ZARZADZENIE 0050.360.2025
BURMISTRZA MIASTA LEDZINY

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny i wprowadzenia jego tekstu
jednolitego.

Na podstawie art. 33 ust.1, 213 ustawy z dnia 8 marca 1990r. do samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025,
poz. 1153)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku nr 1 do zarzadzenia nr 0050.235.2025 Burmistrza Miasta Ledziny z dnia 24 marca 2025r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ledziny i wprowadzenia jego tekstu jednolitego,
wprowadzam nastgpujace zmiany:

l.w §25 w czg$ci: Ponadto do zadan Wydziatu nalezy, wykresli¢ pkt 7 o brzmieniu: prowadzenie spraw
dotyczacych nabycia spadku po zmarlym mieszkancu tj. spraw zalozonych przez banki lub innych wierzycieli.
gdzie Gmina zostaje powotana do udziatu w sprawie jako potencjalny nabywca spadku. Nada¢ tej czgsci nowa
numeracj¢ od pkt 1 do 9.

2.w § 26w czesci: W zakresie ksiggowosci budzetowej, doda¢ pkt 17 o brzmieniu: prowadzenie spraw
dotyczacych nabycia spadku po zmartym mieszkancu tj. spraw zatozonych przez banki lub innych wierzycieli.
gdzie Gmina zostaje powotana do udziatu w sprawie jako potencjalny nabywca spadku.

§ 2. Wprowadzi¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Ledziny obejmujacy zmiany
wprowadzone niniejszym zrzadzeniem, ktory stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia

§ 3. Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Ledziny

inz. Marcin Majer
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.360.2025
Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny, zwany dalej Regulaminem okre$la:
1. zasady kierowania Urzedem Miasta w Ledzinach,

2. organizacj¢ Urzedu,

3. zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych,

4. zasady funkcjonowania Urzedu,

5. zasady podpisywania pism i decyzji,

6. zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Ledziny,

. Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ledziny,

. Zastepcy Burmistrza nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta Ledziny
. Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ledziny,

. Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ledziny,

. Naczelnikach nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,

. Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,
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. Komorkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska,

9. Jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong przez Rade
Miasta dla realizacji zadan Gminy,

10. Kierownikow jednostek organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektoréw oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

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

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

2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Ledziny.

3. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy Miejskiej Ledziny, niniejszego
Regulaminu, aktow prawnych stanowionych przez Rade¢ oraz wydawanych przez Burmistrza.

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

3) zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez Burmistrza zorganami administracji
samorzadowej 1 rzadowej za zgoda Rady,

4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.
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2. Zadania okreslone wust.] wykonuja komorki organizacyjne oraz pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakresdw czynnosci.

§ 5. Nadrzgdnym celem dziatania Urzedu jest stuzba spolecznosci lokalnej oraz zaspakajanie potrzeb
wspolnoty
i jej mieszkancow.

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

Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu.

§ 7. 1. W strukturze Urzgdu wyodrgbnia si¢: kierownictwo Urzedu, wydzialy, referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, ktory stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. Caloksztattem pracy wydzialow ireferatow kieruja naczelnicy ikierownicy, ktorzy odpowiadaja za
organizacj¢ oraz skutecznos¢ dziatania podleglych im odpowiednio wydziatow i referatow, wykonywanie uchwat
Rady
oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.

4. Naczelnicy oraz kierownicy podejmujg rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach
upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

5. Naczelnicy 1 kierownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za merytoryczng iformalng prawidtowos$¢ oraz
zgodnosé
z przepisami prawa wykonywanych zadan, wtym przygotowywanych przez siebie dokumentéw i innych
rozstrzygnigc.

§ 8. 1. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastgpcOw naczelnikow, ktoérzy nadzoruja bezposrednio
prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu. W ramach wydziatu moga by¢ tworzone referaty.

2. W wydziatach w ktorych nie utworzono stanowisk o ktorych mowa w ust. 1, funkcje zastepcy w przypadku
nieobecnos$ci naczelnika pelni wyznaczony pracownik wydziatu.

§ 9. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynno$ci.

§ 10. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1. Kierownictwo Urzedu:
-Burmistrz- B
-Zastepca Burmistrza -ZB
-Sekretarz- BS
-Skarbnik- BF
2. Wydzialy Urzedu:
- Urzad Stanu Cywilnego, Referat Spraw Obywatelskich
- Wydziat Organizacyjny i Kadr
- Wydziat Spraw Spotecznych
- Wydzial Gospodarki Miejskiej
- Wydziat Gospodarki Nieruchomog$ciami
- Wydziat Komunalny
- Wydzial Budzetu
- Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych
- Straz Miejska
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3. Referaty Urzedu:
- Referat Funduszy Zewnetrznych
- Referat Ochrony Srodowiska
- Referat ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji
4. Samodzielne stanowiska:
- ds. Audytu Wewngtrznego
- ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
- Inspektor Ochrony Danych
- Kancelaria Niejawna
- ds. Zamodwien Publicznych.
§ 11. 1. Do zadan naczelnikow i kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1. prawidlowe organizowanie pracy wydziatow i referatow, podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji
celow
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2. dokonywanie podziatu zadan pomi¢dzy pracownikow oraz ustalanie indywidualnych zakresow obowigzkoéw
i odpowiedzialnosci pracownikow,

3. wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow im podlegtych,

4. zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwalami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza,

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

6. nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw i innych aktow wewnetrznego
kierownictwa obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowej 1isluzbowej oraz nad prawidlowym
wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych,

7. sporzadzanie projektow aktow prawa miejscowego oraz aktdow wewngetrznego kierownictwa w zakresie
odpowiadajacym wlasciwosci merytorycznej kierowanej komorki organizacyjnej,

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

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

11. prowadzenie w imieniu Burmistrza postgpowan administracyjnych zgodnie z udzielonymi upowaznieniami,

12. przygotowywanie propozycji zatatwienia interpelacji i zapytan radnych oraz skarg, wnioskoéw i petycji
obywateli,

13. ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie zustawa o ochronie danych osobowych oraz
obowigzujagcymi w tym zakresie aktami wewnetrznego kierownictwa, zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

14. przygotowywanie wnioskOw o0 wszczgcie postgpowania o przeprowadzenie zamowienia publicznego
w zakresie przedmiotu bedacego w zakresie dziatania komorki organizacyjne;j,

15. przeprowadzanie zapytan ofertowych w przedmiocie objetym dziataniem danej komorki organizacyjnej
do warto$ci okreslonej Regulaminem Zamoéwien Publicznych, wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamowien
publicznych w zakresie postgpowan powyzej wskazanej wartosci oraz wynikajacych z ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych,
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16. wspotdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu, a takze z organami administracji publiczne;j,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

17. opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen, pism okolnych
i polecen Burmistrza,

18. przygotowywanie informacji na posiedzenia komisji isesje Rady w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej,

19. uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja Burmistrza,
20. sprawowanie czynno$ci bezposredniego przetozonego wobec podleglych pracownikow, w tym:

- przestrzeganie przepisOw prawa pracy oraz zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy przez
pracownikow, w tym Kodeksu pracy oraz Regulaminu pracy Urzedu, w szczegdlnosci przepisow dotyczacych
dyscypliny pracy, warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

- wydawanie polecen stuzbowych, w tym co do pracy w godzinach nadliczbowych,
- dokonywanie ocen okresowych pracownikow,

- nadzoru nad czasem pracy pracownikow, w tym przestrzegania norm i ogodlnego wymiaru czasu pracy, okresow
odpoczynku, pracy w godzinach nadliczbowych, w szczegolnosci nadzor nad zachowaniem norm czasu pracy
1 odpoczynku wynikajacych z przepiso6w prawa,

- nadzoru nad urlopami pracownikéw, w tym udzielania urlopow wypoczynkowych zgodnie z planem urlopow,
w szczegdlnosci nadzoru nad prawidtowym i terminowym wykorzystywaniem urlopow przez pracownikow,

21. nadzo6r merytoryczny i formalno-prawny nad tre$cig oraz terminowos$cia publikowanych informacji w BIP
oraz na stronie internetowej Urzedu, bedacych w zakresie kompetencji kierowanej komorki organizacyjnej,

22. prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt,
23. usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjne;j,

24. dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

25. nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow,

26. zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w kierowanej
komorce organizacyjnej.

2. Do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zapisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu.

§ 12. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

3. Burmistrz dokonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami.

4. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie aktow wewnetrznego kierownictwa tj. zarzadzen i pism
okélnych, polecen stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

§ 13. 1. Burmistrz kieruje pracg Urzgdu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powolac zespot zadaniowy lub pelnomocnika o charakterze statym badz doraznym.

3. W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
§ 14. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

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

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

3. podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiagcych zwloki, zwigzanych z bezpos$rednim zagrozeniem
interesu publicznego,
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4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5. podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetenc;ji,

6. upowaznienie pracownikow Urzgdu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

7. oglaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

8. przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miasta oraz zarzadzen
Burmistrza,

9. powierzenie Sekretarzowi Miasta prowadzenia okreslonych spraw Gminy,

10. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy i kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
11. rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

12. zawieszanie w petieniu obowigzkow pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,

13. nadzé6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu zadan oraz czynno$ci
kancelaryjnych,

14. wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

§ 15. Zastepca Burmistrza realizuje sprawy powierzone przez Burmistrza we wszystkich sprawach dotyczacych
Gminy, Urzedu Miasta Ledziny oraz podleglych jednostek organizacyjnych oraz zastepuje Burmistrza
w przypadku jego nieobecnosci.

