostepniania
dokumentéw w przypadku kontroli i ewaluacji ex-post projektu.

7. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Realizacji Projektu:

1) Uzasadnia realizacje danego projektu w oparciu o potrzeby Miasta i1 dostgpne srodki budzetowe
i pozabudzetowe.

2) Przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje skladu osobowego zespotu ds. realizacji projektu w oparciu
0 zasoby kadrowe Urzedu Miasta lub jednostek podleghych.

3) Koordynuje prace zespotu ds. realizacji projektu, wtym prace zwiazane z przygotowaniem wnioskow
aplikacyjnych o srodki pozabudzetowe.

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

5) Wnioskuje do Burmistrza Miasta o rozwigzanie zespotu po zrealizowaniu projektu.
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8. Zespot ds. Realizacji Projektu:
1) Podlega Petnomocnikowi Burmistrza ds. Realizacji Projektu.

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

3) Przygotowuje isktada wnioski aplikacyjne o érodki ze 2Zrédet pozabudzetowych wraz z niezbedng
dokumentacja.

4) Zleca ipehi nadzér nad realizacja dokumentow niezbgdnych do aplikowania o $rodki finansowe (studia
wykonalnoéci, ekspertyzy, plany, itp.).

5) Pelni nadzér nad realizacje harmonogramow rzeczowo-finansowanych w porozumieniu z wydziatami
merytorycznymi.

6) Monitoruje realizacje inwestycji i rozlicza finansowo pozyskane $rodki ze Zrédet pozabudzetowych.
7) Odpowiada za informacjg i promocjg projektu.

§ 28. Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego, do ktérego zakresu dzialania w szczegélnosci
nalezy realizacja nastepujacych zadan:

1) opracowanie, wdrozenie i aktualizowanie procedur audytu wewnetrznego obowigzujacego w Urzgdzie,
2) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
3) prowadzenia spraw zwiazanych z uzgadnianiem i zatwierdzaniem rocznego planu audytu wewngtrznego,

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

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

7) sporzadzanie sprawozdania z wykonywania planu audytu, wykonywanie czynnosci monitorujacych
i oceniajacych wdrozenie rekomendacji,

8) wspolpraca z audytorami zewnetrznymi,

9) wspolpraca z organami kontroli zewngtrzne;.
§ 29. Do zadan i kompetencji Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:

1) Dokonywanie wymiaru naleznodci zobowiazan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od $rodkéw transportowych dla 0sob fizycznych i prawnych,

2) Prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

3) Wprowadzanie do ewidencji podatkowej zmian geodezyjnych oraz zmian ztozonych przez podatnikow.
Dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci podatkowych,

4) Prowadzenie postepowan podatkowych,

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

6) Przeprowadzanie czynnoéci sprawdzajgcych oraz kontroli podatkowych celem ustalenia stanu faktycznego dla
okre$lenia prawidtowego wymiaru podatkow i opfat,

7) Wspétpraca z innymi wydziatami Urzedu Miasta Ledziny, jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
objetym dziataniem wydziatlu, w tym pozyskiwanie informacji niezbgdnych do opodatkowania,

8) Prowadzenie postepowan zgodnie z ordynacjg podatkowa w zakresie odroczenia terminu ptatnosci podatkow
oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi rozlozenia na raty naleznosci, umorzenia oraz
udzielania ulg w tym przygotowywanie postanowien oraz decyzji,

9) Wydawanie za$wiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej i zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,
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10) Sporzadzanie wezwan do sktadania deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz przyjmowanie i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ich weryfikacja i kontrola poprawnosci,

11) Prowadzenie ewidencji komputerowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) Dokonywanie naliczeti (wymiaru), przypiséw iodpiséw ztytutu oplaty za gospodarowania odpadami
komunalnymi,

13) Wspolpraca w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi z Wydziatem Gospodarki
Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska,

14) Ewidencja naleznosci i wplat dotyczacych oplaty eksploatacyijnej,

15) Prowadzenie rozliczenia i odprowadzanie naleznosci z tytutu odpisu podatku rolnego na konto Slaskiej Izby
Rolniczej w Katowicach, w tym prowadzenie wszelkiej korespondencji i sporzadzanie sprawozdafi w tym
zakresie,

16) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
prowadzenie postgpowan wtym zakresie, wydawanie decyzji iprzygotowanie ich do wyplaty oraz
sporzadzanie sprawozdan,

17) Wystepowanie z wnioskiem do Sadu omnabycie praw spadkowych po zmarlych podatnikach celem
opodatkowania nieruchomosci- gromadzenie wszelkiej dokumentacji potrzebnej wtym zakresie oraz
dokonywanie oplat.