§ 16. 1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidtowa organizacje¢ pracy Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) przygotowywanie projektu statutu Gminy oraz zmian w statucie,

3) nadzoér nad opracowywaniem projektow aktow wewnetrznego kierownictwa regulujacych zasady dziatania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych,

4) nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz
zakresow obowigzkow i odpowiedzialnosci,

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

6) realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobor kadry 1 podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

7) przygotowywanie zakresow obowiazkow i odpowiedzialnosci dla naczelnikéw wydzialow i kierownikow
referatow oraz zatwierdzanie zakresow czynnosci dla pracownikoéw im podlegtych,

8) zapewnienie nalezytej obstugi interesantow,

9) zapewnienie warunkdéw organizacyjnych organom gminy,

10) nadzor nad obstuga materiatowo-techniczng,

11) uczestnictwo w obradach Rady,

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

13) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji dotyczacej spotek, w ktorych gmina posiada udziaty lub akcje,

14) dokonywanie analizy ioceny materialow przedkladanych przez spotki zudzialem gminy oraz informuje
Burmistrza o wynikach tej analizy,

15) wykonywanie innych czynno$ci dotyczacych spolek, na polecenie Burmistrza Miasta,
16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 17. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy, obowiazki kierownika Urzgdu petni
Sekretarz Miasta.
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§ 18. 1. Skarbnik Miasta bedacy jednoczesnie Glownym Ksiegowym kieruje pionem finansowym Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad sporzadzaniem projektu budzetu gminy ijej jednostek organizacyjnych oraz przedkladanie
go do uchwalenia w obowigzujacym trybie,

2) opracowywanie planow finansowych gminy i harmonogramow realizacji dochodéw i wydatkow na podstawie
danych z jednostek organizacyjnych gminy,

3) nadzoér nad biezaca realizacjg budzetu oraz informowanie organdow gminy o przebiegu tej realizacji, w okresach
ustalonych przepisami prawa i Radg Miasta,

4) wspblpraca zorganami administracji rzadowej isamorzadowej w zakresie S$rodkéw finansowych
przekazywanych na realizacj¢ 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 $rodkoéw finansowych oraz innych
$wiadczen majatkowych,

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

Rozdzial 4.
Komérki organizacyjne Urzedu.

§ 19. Do zadan i kompetencji Urzgdu Stanu Cywilnego, Referatu Spraw Obywatelskich nalezy
w szczegolnoscei:
W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

1. Rejestracja i sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw, zgonow.

2. Udzielanie §luboéw przez Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego.

3. Przyjmowanie o$wiadczen wynikajacych zustawy Prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu
Rodzinnego
1 Opiekunczego.

4. Prostowanie i uzupehnianie aktow stanu cywilnego.

5. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska.

6. Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.

7. Wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uplywem jednego miesigca.

8. Przenoszenie aktow z ksiag stanu cywilnego do elektronicznego rejestru aktow stanu cywilnego.

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

10. Rejestracja zdarzen, ktére nastapily poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej inie zostaly tam
zarejestrowane.

11. Odtwarzanie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego, kiedy uzyskanie jego odpisu nie jest
mozliwe
lub wigze si¢ z powaznymi trudnosciami.

12. Prowadzenie elektronicznego rejestru aktow stanu cywilnego.
13. Wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow skroconych, zupetnych, wielojezycznych.
14. Zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.

15. Przyjmowanie zgloszen 1 wystepowanie z wnioskami o nadanie Medalu za Dhugoletnie Pozycie
Matzenskie.
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16. Aktualizacja rejestru PESEL poprzez zmian¢ danych osobowych oraz usuwanie niezgodnosci na podstawie
aktow stanu cywilnego.

17. Wykonywanie postanowien zawartych w migdzynarodowych konwencjach i Rozporzadzeniach Rady.
18. Prowadzenie korespondencji dotyczacej aktow stanu cywilnego.
19. Przygotowywanie miesiecznych sprawozdan z zakresu rejestracji stanu cywilnego.
20. Prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego i dokumentacji zbiorowe;.
W zakresie ewidencji ludnosci:

1. Prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci — zameldowania i wymeldowania na pobyt staly oraz pobyt
czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow,

2. Realizowanie wnioskdéw o udostgpnienie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow
i rejestru PESEL.

3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie, zameldowanie, anulowanie
wymeldowania i zameldowania na podstawie czynnos$ci materialno-technicznej

4. Wydawanie zaswiadczen z ewidencji ludnosci o:
-zameldowaniu na pobyt staty i pobyt czasowy,
-wymeldowaniu z pobytu statego oraz pobytu czasowego,

- liczbie lub braku os6b zameldowanych pod wskazanym adresem

5. Aktualizacja rejestru PESEL.

6. Zastrzeganie oraz cofni¢cie zastrzezenia numeru PESEL.

7. Wydawanie za§wiadczen o nadanym numerze PESEL.

8. Prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja.

9. Realizacja zadan wynikajacych z Kalendarza Wyborczego (m.in. wydawanie zaswiadczen o prawie
do glosowania, sporzadzanie spisow wyborcow itp.).

10. Wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr oraz urz¢dnikiem wyborczym w zakresie organizacji
1 przeprowadzania wyborow okreslonych w Kodeksie Wyborczym.

11. Prowadzenie rejestru danych kontaktowych,
12. Koordynowanie spraw zwigzanych ze spisem powszechnym,
13. Prowadzenie archiwum ewidencji ludnosci.
W zakresie dowodoéw osobistych:
1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.
2. Wydawanie dokumentow tozsamosci.
3. Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.
4. Udostepnianie organom $cigania dokumentacji z teczek dowodowych.
5. Prowadzenie archiwum teczek dowodowych.
W zakresie spraw wojskowych:
1. Sporzadzanie wykazéw 0s6b poborowych i przedpoborowych.
W zakresie Profilu Zaufanego:
1. Potwierdzanie profilu zaufanego obywatelom polskim i cudzoziemcom.
W zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

Przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie drogg elektroniczna do Centralnej Ewidencji
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i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw o:
1) zarejestrowanie dziatalno$ci gospodarczej,
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 dziatalnosci gospodarcze;j,
6) wspotpraca z ministerstwem wlasciwym ds. gospodarki w zakresie przedsi¢biorcow wpisanych do CEIDG.
§ 20. Do zadan i kompetencji Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie obstugi Rady Miasta:
1) prowadzenie obstugi biurowej Rady Miasta,
2) obstuga sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji statych i doraznych,
3) zawiadamianie radnych, a takze zaproszonych gos$ci o terminie posiedzen Rady Miasta i jej komisji,
4) przekazywanie radnym niezbednych materiatlow na sesje,
5) sporzadzanie odpis6w postanowien, uchwat, wnioskow oraz przekazywanie ich zainteresowanym jednostkom,
6) koordynacja obowigzku sktadania os§wiadczen majatkowych przez radnych,
7) koordynowanie pracy radnych z poszczegolnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu,
8) nadzor nad stanem realizacji uchwal Rady Miasta, zatatwiania interpelacji i zapytan radnych,
9) rozliczanie delegacji, diet i kosztow podrozy radnych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta,
11) prowadzenie rejestroéw uchwat Rady Miasta, wnioskdw 1 opinii komisji, interpelacji i wnioskow radnych,
12) przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji kierowanych do Rady Miasta,

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

14) organizowanie prac zwigzanych z wyborem tawnikow do sadow,

15) wspotpraca w przygotowywaniu uchwat oraz ich przekazywanie do oglaszania w Wojewddzkim Dzienniku
Urzedowym.

W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
z wylaczeniem spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych,

2) prowadzenie spraw placowych, w szczegdlnosci dotyczacych uprawnienia do nagréd jubileuszowych,
dodatkow stazowych, funkcyjnych i innych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,
4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,
5) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

6) wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczaltow ilimitow kilometrow za uzywanie przez pracownikow
prywatnych samochodéw do celow shuzbowych, przygotowanie umoéw i dokonywanie rozliczen w tym
zakresie,

7) rozliczanie delegacji i kosztow podrozy stuzbowych pracownikow oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
8) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,
9) wspdtudziat w okreslaniu kierunkéw 1 metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

10) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw szkot srednich i wyzszych,
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11) prowadzenie rejestru uméw zlecen i umow o dzieto,
12) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy,
13) prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z o$§wiadczeniami majatkowymi pracownikow Urzgdu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie spraw dot. stuzby przygotowawczej,
16) sporzadzanie analiz kadrowych,

17) realizowanie zadan zwigzanych z reklamowaniem o0s6b od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

18) realizowanie zadan zwigzanych z procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,
19) archiwizowanie dokumentow osobowych bytych pracownikow,
20) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,
21) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,
22) wspotpraca z inspektorem do spraw bhp i ppoz w zakresie:
a) biezacej kontroli wazno$ci — aktualno$ci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

b) biezacego informowania kierownika zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

¢) przeprowadzania kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad iprzepisow dotyczacych
bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw ochrony przeciwpozarowe;j,

d) udzialu w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen regulaminéw 1iinstrukcji ogoélnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy instrukcji przeciwpozarowych,

e) udzialu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn

i okolicznos$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontroli realizacji tych
wnioskOw oraz prowadzenie rejestrow,

f) wspolpracy z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami

srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan ipomiardw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia i ucigzliwych oraz sposobdéw ochrony pracownikoéw przed nimi.

W zakresie organizacji:

1) nadzor nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie realizacji zapisow aktow
wewnetrznego kierownictwa,

2) prowadzenie rejestru aktow wewngtrznego kierownictwa wydawanych przez Burmistrza,

3) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien oraz pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

4) prowadzenie ewidencji i zbioru statutow oraz regulamindw gminnych jednostek organizacyjnych,

5) koordynacja i nadzér nad terminowym zatatwianiem skarg, wnioskow i petycii,

6) prowadzenie rejestru skarg, wnioskdw 1 petycji,

7) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej,

8) prowadzenie centralnego rejestru umow,

9) koordynacja i nadz6ér nad terminowym zatatwianiem spraw zwiazanych z udzielaniem informacji publicznej,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z czlonkostwem Gminy w zwiagzkach, stowarzyszeniach i innych
podmiotach,
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11) wspotdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich 1urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji
i przeprowadzania wyboréw okre§lonych w Kodeksie Wyborczym.

W zakresie spraw administracyjnych:
1) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

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

3) zaopatrywanie w $rodki trwate, pozostate srodki trwate, srodki czystosci,
4) zaopatrywanie pracownikow w $rodki socjalne,

5) prowadzenie ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej srodkow trwalych i pozostatych srodkéw trwatych w ksiegach
inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

6) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,
7) rozliczane sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,
8) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich komorek organizacyjnych,
9) nadzor nad tablicami ogloszen zlokalizowanymi na terenie Gminy,
10) prowadzenie archiwum Urzedu,
11) prowadzenie punktu podawczego Urzedu.
W zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskie;j:

1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
2) koordynacja kalendarza Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,
3) obstluga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udzialem Burmistrza i Zast¢gpcy Burmistrza,
4) obstuga narad Burmistrza z pracownikami,
5) obstuga spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza z mieszkancami,
6) prowadzenie dokumentacji i ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,
7) nadzor nad rozdziatem poczty wplywajacej pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne,
8) opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza Miasta, Zast¢pcy Burmistrza i Sekretarza,
9) prowadzenie ewidencji i rozliczanie kart drogowych.

§ 21. Do zadan i kompetencji Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegolnoSci:

1. prowadzenie dziennika ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

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

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

4. przedstawianie pelnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych wykazu materiatow zawierajacych
informacje niejawne, ktorym nalezy przedtuzy¢ okres ochronny,

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

7. prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktore
zostaty udostepnione pracownikom,

8. egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
9. archiwizowanie dokumentoéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
§ 22. Do zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy w szczegoélnos$ci:

W zakresie o§wiaty:
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1. Realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg placowek o§wiatowych
. Nadzor nad dziatalno$cig szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gmine,

. Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych,

. Przygotowywanie propozycji sieci szkot,

. Przygotowanie do zatwierdzenia projektéw i anekséw organizacyjnych szkot i przedszkoli,

. Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkoét i przedszkoli,

~N N B W

. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot i przedszkoli,

8. Koordynowanie polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektoréw przedszkoli i szkot (naktadanie obowigzku
uzupehnienia etatu, opiniowanie przeniesienia nauczyciela mianowanego do innej szkoty lub przedszkola),

9. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej,

10. Prowadzenie czynnosci zwiazanych z oceng pracy dyrektorow szkot i placowek,

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z procedura nadania stopnia awansu zawodowego nauczycielom,
12. Wspdlpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,

13. Prowadzenie spraw zwigzanych znaliczaniem subwencji o$wiatowej oraz uzyskaniem dodatkowych
$rodkow
z rezerw celowych,

14. Przygotowanie planow doskonalenia zawodowego nauczycieli,
15. Analiza stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w szkotach i placowkach o$wiatowych,
16. Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,

17. Przeprowadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli,
w odniesieniu do wysokosci $rednich wynagrodzen oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na
poszczegblnych stopniach awansu zawodowego,

18. Opracowywanie analiz finansowych zwigzanych z okresowg realizacjg budzetéw szkoét i przedszkoli,
19. Analiza kosztow ksztatcenia uczniéw oraz standardow zatrudnienia,
20. Przygotowanie wnioskow o przyznanie odznaczen i nagrod dla nauczycieli szkot i przedszkoli,

21. Realizacja dotacji os$wiatowych oraz programow rzadowych w szkotach 1placowkach oraz
sprawozdawczo$¢
w tym zakresie,

22. Uzgadnianie zmiennych sktadnikéw wynagradzania,

23. Organizowanie przewozu dzieci niepetnosprawnych do placowek oswiatowych
24. Kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez do ukonczenia 18 roku zycia,
25. Prowadzenie egzekucji obowiazku szkolnego,

26. Realizacja §wiadczen pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
27. Dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

28. Koordynowanie inadzér nad organizacja wypoczynku dzieci imlodziezy w okresie ferii zimowych
1 letnich,

29. Organizacja lub wspotudzial w organizacji imprez o§wiatowych,
30. Kontrole prawidtowosci wykorzystania dotacji przyznanych placéwkom niepublicznym,

31. Prowadzenie rozliczen zinnymi gminami dotyczacych kosztéw wychowania przedszkolnego
w przypadkach,
w ktorych tym wychowaniem objgte sg dzieci niebedace mieszkancami Gminy,

32. Prowadzenie rejestru spraw zwiazanych z rewalidacja i nauczaniem indywidualnym,
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33. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen burmistrza dotyczacych oswiaty.
W zakresie pomocy spoteczne;j:

1. Wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej wzgledem wszelkich form pomocy dla
mieszkancow Gminy,

2. Realizacja Karty Duzej Rodziny,

3. Wspdlpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym,

4. Realizacja programow z zakresu pomocy spotecznej,

5. Obstuga porozumien, dotacji z zakresu pomocy spotecznej oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
W zakresie zdrowia:

1. Wspotpraca z Rada Spoteczng Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,

2. Wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do §wiadczen zdrowotnych ze $rodkéw publicznych dla osob
innych niz ubezpieczeni,

3. Prowadzenie rejestru ztobkow, klubow dzieciecych i dziennych opiekunow,
4. Prowadzeni nadzoru na miejskim zlobkiem,
5. Sporzadzenie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3,
6. Realizacja programdéw z zakresu ochrony zdrowia,
7. Obstuga porozumien, dotacji z zakresu ochrony zdrowia oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.
W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:
1. Przyjmowanie i realizacja wnioskOw w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

2. Naliczanie naleznosci iprowadzenie ewidencji oplat za zezwolenia na sprzedaz ipodawanie napojow
alkoholowych,

3. Nadzor nad realizacjag Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych

i Przeciwdziatania Narkomanii oraz wydatkowaniem $rodkoéw finansowych na realizacj¢ tego programu,
4. Wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

W zakresie dziatalnosci kulturalne;:
1. Wspieranie dziatan majgcych na celu rozpowszechnianie przedsiewzie¢ kulturalnych na terenie Gminy,
2. Realizacja dotacji podmiotowych i celowych dla instytucji kultury (MOK, MBP),

3. Wspolpraca z podmiotami realizujgcymi dziatalnos¢ kulturalng na terenie miasta oraz promowanie tych
dziatan.

W zakresie sportu i rekreacji:
1. Prowadzenie dziatan w zakresie propagowania kultury fizycznej w miescie,

2. Wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami, klubami iinnymi organizacjami
oraz udzielanie im pomocy w realizacji ich zadan,

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji sportowych,
4. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow sportowych.
W zakresie komunikacji i promocji miasta:
1. Przygotowywanie i udost¢pnianie informacji o wydarzeniach w miescie, promowanie tych dziatan,
2. Przygotowywanie odpowiedzi na pytania prasowe,
3. Prowadzenie monitoringu mediéw komunikacyjnych,

4. Przygotowywanie projektow pism okoliczno$ciowych i wystapien,
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5. Obstuga i aktualizacja serwisu internetowego www.ledziny.pl oraz Facebooka miasta,

6. Realizacja zadan w zakresie wspOtpracy z miastami partnerskimi,

7. Wspottworzenie strategii, programOw rozwoju miasta,

8. Nadzor nad przygotowaniem, drukiem i kolportazem gazety miejskiej i miejskich wydawnictw.
W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz przedsigbiorcami:

1. Opracowywanie Rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie realizacji zadan statutowych miasta,

. Przeprowadzenie procedury otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan pozytku publicznego,

. Rozliczanie udzielonych dotacji na realizacj¢ zadan pozytku publicznego,

. Przygotowanie sprawozdania z realizacji zadan pozytku publicznego,
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. Wspotpraca w ustalaniu kierunkow rozwoju gospodarczego miasta,

7. Informowanie przedsiebiorcow o zrodtach finansowania inwestycji i programach pomocowych w procesie
aplikowania o §rodki zewngtrzne,

8. Wspolorganizowanie szkolen, konferencji dla przedsi¢biorcow.
W zakresie zadan zwigzanych z grobami wojennymi:

1. przygotowanie i oprawa uroczystosci panstwowych i wojskowych.