2. W zakresie ksiggowo$ci podatkowej:

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej na analitycznych kontach podatnikéw w zakresie podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomosci, od $rodkow transportowych, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, mandatéw
karnych, optaty skarbowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach analitycznych w zakresie: dzierzawy garazy, dzierzawy rolnej,
dzierzawy innej, dzierzawy handlowej, czynszy, oplaty alkoholowej, optaty za psa, ksero, reklamy, zajecia
pasa drogowego, sprzedazy mienia, sprzedazy nieruchomosci i innych,

3) Prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow i odpiséw, przedawnien, wptat, zwrotéw i nadptat
z tytutu podatkéw i optat, wydawanie postanowien o zaliczeniu wptat i powstatych nadptat,

4) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, péirocznych irocznych sprawozdan z wykonania dochodéw iz
tytutu podatk6éw i niepodatkowych naleznosci budzetowych,

5) Sporzadzanie rocznych sprawozdan o zaleglych nalezno$ciach przedsigbiorcéw z tytulu $wiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych,

6) Prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo- ksiggowych w zakresie podatkow i optat,
7) Uzgadniania zapisow ksiegowych, obrotéw i sald,
8) Prowadzenie dokumentacji i zatatwianie spraw dotyczacych oplaty skarbowej.

3. W zakresie windykacji:

1) Analiza zadluzenia i wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego, leSnego, od Srodkéw transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych
oplat publicznoprawnych,

2) Analiza zadtuzenia i wystawianie wezwar z tytutu nieterminowych wptat naleznosci cywilnoprawnych,

3) Wystawianie tytutéw wykonawczych od zalegtosci podatkowych oséb fizycznych iprawnych, zalegtosci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, innych zaleglosci publicznoprawnych,

4) prowadzenie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci
cywilnoprawnych tj.:

- analiza stanu zadtuzenia,
- przygotowanie wezwan do zaplaty,

- przygotowanie wraz z wydziatem merytorycznym dokumentacji niezbednej do dalszego,
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- prowadzenia egzekucji i przekazanie jej do Radcy Prawnego tut. Urzedu,

5) biezaca wspétpraca z Urzedami Skarbowymi i Komornikami Sadowymi w zakresie egzekwowania zalegto$ci,
prowadzenie korespondencji zgodnie z przepisami prawa.

4. W zakresie gospodarki kasowej:

1) Przyjmowanie wptat podatkéw iinnych naleznosci z tytulu dochodéw Budzetu Miasta oraz dokonywanie
wyptat kasowych, itp.,

2) Pobieranie i odprowadzanie gotowki z/do banku,

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

4) Sporzadzanie raportéw kasowych z konta dochodéw, wydatkéw oraz pozostatych kont,

5) Prowadzenie rejestru zabezpieczefi dot. przetargoéw (gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa),

6) Przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji w zakresie gospodarki kasowe;.
5. W zakresie pomocy publicznej dotyczacej podatkow lokalnych:

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

2) Wydawanie za$wiadczen o pomocy de minimis,
3) Sporzadzanie sprawozdai o udzielonej pomocy publicznej,

4) Sporzadzanie zgodnie z ustawa o finansach publicznych wykazu osob prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkow udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajgcej 500 zt,

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

6. W pozostalym zakresie:
Przygotowywanie danych do zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Ledziny.

§30.Do zadan Samodzielnego Stamowiska ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony
Cywilnej nalezy:

1. W zakresie spraw wojskowych:
1) planowanie i nakladanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
2) opracowywanie i aktualizacja planéw osiggania gotowosci obronnej czasu ,,P” i,,W” na terenie gminy,
3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzedu Miasta,
4) zapewnienie wlasciwego obiegu pism niejawnych,
5) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania Urzedu Miasta,
6) doreczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowe]j w czasie wojny,
7) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okre$lonym przez burmistrza,
8) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

10) wspotdziatanie z Referatem Spraw  Obywatelskich w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru
przedpoborowych,

11) wspolpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji powyzszych
dziatan.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1. Opracowywanie projektu dziataf dotyczacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnoéci” oraz gotowosci
ratowniczej na terenie gminy, a w szczegdlnosci:
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a) opracowywanie zadaf iobowigzkéw w odniesieniu do wszystkich instytucji ipodmiotow gospodarczych
znajdujacych si¢ na terenie gminy w ww. zakresie,

b) realizacja zadan planistycznych i wykonawczych systemu okreslonych jako cztery etapy:
- zapobieganie klgskom i zdarzeniom,
- przygotowywanie zespotdéw do akcji,
- reagowanie podczas wydarzen,
- odbudowa po kleskach,