§ 23. Do zadan i kompetencji Wydzialu Gospodarki Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

1. przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskania pozwolenia na budowg¢ lub innych dokumentéw
formalno-prawnych przewidzianych prawem,

2. analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

3. przygotowanie dokumentacji dla wnioskow o wspotfinansowanie ze srodkow UE w stosunku do zadan
przygotowywanych i realizowanych przez Wydziat,

4. pozyskiwanie analiz, studiow, koncepcji urbanistyczno-architektonicznych i dokumentacji projektowych,

5. wspotpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej
1 kosztow inwestorskich,

6. analiza i weryfikacja uzyskanych opracowan, sprawdzanie ich kompletnosci i zgodnosci z zamdwieniami
oraz wymogami uzgodnien branzowych,

7. przygotowanie materialdéw, wnioskow i pozyskiwanie uzgodnien i opinii wymaganych przepisami prawa
oraz decyzji administracyjnych.

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

2. nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestorow zastepczych lub inzynieréw
kontraktow,

3. przygotowanie i nadzorowanie realizacji umow z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

4. przygotowanie i nadzorowanie realizacji umow o inwestorstwo zastgpcze i z inzynierami kontraktow,

5. opracowanie materiatéw do zamowien publicznych w zakresie robot nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowanie projektow aneksow,

6. uzgadnianie harmonogramow realizacji inwestycji,

7. analiza kosztorysow inwestorskich,
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8. weryfikacja kosztorysow ofertowych pod wzgledem zgodno$ci z warunkami przetargu i specyfikacja
istotnych warunkéw zamowienia,

9. weryfikacja, opracowywanie lub pozyskiwanie kosztorysé6w na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,
10. przygotowanie materialow i przekazywanie placow budowy wykonawcom,
11. nadzér realizacji inwestycji, w tym analiza realizacji rzeczowo-finansowe;j,

12. weryfikacja kosztéw realizacji inwestycji pod wzgledem zgodnos$ci z umowg i prawidlowosci zastosowania
cen,

13. przygotowywanie materiatow do wnioskéw o zmiany w budzecie,

14. przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych robot,

15. weryfikacja pod wzgledem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace,

16. prowadzenie ewidencji wydatkowanych $rodkow,

17. prowadzenie ewidencji umow Wydziatowych, porozumien oraz zabezpieczen nalezytego wykonania,

18. rozliczanie kosztow inwestycji zakonczonych, przygotowywanie i wystawianie dowodow przejecia srodka
trwatego,

19. przygotowanie dokumentacji niezbednej przy odbiorach technicznych,

20. odbior zakonczonych robot inwestycyjnych i przekazywanie obiektow do uzytkowania
21. prowadzenie przegladow gwarancyjnych inwestycji,

22. opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

23. okreslanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakresow rzeczowych dla
zadan kontynuowanych w roku nastepnym ina okres objety Wieloletnim Planem Finansowym (do zakonczenia
realizacji) ,

24. udzial w naradach technicznych i radach budowy,
25. udziat w pracach zespotéw i grup powolywanych zarzgdzeniami Burmistrza.
W zakresie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych:
1. prowadzenie ewidencji drég, mostéw gminnych oraz wykonywanie ich przegladéw okresowych,
2. wnioskowanie i opiniowanie wnioskéw o zaliczenie drég do kategorii drég publicznych,
3. opiniowanie przebiegu drog publicznych na terenie gminy,

4. opiniowanie plandw podzialow i zagospodarowania gruntéw w zakresie projektowanych ukladow
komunikacyjnych i dostgpu do drég publicznych,

5. opracowywanie projektow organizacji ruchu na drogach gminnych i wewnetrznych,
6. wnioskowanie, uzgadnianie i opiniowanie projektow organizacji ruchu na drogach na terenie Gminy,

7. wydawanie zezwolen na lokalizacje w pasie drogowym obiektu budowlanego lub urzadzenia niezwigzanego
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,

8. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego droég gminnych oraz umieszczanie infrastruktury w pasie
drogowym,

9. naliczanie optat za zajecie pasa drogowego droég gminnych,
10. wydawanie zezwolen na lokalizacje¢ zjazdu z drogi gminne;j,
11. udzielanie informacji o dostgpie nieruchomosci do drogi gminne;j,

12. organizacja oraz nadzoér nad utrzymaniem biezacym pasa drogowego drog gminnych i obiektow
infrastrukturalnych w tym: remonty, zimowe utrzymanie drég, oznakowanie drogowe obiektow i urzadzen
infrastruktury technicznej, w tym oswietleniowe;j,
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13.nadzér nad wlasciwym stanem technicznym urzadzen os$wietlenia drogowego, wtym iluminacji
Swiatecznych,

14. wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,

15. uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych, w tym przygotowywanie umow
oraz naliczanie oplat na czasowe i trwate zajecie nieruchomosci,

16. koordynowanie, wykonywanie koncepcji, planéw i zatozen rozwoju gminy w zakresie sieci
infrastrukturalnych i drogowych.
W zakresie gospodarki komunalne;j:

1. koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terenow zielonych w miescie,

2.nadzor nad utrzymaniem prawidlowego stanu obiektow malej architektury oraz infrastruktury
przystankowej,

3. podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
4. organizowanie prac zwigzanych z porzagdkowaniem miasta oraz utrzymywaniem czystosci,

5. nadzor nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja odpadoéw w pasie drogowym,
likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem optat za umieszczenie reklamy,

7. koordynacja spraw zwigzanych z komunikacja zbiorowa, w tym optacanie sktadek cztonkowskich na rzecz
publicznego transportu zbiorowego,

8. koordynacja dziatan w zakresie zaopatrzenia Gminy w wodg.
Ponadto do zakresu dziatania Wydziatu nalezy:
-regulowanie spraw nastepcow prawnych osob/podmiotdéw figurujacych w ewidencjach naleznosci jako
zobowigzani do zaptaty.

§ 24. Do zadan i kompetencji Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczeg6lnosci:
W zakresie gospodarki nieruchomog$ciami:

1. prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci gminnych,

2. nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,

3. zbywanie nieruchomos$ci wchodzacych w sklad zasobu,

4. zbywanie nieruchomo$ci na cele szczegdlne oraz darowizny i aporty oraz kontrola wykorzystania
nieruchomosci,

5. sprzedaz domkow finskich na rzecz najemcow,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

7. oddawanie nieruchomosci zabudowanych, w tym zabudowanych garazami, i niezabudowanych w dzierzawe,
najem i uzyczenie,

8. obsluga umow dzierzaw, najmu, uzyczenie, rejestracja zmian i naliczanie oplat,

9. oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,

10. obsluga uméw uzytkowania wieczystego, rejestracja zmian uzytkownikéw wieczystych i naliczanie optat,
11. aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

12. przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci na wniosek.

13. wydawanie za§wiadczen o przeksztatceniu z mocy prawa uzytkowania wieczystego na wlasnos¢,

14. oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych,

15. wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,
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16. prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczonymi prawami rzeczowymi, tj. stuzebnosci, uzytkowanie,

17. przygotowanie dokumentacji do wnioskdw w postepowaniach sadowych w szczeg6lnosci w sprawach
o stwierdzenie nabycia wlasnosci przez zasiedzenie, o stwierdzenie nabycia spadku,

18. sporzadzanie 1ikierowanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci oraz o wpis
w ksigdze wieczystej,

19. nadzorowanie wpisow dot. nieruchomosci gminnych w Ksiegach Wieczystych oraz ewidencji Gruntéw
i Budynkow,

20. prowadzenie dziatan przygotowawczych tj: zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej-prawne;j,
wyceny majatku, opracowanie projektow uchwat organéow gminy,

21. przygotowywanie terenow pod racjonalne zagospodarowanie i sprzedaz, promocja terendow inwestycyjnych,
sporzadzanie dokumentacji do nabycia z mocy prawa nieruchomosci zaj¢tych pod drogi publiczne,

22. opracowywanie gminnego programu gospodarowania zasobem,

23. opracowywanie zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego, sporzadzanie dokumentéw do
ksiggowania srodkow trwatych w postaci gruntow,

24. sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomos$ci gminnych,
25. rozliczanie wptat z Wydziatem Budzetu.
W zakresie geodezji:

1. prowadzenie postgpowan iwydawanie postanowien oraz decyzji w zakresie rozgraniczenia i podzialow
nieruchomosci w sprawach indywidualnych i nieruchomosci gminnych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,

3. prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja stanow prawnych nieruchomos$ci gminnych,

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

1. koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem prac zwigzanych ze sporzadzeniem planu ogélnego, ktory ma
zastgpi¢ studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

2. koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem prac zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

3. wydawanie wypisow, wyrysow, zaswiadczen iinformacji z planu ogoélnego, ze studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4. koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem prac zwigzanych ze sporzadzeniem Programu Rewitalizacji,

5. prowadzenie w uzgodnieniu z Burmistrzem prac przy Zintegrowanym Planie Inwestycyjnym oraz umowie
urbanistycznej,

6. uzupehianie danych i informacji przestrzennych w rejestrze urbanistycznym,

7. dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawienie Radzie
Miasta wynikdéw tej oceny,

8. wydawanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz decyzji o warunkach zabudowy,
9. wydanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego dla innych gmin w ramach organu zast¢pczego,

10. prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, decyzji o warunkach
zabudowy oraz prowadzenia ewidencji mpzp i ich zmian,

11. wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z naliczeniem renty planistycznej,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja roszczen przystugujacych wiascicielom lub uzytkownikom
wieczystym nieruchomosci na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,
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13. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

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

15. regulowanie spraw nastgpcow prawnych osob/podmiotow figurujacych w ewidencjach nalezno$ci jako
zobowiazani do zaptaty.

§ 25. Do zadan i kompetencji Wydzialu Komunalnego nalezy w szczegolnosci:
W zakresie gospodarki lokalowe;j:

1. przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych najemcom na podstawie protokolow zdawczo-
odbiorczych,

2. opracowywanie umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
3. naliczanie optat z tytulu czynszu i innych $wiadczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4. powiadomienia najemcow lokali mieszkalnych iuzytkowych o zmianach w wysokosci czynszu i optat
niezaleznych od wtasciciela,

5. prowadzenie dokumentacji poszczegoélnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6. rozliczanie optat za media dostarczane do budynkoéw bedacych wlasno$cia Gminy Ledziny zgodnie
z podpisanymi umowami,

7. opracowywanie umow z przedsigbiorcami specjalistycznymi w zakresie:
1) dostawy wody pitnej,
2) wywozu nieczystosci stalych i ptynnych,
3) utrzymanie czysto$ci, w tym m.in. : wykoszenia, od$niezanie,

4) dostawy energii elektrycznej celem os$wietlenia klatek schodowych, piwnic iwejs¢ budynkow, ustug
kominiarskich,

5) dostawy ciepta do mieszkan w budynkach posiadajgcych centralne ogrzewanie,
6) wykonywanie remontow w kotlowniach,

8. rozliczanie najemcéw oraz osob zajmujacych lokal bez tytulu prawnego co do ponoszonych kosztow
dostarczania do lokali medidéw, tj. zuzycie centralnego ogrzewania, cieptej izimnej wody, gazu, kanalizacji,
Wwywozu nieczystosci co najmniej raz w roku,

9. rozliczanie optat za mieszkania nie wykupione we wspolnotach mieszkaniowych (optacanie zaliczek do
wspolnot mieszkaniowych oraz rozliczanie ich z najemcami),

10. zabezpieczanie zwalnianych lokali przed nielegalnym zajg¢ciem,
11. przygotowanie opuszczonego lokalu do ponownego zasiedlenia,

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

13. czyszczenie i wykonywanie przegladow okresowych przewodow kominowych i wentylacyjnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

14. przygotowanie umow na najem pomieszczen w pawilonach handlowych przy ul Fredry 8-10, Plac Farski
- Ledzinska 88, Ledzinska 14, Ledzinska 47, Stadionowej 1 oraz umow dotyczacych rozliczania za media
najemcoOw pomieszczen,

15. powiadamianie najemcoéw lokali uzytkowych o zmianach w wysoko$ci czynszu ioplat niezaleznych
od wiasciciela,

16. wystawianie faktur VAT,

17. wykonywanie przegladow okresowych budynkéw, instalacji iurzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu budynkéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

18. zapewnienie ochrony przeciwpozarowej nieruchomosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
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19. wykonywanie remontow biezacych, napraw, konserwacji instalacji i urzadzen zwigzanych z budynkiem
oraz innych instalacji i urzadzen stanowigcych wyposazenie lokalu w zakresie o ktérym mowa w art. 6a Ustawy
z dnia 16.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

20. sporzadzanie sprawozdawczosci,

21. rejestrowanie odczytow wodomierzy (zimnej wody), rozliczanie zuzycia wody oraz okresowe dokonywanie
kontrolnych odczytéw wskazah wodomierzy u najemcow,

22. sporzadzenie bilansu potrzeb budynkow w uktadzie rzeczowo-finansowym.
W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1. remonty budynkow komunalnych, gminnych budynkéw uzytecznosci publicznej oraz gminnych zasobow
mieszkaniowych,

W zakresie funkcjonowania targowiska:

1. zapewnienie sprawnego funkcjonowania targowiska,

2. pobdr optaty targowej, rezerwacyjnej i eksploatacyjnej,

3. przygotowanie umow na rezerwacj¢ miejsc targowych,

4. wystawianie faktur VAT.
W zakresie utrzymania nalezytej czystosci pomieszczen wspdlnego uzytku w administrowanych
budynkach i ich otoczeniu:

1. konserwacja i biezace utrzymanie terendw w obrebie administrowanych budynkéw, w tym utrzymanie
czystosci i od$niezanie,

2. utrzymanie wlasciwego stanu technicznego, sanitarnego i estetycznego budynkow iich urzadzen poprzez
okresowe przeglady techniczne budynkoéw, zlecanie przegladéw specjalistycznych w budynkach, przeprowadzani
napraw urzadzen w budynkach, usuwanie w budynkach awarii i usterek na podstawie zlecen, prowadzenie ksiazek
obiektu budowlanego,

3. nadzér nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzgdu,

4. zarzadzanie budynkiem Urzedu Miasta,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy,

6. planowanie i realizacja inwestycji oraz remontéw biezacych w budynku Urzedu oraz nadzor nad realizacja
tych zadan.
W zakresie realizacji zadan zwigzanych z kompleksowym zarzadzaniem obiektami sportowymi:

1. odpowiedzialno$¢ za wilasciwy stan techniczny i sanitarno-higieniczny podlegtych obiektow wraz zich
wyposazeniem oraz prowadzenie dokumentacji ikorespondencji zwiazanej z eksploatacja ikonserwacja
podleglych obiektow, odpowiedzialnos¢ za utrzymanie ruchu technologicznego obiektow, zgodnie z dokumentacja
techniczno-ruchowa,

2. zapewnienie bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie podlegtych obiektow,
3. nadzor nad utrzymaniem tadu, porzadku i czystosci na terenie podlegtych obiektow,

4. przyjmowanie zlecen na wynajem i udost¢pnienie podleglych obiektow oraz przygotowywanie zwigzanych
z tym umoéw cywilno-prawnych wraz z dokumentacjg rozliczeniowg oraz przestrzeganie realizacji tych umow,

5. opracowywanie harmonogramow wykorzystania podlegtych obiektow,

6. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dziatania obiektow,

7. nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci podleglych obiektow,
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8. zapewnienie materiatow i sprz¢tu niezbednego do prawidtowego funkcjonowania podlegtych obiektow (w
tym materiatow do remontow, napraw, konserwacji), ze szczegdlnym uwzglednieniem $rodkéw niezbednych
dla zapewnienia ochrony mienia, ochrony p.poz. i warunkow BHP oraz czuwanie nad ich rozdysponowaniem,

9. weryfikacja kosztorysow inwestorskich i wykonawczych w zakresie prowadzonych inwestycji,

10. sprawowanie kontroli merytorycznej nad dokumentami ksiggowymi zwigzanymi z funkcjonowaniem
obiektow,

11. zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz obiektow oraz wspoétpraca z innymi podmiotami
oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw,

12. odpowiedzialno§¢ za wiasciwe zabezpieczenie techniczne imprez sportowych 1irekreacyjnych
odbywajacych
si¢ na terenie podlegtych obiektow,

13. uczestniczenie w organizacji imprez rekreacyjno - sportowych na terenie podlegtych obiektow,

14. podejmowanie wszelkich inicjatyw, ktorych celem bedzie rozwdj lub efektywniejsze funkcjonowanie
podleglych obiektow,

15. organizowanie stanowisk pracy podlegtych pracownikow zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

16. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow obiektdw przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

17. planowanie i pomoc administracyjna w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych sportu i rekreacji.
W zakresie zadan zwigzanych z grobami wojennymi:
1. utrzymanie porzadku i czystosci:
1) na grobie zotierzy I i Il wojny $wiatowej na cmentarzu parafialnym przy kosciele $w. Anny,
2) Pomniku Powstancow Slaskich przy ul. Ledzinskiej,
3) obelisku przy ul. Paderewskiego.
Ponadto do zadan Wydziatlu nalezy:

1. wprowadzanie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzenia materialowego, sprawozdawczosci,
archiwizowania akt,

2. udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub ushugi w trybie ustawy zamowien publicznych,

3. opracowywanie rocznych planow finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan wydziatu,
4. realizacja wydatkow budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,

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

6. wspoldzialanie z Wydziatem Organizacyjnym i Kadr oraz urzednikiem wyborczym w zakresie organizacji
i przeprowadzania wyboréw okreslonych w Kodeksie Wyborczym, w zakresie spraw techniczno-lokalowych,

7. regulowanie spraw nastepcoOw prawnych osob/podmiotéw figurujacych w ewidencjach naleznosci jako
zobowigzani do zaptaty,

8. obsluga techniczna spotkan odbywajacych si¢ w sali 013 Urzedu,

9. prowadzenie rejestru obiektéw hotelowych na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o uslugach
turystycznych.

§ 26. Do zadan i kompetencji Wydziatu Budzetu nalezy w szczegolnosci:

W zakresie gospodarki budzetowej:
1. opracowywanie materialow do projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej,
2. opracowanie projektu budzetu wraz z zatacznikami i uzasadnieniem,

3. opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaly w sprawie przyjecia prognozy przez
Rade¢ Miasta,
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4. nadzor nad prawidtlowym przebiegiem wykonania budzetu oraz WPF oraz nad zachowaniem réwnowagi
budzetowej i przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

5. wprowadzenie zmian do budzetu w zakresie planow finansowych,
6. opracowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie ich do budzetu,
7. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupow inwestycyjnych.