¢) wspdlpraca zorganami powiatu zajmujacymi si¢ systemem ochrony ludnosci w zakresie utrzymania
w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i $rodkéw ratowniczych w trybie §wiadezen rzeczowych i osobistych,

d) wspdlpraca z Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Strazy Pozarnej, Strazg Miejska, Policja, stuzba
zdrowia, technicznymi stuzbami miejskimi, formacjami ratowniczymi w miescie - w tym KWK ,,Ziemowit”,

e) opracowywanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnoéci o wszelkich zagrozeniach,

f) nadzor nad realizacjg zadan przez zaklady pracy zlokalizowane na terenie gminy,

g) analiza zdarzen i sytuacji pod katem mozliwosci wystepowania zagrozen,

h) nakladanie §wiadczen na rzecz kierownictwa urzedu,

i) zabezpieczanie formacji w sprzet i materiaty,

J) planowanie ¢wiczen oraz szkole, sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie gminy,
k) przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,

I) przygotowywanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

m) planowanie i realizacja §rodkéw finansowych na zadania obronne ludnosci,

2. Wspdlpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji powyzszych
zadan.

3. Uczestnictwo w uroezysto$ciach pafistwowych i wojskowych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w gotowosci bojowej jednostki Ochotniczej Strazy
Pozarne;.

§ 31. Do zadan Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy:

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

2) biezgca analiza informacji na temat mozliwosci wspolpracy migdzynarodowe] i pozyskiwania $rodkow ze
struktur europejskich,

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

4) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o0 zewnetrznych zrodlach finansowania dla przedsiewzieé
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

5) wspdipraca z merytorycznymi wydzialami Urzedu Miasta przy opracowaniu wnioskéw o dofinansowanie
projektéw inwestycyjnych ze srodkéw zewnetrznych,

6) opracowywanie wnioskéw w celu pozyskania zewnetrznych #rédet finansowania dziatah inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych,

7) aplikowanie o dofinansowanie projektéw nieinwestycyjnych w ramach lokalnych partnerstw i inicjatyw,

8) wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajgcymi programy finansowane z funduszy krajowych
i europejskich,

9) wspolpraca  z organizacjami pozarzadowymi, zwiazkami mig¢dzygminnymi w zakresie wykorzystania
programéw pomocowych do realizacji zadah miasta,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpracg miasta z zagranica,

11) pozyskiwanie nowych partneréw zagranicznych do realizacji wspélnych projektéw, finansowe rozliczenie
projektow z Unii.
§ 31a. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1. biezace informowanie kierownika zakladu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozef,

2. przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow ochrony przeciwpozarowej,

3.udzialu w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy instrukcji przeciwpozarowych,

4. udziahu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowafi na choroby zawodowe i kontroli realizacji tych wnioskow
oraz prowadzenie rejestrow,

5. wspblpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badaf i pomiarow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed nimi,

6. przeprowadzanie szkolefi wéymaganych przepisami w zakresie BHP,
7. wydawanie zaswiadczen z zakresu szkolen BHP,

8. biezaca kontrola waznosci — aktualno$ci szkolefi okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

9. Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséw i zasad bhp,

10. dokonywanie przegladu budynku UM, jego wyposazenia oraz otoczenia pod katem zapewnienia
bezpiecznych warunk6éw pracy,

11. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z szkoleniami oraz z wypadkami pracownikow,

12. dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy oraz sporzadzanie stosownej
dokumentacji,

13. Informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym,

14. nadzér ikontrola nad zasadnoicia przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, sprawdzanie na
stanowiskach pracy czy sa stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 31b. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. Realizacja zadan w ramach aktualnie obowiazujacych przepiséw prawnych, w szczegélnoSci:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej zwanym: RODO);

2) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (dalej zwang: UODO);

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

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego na podstawie art.8 UODO
nalezy w szczegélnosci:
1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:
podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosc, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3) udzielanie na zgdanie zalecef, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,;

4) wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

5) pemnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa wart. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia;

7) Nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych,
Srodki techniczne iorganizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych oraz
przestrzeganie zasad w niej okre$lonych.

8) Zapewnienie zapoznania nowych pracownikéw przed dopuszczeniem do pracy przy przetwarzaniu danych
osobowych z przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi z zakresu ochrony danych osobowych.

9) Nadzor nad prowadzonym Rejestrem czynnoSci przetwarzania oraz Rejestrem kategorii czynnosci
przetwarzania.

10) Przeprowadzanie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan.

11) Wskazywanie zastosowania odpowiednich zabezpieczefi technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapewnienie skutecznej ochrony danych.

12) Udzielanie wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowoséci stwierdzonych w czasie kontroli
1 dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa.

13) Zbieranie od uzytkownikow, ich przetozonych oraz oséb pisemnych wyjasnien dotyczacych spowodowania
zagrozenia bezpieczenstwa danych.

3. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego na podstawie
art. 46 ust. 1 DODO nalezy w szczegélnosei :

1) informowanie administratora oraz 0sob zajmujgcych si¢ przetwarzaniem o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy ustawy DODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych;

2) prowadzenie dziatann podnoszacych $wiadomos¢ oraz organizowanie szkolen dla oséb uczestniczacych
w operacjach przetwarzania,

3) monitorowanie zgodno$ci przetwarzania danych przez administratora oraz osoby zajmujace sie przetwarzaniem
danych osobowych z przepisami ustawy DODO oraz innymi przepisami dotyczacymi ochrony danych, a w
razie koniecznosci doradzanie i rekomendowanie okre$lonych dziatan;

4) szacowanie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania z uwzglednieniem charakteru, zakresu i kontekstu
celow przetwarzania;

5) monitorowanie realizowania polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym przydziat
na ich podstawie obowigzkéw dla 0séb zajmujgcych sie przetwarzaniem;

6) wspdtpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) monitorowanie realizacji zalecefi, oktérych mowa w art. 38 ust. 4 DODO, oraz przedstawianie Prezesowi
Urzedu stanu ich realizacji;

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec Prezesa Urzedu w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 38 DODO, oraz prowadzenie z Prezesem Urzedu
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

9) petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec 0s6b, ktérych dane dotycza w zakresie przystugujacych jej praw,
o ktorych mowa w rozdziale 4 DODO;

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

1d: B9584B8A-32F8-48EA-8220-8FDB588B099C. Podpisany Strona 29



11) sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok, do kofica I kwartatu 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 udziatu
w zlecanym audycie;

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

3) podejmowanie dziataf zmierzajacych do jak najlepszej realizacji zadan.

§ 32. 1. Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia okresla szczegGlowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Urzgdu a w szczegolnosci:

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 ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) znajomosé i stosowanie przepisow prawa,
2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3) wlasciwg obstuge interesantow,
4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.

3.Zasady itryb postepowania w sprawach zalatwianych w Urzedzie reguluja Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy szczego6lne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 33. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 14.00
do 16.00.

2. Burmistrz moze przyja¢ interesantéw w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzgdu w przypadkach pilnych,
niecierpigcych zwioki.

3. W przypadku nieobecnoéci Burmistrza interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Zastgpca
Burmistrza.

§ 34. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji i zasady podpisywania pism reguluje
instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrgbna instrukcja.

3. Zarzadzenia wewnetrzne, pisma okolne, informacje izawiadomienia podawane s3 do wiadomosci
pracownikéw zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.

§35. W celu whasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajduja sie:
1. tablice ogloszen urzedowych,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantow przez Burmistrza w ramach
skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydziatow i referatow w Urzedzie oraz tabliczki informacyjne na
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace: nazwisko i imig pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

§ 36. Uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje
sie do publicznej wiadomosci mieszkafncow poprzez:

1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,

2. poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Slaskiego.
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§ 37. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegolnosei:
1. Pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,
2) kierowanych do organéw 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 z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzgdu oraz zwierzchnika w stosunku do
jednostek organizacyjnych w Gminie,

9) kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
2. Decyzje, postanowienia i za§wiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.
§ 38. Do Sekretarza i Skarbnika nalezy:
1. podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,
2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza a zwigzanych z zakresem ich zadan,

3. podpisywanie decyzji, postanowier, za§wiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 39. W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta, w ramach udzielonych pelomocnictw, pisma zastrzezone do
Jjego podpisu podpisuje Zastepca Burmistrza.

§ 40. 1. Naczelnicy Wydzialéw i Kierownicy Referatow:
1) aprobujg wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,

2) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizaciji wewnetrzne] Wydziatu lub Referatu oraz
zakresu zadan poszczegolnych pracownikow,

3) podpisujg decyzje, postanowienia iza$wiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

2. Burmistrz moze okre$li¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podlegltym pracownikom.

§ 41. 1. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod
tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza w szczegodlnosci tj.: sprawozdaniach, analizach,
wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry material
opracowat wraz z jego podpisem.

§42. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznient 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. Wnioski o ktérych mowa skladane sa w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym i Kadr, ktory
opracowuje projekty upowaznien.

3. Rejestr upowaznien o ktorych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§ 43. 1. Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje wymienialnosé zadan w przypadku nieobecnoéci w pracy.
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3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy.

§ 44. Zasady dziatania jednostek organizacyjnych gminy regulujg ich statuty oraz regulaminy organizacyjne
nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

§ 45. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miejskiej Ledziny, odrebnych
przepisach prawa dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadaf przez Urzad okresla Burmistrz w drodze
zarzgdzenia.

§ 46. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.
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Zatgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050, 803 2022

Burmistrza Miasta Ledziny
z dnia.. |4, 44.....2022 1.

Struktura Organizacyjna Urzgdu Miasta Ledziny
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