W zakresie ksiggowos$ci budzetowej:

1. kompletowanie wyciggéw bankowych z poszczegolnych rachunkéw bankowych uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowanie do ksiggowania,

2. kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych,
3. realizacja przelewow, zaktadanie depozytow i lokat kont bankowych Gminy,
4. Prowadzenie rachunkowosci dla organu i jednostki budzetowe;j,
5. prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej w ramach:
1) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) Depozytu,
3) przedsigwzig¢ realizowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskie;.
6. miesigczne uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych i analitycznych,
7. sporzadzanie miesigcznych jednostkowych sprawozdan z wykonania budzetu,
8. sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z z wykonania budzetu,

9. sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu wraz z zatacznikami i informacja dodatkowsa, zestawienie zmian
w funduszu, rachunek zyskow i strat,

10. sporzadzanie bilansu skonsolidowanego,

11. sporzadzanie sprawozdan zotrzymanych iwykorzystanych dotacji zbudzetu panstwa — Urzad
Wojewodzki,

12. sporzadzenie sprawozdan do GUS,

13. sporzadzenie sprawozdan z zadan zleconych,

14. ewidencja analityczna pozostalych srodkow trwatych,
15. ewidencja analityczna i syntetyczna Srodkdéw trwatych,

16. uzgadnianie ewidencji srodkow trwalych i pozostatych $r. trwalych z analitykg prowadzong przez wydziat
merytoryczny,

17. prowadzenie spraw dotyczacych nabycia spadku po zmarlym mieszkancu tj. spraw zatozonych przez banki
lub innych wierzycieli, gdzie Gmina zostaje powotana do udzialu w sprawie jako potencjalny nabywca spadku.

W zakresie funduszu ptac:

1. biezace prowadzenie ewidencji pracownikdw 1o0séb objetych obstuga rachunkowo-kasowa Urzedu
oraz sporzadzanie listy ptac i obliczen zasitkow,

2. sporzadzanie i rozliczanie miesigcznych deklaracji ZUS (DRA, RSA, RCA, RPA) oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z ubezpieczeniem spoltecznym i zdrowotnym pracownikow,

3. zglaszanie do ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace i zlecenie oraz zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego dzieci i wspotmatzonka,

4. wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na zadanie pracownika,

5. prowadzenie ewidencji z tytulu umow zlecen io dzielo, sprawdzanie rachunkéw, obliczanie podatku,
rozliczanie z Urzgdem Skarbowym - prowadzenie rozliczen rocznych oraz miesi¢cznych,

6. sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS i innych wymaganych przepisami prawa,
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7. sporzadzanie przelewow dotyczacych plac; konta osobiste, potracenia, sktadki,

8. prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list ptatniczych osob przebywajacych na L-4 z funduszu

pracy
1 ZUS-u,

9. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw na zycie.
W zakresie podatku VAT i schematoéw podatkowych MDR:
1. wprowadzenie danych do rejestru faktur w celu wygenerowanie deklaracji VAT dla Urzedu,
2. rozliczanie miesi¢cznych deklaracji dla towarow i ustug VAT-7,
3. rozliczanie acznej deklaracji VAT dla Gminy wraz z obshuga jednolitego pliku kontrolnego,

4. raportowanie schematow podatkowych wraz zobowigzkiem gromadzenia iprzekazywania informacji
o schematach podatkowych (MDR).

5. Przeprowadzenie i rozliczenie okresowych inwentaryzacji.

6. przygotowanie wnioskow kredytowych, przygotowanie emisji papierow wartosciowych.

§ 27. Do zadan i kompetencji Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie wymiaru podatkow:

1. dokonywanie wymiaru naleznosci i zobowigzan podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkow transportowych dla 0sdb fizycznych i prawnych,

2. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

3. wprowadzanie do ewidencji podatkowej informacji ideklaracji podatkowych, danych ze zmian
geodezyjnych oraz dokumentéw ztozonych przez podatnikow. Dokonywanie przypisoOw iodpisdéw naleznosci
podatkowych,

4. prowadzenie petnych postepowan podatkowych, w tym rowniez: zazalefn, odwotan i przekazywanie akt do
organu wyzszej instancji.

5. przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatkoéw lokalnych,

6. przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych oraz kontroli podatkowych celem ustalenia stanu faktycznego
dla okreslenia prawidlowego wymiaru podatkdéw 1 opfat,

7. wspolpraca z innymi wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy, w przedmiocie pozyskiwania
informacji niezb¢dnych do opodatkowania nieruchomosci,

8. prowadzenie postgpowan zgodnie z Ordynacja podatkowa w zakresie odroczenia terminu ptatnosci podatkow
oraz roztozenia na raty nalezno$ci, umorzenia oraz udzielania ulg w tym przygotowywanie wezwan, postanowien,
decyzji i sprawozdan w zakresie podatkow lokalnych.

9. wydawanie zas§wiadczen o figurowaniu w ewidencji podatkowej, zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach
1 innych wynikajacych z kompetencji wydziatu,

10. prowadzenie ewidencji naleznos$ci i wptat dotyczacych oplaty eksploatacyjnej,

11. prowadzenie rozliczenia i odprowadzanie naleznosci z tytutu odpisu podatku rolnego na konto Slaskiej Izby
Rolniczej w Katowicach, w tym prowadzenie wszelkiej korespondencji i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

12. w przypadkach koniecznych wystepowanie z wnioskiem do Sadu o nabycie praw spadkowych po zmartych
podatnikach celem opodatkowania nieruchomosci- gromadzenie wszelkiej dokumentacji potrzebnej w tym zakresie
oraz dokonywanie optat,

13. prowadzenie postepowan oraz wydawanie postanowien w zakresie zajgcia stanowiska przez organ
podatkowy
w przedmiocie ulg w podatku od spadkow i darowizn.

W zakresie ksiggowos$ci podatkowe;:
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1. prowadzenie ewidencji ksiggowej na analitycznych kontach podatnikow w zakresie podatku rolnego,
lesnego, od nieruchomosci, od $rodkéw transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
mandatdéw karnych, optaty skarbowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2. prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach analitycznych w zakresie: dzierzawy garazy, dzierzawy rolnej,
dzierzawy innej, dzierzawy handlowej, czynszy, najméw, oplaty alkoholowej, ksero, reklamy, zajecia pasa
drogowego, sprzedazy mienia, sprzedazy nieruchomosci i innych optat cywilnoprawnych,

3. prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypiséw iodpisow, przedawnien, wplat, zwrotow
i nadptat
z tytulu podatkéw i1 oplat, wydawanie pism i postanowien o zaliczeniu wptat i powstalych nadptat,

4. sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, poétrocznych irocznych sprawozdan z wykonania dochodow iz
tytutu podatkéw naleznosci publicznoprawnych i cywilnoprawnych ,

5. sporzadzanie rocznych sprawozdan o zalegtych naleznosciach przedsigbiorcéw z tytutu §wiadczen na rzecz
sektora finans6w publicznych,

6. prowadzenie ewidencji dokumentow finansowo- ksiggowych w zakresie podatkow i optat,
7. uzgadniania zapisow ksiggowych, obrotow i sald,

8. prowadzenie dokumentacji i zalatwianie spraw dotyczacych optlaty skarbowej, w tym wydawanie decyzji
i przygotowywanie dyspozycji do zwrotow.

W zakresie windykacji:

1. analiza zadluzenia i wystawianie upomnien z tytulu nieterminowych wplat podatkéw od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od $rodkéw transportowych, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat
publicznoprawnych

2. analiza zadlizenia i wystawianie wezwan z tytutu nieterminowych wptat naleznos$ci cywilnoprawnych,

3. wystawianie tytutow wykonawczych od zaleglosci podatkowych osdb fizycznych i prawnych, zaleglosci
z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, innych zaleglosci publicznoprawnych,

4. prowadzenie czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania zalegtych ptatnosci
cywilnoprawnych tj.:
1) analiza stanu zadtuzenia,
2) przygotowanie wezwan do zaptaty na podstawie danych z wydziatdéw merytorycznych,

3) przygotowanie wraz z wydzialem merytorycznym, na podstawie danych tam wskazanych -tj. odno$nie os6b
zobowigzanych do zaptaty wraz z ich aktualnym adresem - dokumentacji niezbgdnej do dalszego prowadzenia
egzekucji i przekazywanie jej do obstugi prawnej Urzedu. Dalsze postgpowanie w tym zakresie prowadzi
obstluga prawna.

5. biezaca wspotpraca z Urzedami Skarbowymi iKomornikami Sadowymi w zakresie egzekwowania
zaleglosci, prowadzenie korespondencji zgodnie z przepisami prawa.

W zakresie gospodarki kasowe;:

1. przyjmowanie wptat podatkéw i innych naleznosci z tytutu dochodéw budzetu oraz dokonywanie wyptat
kasowych, itp.,

2. pobieranie i odprowadzanie gotowki z/do banku,
. rozliczanie drukow $cistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,
. sporzadzanie raportéw kasowych z konta dochodéw, wydatkow oraz pozostatych kont,
. prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargéw (gwarancja bankowa, ubezpieczeniowa),

3

4

5

6. prowadzenie rejestru zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem,

7. przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji w zakresie gospodarki kasowej,
8

. obstuga konwoju.
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W zakresie pomocy publicznej dotyczacej podatkow lokalnych:

1. prowadzenie postepowan w zakresie ulg izwolnien podatkowych dla przedsigbiorcow oraz
przygotowywanie decyzji,

2. przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zwolnien w podatkach lokalnych i przekazywanie
ich do wlasciwych organdéw (UOKIiK, Min. Rolnictwa), celem zaopiniowania,

3. wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie spraw Wydziatu,
4. sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w zakresie spraw Wydziatu,

5. sporzadzanie zgodnie z ustawa o finansach publicznych wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej, ktorym w zakresie podatkéw udzielono ulg, odroczen,
umorzen lub roztozono splate na raty w kwocie przewyzszajacej 500 zi,

6. sporzadzanie zgodnie zustawa o finansach publicznych wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono pomocy publicznej - w zakresie podatkow lokalnych.

§ 28. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnoSci:
1. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad porzadkiem ikontrola ruchu drogowego w zakresie okre§lonym w przepisach o ruchu
drogowym,

3. wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywateli, pomocy
w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

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

5. ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzyteczno$ci publiczne;j,

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

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

8. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, atakze inicjowanie i uczestnictwo
w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popelienia przestepstw 1wykroczen oraz zjawiskom
kryminogennym oraz wspoétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami
spotecznymi,

9. konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych dla potrzeb gminy,

10. pozostaty zakres uprawnien i obowigzkow Strazy Miejskiej wynikajacy z tresci ustawy z dnia 2 sierpnia
1997r.
o strazach gminnych oraz Regulaminu Strazy Miejskiej.

§ 29. Do zadan i kompetencji Referatu Funduszy Zewngtrznych nalezy w szczegdlnosci:

1. rozpoznanie mozliwosci finansowania przedsigwzig¢ miejskich z programoéw pomocowych dla samorzadow
oraz innych form finansowania na zasadach preferencyjnych,

2. biezaca analiza informacji w przedmiocie mozliwosci wspotpracy migdzynarodowej i pozyskiwania srodkow
ze struktur europejskich,

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

4. pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o zewng¢trznych zrodtach finansowania dla przedsigwzie
inwestycyjnych
i nieinwestycyjnych,

5. wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu przy sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie
projektéw inwestycyjnych ze srodkéw zewngtrznych,

6. sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie w celu pozyskania zewnetrznych Zrodet finansowania dzialan
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,
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7. aplikowanie o dofinansowanie projektow nieinwestycyjnych w ramach lokalnych partnerstw i inicjatyw,

8. wspolpraca zinstytucjami  zarzadzajacymi/wdrazajacymi/posredniczacymi  realizujacymi  programy
finansowane
z funduszy krajowych i europejskich,

9. wspolpraca zorganizacjami pozarzadowymi, zwigzkami miedzygminnymi w zakresie wykorzystania
programdéw pomocowych do realizacji zadan Gminy,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracag Gminy z zagranica,

11. pozyskiwanie nowych partneréw zagranicznych do realizacji wspdlnych projektow,

12. rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw Unijnych.

§ 30. Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie ochrony srodowiska:

1. wykonywanie uprawnien wynikajacych ze szczegdlnych przepisow w zakresie ochrony $rodowiska
naturalnego, ochrony wod, powietrza, ochrony przed hatasem i wibracjg,

2. prowadzenie kontroli w zakresie przepisow o ochronie srodowiska,
3. wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

4. naliczanie optat i kar za wycinke drzew i1 krzewdw oraz za zanieczyszczanie trawnikow,

5. wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach, zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia,
6. nadzor administracyjny w zakresie lowiectwa,

7. gromadzenie danych iinformacji przekazywanych przez komoérki organizacyjne Urzgdu Miasta oraz ich
analiza odnosnie realizacji celow i zadan ujetych w programach ochrony $rodowiska,

8. wspomaganie dzialan w tworzeniu i rozwijaniu programéw ochrony srodowiska,

9. przygotowanie sprawozdan z realizacji ,,Programu Ochrony Srodowiska Gminy Ledziny”,
10. uzupetnianie publiczne dostepnych rejestrow danych o srodowisku i jego ochronie,

11. wspotpraca przy tworzeniu programow edukacji w zakresie ochrony $rodowiska,

12. organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki,

13. wydawanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania zwierzat wiascicielowi w przypadku ztego
traktowania zwierzat,

14. wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoOw ras agresywnych,

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

16. przygotowywanie opinii dotyczacych wydanych przez Wojewode zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci,
w wyniku ktdérej powstaja odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego
tysigca ton rocznie z wytgczeniem odpaddéw komunalnych,

17. uzgadnianie z wytwarzajacymi odpady sposobu postgpowania zodpadami innymi niz niebezpieczne
w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach,

18. organizowanie i wspolorganizowanie imprez zwigzanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem, le$nictwem
itp.,

19. objecie wszystkich wiascicieli nieruchomos$ci na terenie gminy systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi.

W zakresie szkod gorniczych:
1. analiza i ocena sytuacji w zakresie szkod gorniczych,

2. zlecenie, nadzor iudziat w odbiorze robot zwigzanych z naprawa szkod goérniczych w obiektach bedacych
wlasno$cig Gminy,
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3. uzgadnianie z zakladami gomiczymi dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony powierzchni przed
szkodami gorniczymi,

4. opiniowanie planow ruchu zaktadow gérniczych prowadzacych eksploatacje na terenie Gminy,
5. opiniowanie dodatkow do planéw ruchu zaktadéw gorniczych,
6. opiniowanie wnioskéw kopalni o obnizenie lub podwyzszenie oplat eksploatacyjnych,

7. analiza planéw napraw szkod powstatych w wyniku ruchu zaktadéw gérniczych eksploatujacych na terenie
Gminy.

W zakresie rolnictwa:
1. wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Agencja Rynku Rolnego,
2. wspoéldziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ dostosowaniem rolnictwa do wymogdéw Unii Europejskie;j,
3. wspoldzialanie z organizacjami rolnikow,

4. wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku ikonopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzér nad
zagospodarowaniem slomy makowej oraz podejmowanie decyzji w sprawie zniszczenia uprawy maku
uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

5. wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspoélpraca z Izbami Rolniczymi,
6. prowadzenie dziatan zwigzanych z odkwaszaniem uzytkéw rolnych.
W zakresie podatkow i optat lokalnych:
1. przygotowywanie analiz i projektow uchwal w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2. prowadzenie na podstawie przepisow Ordynacji podatkowej postepowan w zakresie odroczenia terminu
ptatnosci, roztozenia na raty iumorzenia zaleglosci dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3. sporzadzanie wezwan do skladania deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, ich weryfikacja i kontrola poprawnosci. Wysytanie informacji o nadaniu indywidualnych
numerdéw rachunkow bankowych i drukowanie blankietoéw wptlat.

4. prowadzenie ewidencji elektronicznej w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

5. prowadzenie pelnych postegpowan dotyczacych spraw w zakresie wymiaru optaty za odpady komunalne:
wydawanie postanowien, wezwan, zaswiadczen, decyzji, rozpatrywanie odwotan izazalen, sporzadzanie
i wysytanie zawiadomien o zmianie wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie
czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych. Dokonywanie naliczen (wymiaru), przypiséw i odpiséw z tytutu optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

6. wspotpraca z innymi wydziatami ( pozyskiwanie i przekazywanie informacji) w celu sprawnej realizacji
zadan
w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7. przyjmowanie wnioskoéw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,
prowadzenie postgpowan w tym zakresie, skladanie wnioskéw o przyznanie $rodkéw na ten cel do Urzedu
Wojewodzkiego, wydawanie decyzji iprzygotowanie ich do wyplaty oraz sporzadzanie sprawozdan ( w tym
zwigzanych z udzielong pomocg publiczng),

8. regulowanie spraw nastgpcOw prawnych osob/podmiotow figurujacych w ewidencjach naleznosci jako
zobowigzani do zaptaty.

§ 31. Do zadan i kompetencji Referatu ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie informatyki:
1) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,
2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej; administracja sieci,

3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,
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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) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji - prowadzenie nadzoru zakupow sprzetu,
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

8) biezaca wspotpraca zinnymi wydziatami Urzedu w celu wprowadzania oraz eksploatacji systemow
komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i pracg Urzedu,

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

3) udziat w okreslaniu indywidualnych zakresow obowigzkéw i odpowiedzialno$ci osoéb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych,

4) nadzor 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 zabezpieczen danych osobowych,
7) sygnalizowanie Burmistrzowi lub kierownikom wtasciwych komorek organizacyjnych wszelkich
nieprawidlowo$ci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbioréw danych osobowych.
§ 32. Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1. identyfikowanie i monitorowanie procesow zachodzacych w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych, w tym
sprawdzanie wdrazania i wykonywania przyjetych procedur,

2. przeprowadzanie audytu wewngtrznego ( zadania zapewniajace oraz doradcze) obejmujacego ocene kontroli
zarzadczej funkcjonujacej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych pod wzgledem adekwatnosci, skutecznosci
i efektywno$ci zastosowanych mechanizmoéw, ich zgodnosci z prawem, efektywnosci, oszczednos$ci, terminowosci,
a w szczegodlnosci:

-ocen¢ zachodzacych procesow,
-oceng osiagnigtych efektow,
-oceng¢ jakosci dziatania komorek organizacyjnych z punktu widzenia wykonania powierzonych zadan,
-oceng przestrzegania procedur kontroli finansowe;j,
-oceng przestrzegania termindw realizacji zadan i zaciggnigtych zobowigzan.
3. sporzadzanie dokumentacji stalej i biezacej audytu wewngtrznego,
4. przeprowadzanie czynno$ci monitoringowych i sprawdzajacych,

5. wykonywanie innych czynnosci dotyczacych audytu wewnetrznego wskazanych w ustawie o finansach
publicznych oraz w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie audytu wewnetrznego oraz informacji o pracy
i wynikach tego audytu zastrzezonych do audytora wewnetrznego,

6. wspotpraca z audytorami zewnetrznymi,
7. wspolpraca z organami kontroli zewnetrznej.

§ 33. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
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1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2. zapewnienie ochrony systemow isieci teleinformatycznych, w ktéorych 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 1iobiegu oraz zabezpieczenia dokumentow
zawierajacych wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowg opatrzone klauzulg ,,Poufne” i ,,Zastrzezone”;

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad jego realizacja;

6. szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych
przeszkolenie;

7. prowadzenie wykazu stanowisk iprac oraz oséb dopuszczonych do pracy lub sluzby na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

8. prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych i kontrolnych postepowan sprawdzajacych.

§ 34. 1. Powotanie Pelnomocnika, jak i Zespolu ds. Realizacji Projektu nie wigze si¢ ze zmiang schematu
organizacyjnego Urzgdu Miasta.

2. Burmistrz Miasta powotuje Pelnomocnika oraz Zespot w formie zarzadzenia.

3. Powierzenie funkcji Pelnomocnika, jak i dobdr sktadu osobowego do zespolu zaleze¢ bedzie od specyfiki
projektu.

4. Petnienie funkcji Pelnomocnika oraz czlonka zespotu jest dorazne i konczy si¢ po zrealizowaniu i rozliczeniu
projektu.

5. Pelnomocnik w sprawach zwigzanych z projektem petni w stosunku do cztonkéw zespotu role przetozonego.

6. Po rozwiazaniu Zespotu jego czionkowie sa zobowigzani do udzielania informacji iudostgpniania
dokumentow
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 idostgpne srodki budzetowe
i pozabudzetowe,

2. przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje sktadu osobowego zespotu ds. realizacji projektu w oparciu
o zasoby kadrowe Urzedu Miasta lub jednostek podlegtych,

3. koordynuje prace zespolu ds. realizacji projektu, wtym prace zwigzane z przygotowaniem wnioskéw
aplikacyjnych o $rodki pozabudzetowe,

4. informuje na biezaco Burmistrza Miasta o etapach realizacji projektu oraz o jego zakonczeniu,
5. wnioskuje do Burmistrza Miasta o rozwigzanie zespotu po zrealizowaniu projektu.

8. Zespot ds. Realizacji Projektu:

1. podlega Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Realizacji Projektu,

2. przygotowuje propozycje finansowania inwestycji w oparciu o dokumentacj¢ projektowg przygotowang
przez merytoryczny wydzial/jednostke Urzedu Miasta,

3. przygotowuje isktada wnioski aplikacyjne o srodki ze zrodet pozabudzetowych wraz zniezbedna
dokumentacja,

4. zleca ipeli nadzér nad realizacja dokumentéw niezbednych do aplikowania o $rodki finansowe (studia
wykonalnos$ci, ekspertyzy, plany, itp.),

5.peli nadzor nad realizacje harmonogramow rzeczowo-finansowanych w porozumieniu z wydzialami
merytorycznymi,

6. monitoruje realizacj¢ inwestycji i rozlicza finansowo pozyskane $srodki ze zrodet pozabudzetowych,

7. odpowiada za informacj¢ i promocje projektu.
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§ 35. Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego,

Obrony Cywilnej nalezy w szczego6lnosci:

W zakresie spraw wojskowych:
1) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
2) opracowywanie i aktualizacja planéw osiagania gotowosci obronnej czasu ,,P” i ,,W” na terenie gminy,
3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,stalego dyzuru”,
4) zapewnienie wlasciwego obiegu pism niejawnych,
5) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania Urzg¢du Miasta,
6) dorgczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie wojny,
7) wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Burmistrza,
8) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,
9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

10) wspoétdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych
i przedpoborowych,

11) wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do realizacji powyzszych
dziatan.
W zakresie obrony cywilne;j:

1) opracowywanie projektu dzialan dotyczacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludnos$ci” oraz gotowosci
ratowniczej na terenie gminy, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie zadan i obowigzkow w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotéw gospodarczych
znajdujacych si¢ na terenie gminy w ww. zakresie,

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

c) wspolpraca z organami powiatu zajmujgcymi si¢ systemem ochrony ludnosci w zakresie utrzymania
w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i srodkdéw ratowniczych w trybie $wiadczen rzeczowych 1 osobistych,

d) wspolpraca z Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Strazg Miejska, Policja, stuzba
zdrowia, technicznymi shuzbami miejskimi, formacjami ratowniczymi w miescie - w tym KWK Piast-

Ziemowit,
€) opracowywanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,
f) nadz6r nad realizacjg zadan przez zaklady pracy zlokalizowane na terenie gminy,
g) analiza zdarzen i sytuacji pod katem mozliwo$ci wystgpowania zagrozen,
h) naktadanie $wiadczen na rzecz kierownictwa urzgdu,
1) zabezpieczanie formacji w sprzet i materiaty,
j) planowanie ¢wiczen oraz szkolen, sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie gminy,
k) przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terendéw zagrozonych,
1) przygotowywanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

m) planowanie i realizacja srodkéw finansowych na zadania obronne ludnosci,

Id: 597F1F52-DB6C-4719-9675-3F62DACD4132. Podpisany Strona 28



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

3) Uczestnictwo w uroczystosciach panstwowych i wojskowych.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w gotowosci bojowej jednostki Ochotniczej Strazy Pozarne;j.
W zakresie dziatalnosci urzedowo-administracyjne;j:

1. wydawanie jednorazowych dokumentéw dotyczacych imprez, zgromadzen, manifestacji, korowodow
odbywajacych si¢ na terenie Gminy.

§ 36. Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1. biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

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

3. udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz instrukcji przeciwpozarowych,

4. udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okoliczno$ci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe. Kontrola realizacji tych wnioskow
oraz prowadzenie rejestrow,

5. wspodlpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan ipomiarow czynnikow szkodliwych
i ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony pracownikéw przed nimi.

6. przeprowadzanie szkoleh wymaganych przepisami w zakresie BHP,
7. wydawanie zaswiadczen z zakresu szkolen BHP,

8. biezaca kontrola waznosci/aktualnosci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich
pracownikéw oraz innych zalecen lub tez wskazan lekarskich,

9. egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp,

10. dokonywanie przegladu budynku siedziby Urzedu, jego wyposazenia oraz otoczenia pod katem
zapewnienia bezpiecznych warunkow 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. nadzor ikontrola nad zasadno$cig przydzielania $rodkéw ochrony indywidualnej, sprawdzanie na
stanowiskach pracy czy sg stosowane zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 37. Do zadan i kompetencji Inspektora Ochrony Danych nalezy:
1. Realizacja zadan w ramach aktualnie obowigzujacych przepiséw prawnych, w szczegdlnosci:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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. o ochronie danych osobowych (dalej zwana: UODO);

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

2. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych wyznaczonego na podstawie art. 8 UODO nalezy
w szczegolnosci
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1) informowanie administratora podmiotu przetwarzajagcego 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 przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym:
podziat obowiazkdéw, dzialania zwickszajace swiadomos$é, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

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

6) petlnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz zwigzanych z wykonywaniem praw im przystugujacych,

7) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych,
srodki techniczne iorganizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych oraz
przestrzeganie zasad w niej okre§lonych.

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

9)nadz6ér nad prowadzonym Rejestrem czynno$ci 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 zabezpieczen technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapewnienie skutecznej ochrony danych

12) udzielanie wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie kontroli
i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami prawa

13) zbieranie od uzytkownikow oraz ich przetozonych pisemnych wyjasnien dotyczacych spowodowania
zagrozenia bezpieczenstwa danych.

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

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

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

3) monitorowanie zgodno$ci przetwarzania danych przez administratora oraz osoby zajmujace si¢ przetwarzaniem
danych osobowych z przepisami ustawy DODO oraz innymi przepisami dotyczacymi ochrony danych, a w
razie koniecznos$ci doradzanie i rekomendowanie okreslonych 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 obowigzkow dla osob zajmujacych si¢ przetwarzaniem;
6) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7) monitorowanie realizacji zalecen, o ktorych mowa w art. 38 ust. 4 DODO, oraz przedstawianie Prezesowi
Urzedu stanu ich realizacji;
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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) petienie funkcji punktu kontaktowego wobec osob, ktorych dane dotycza w zakresie przystugujacych im
praw,
o ktérych mowa w rozdziale 4 DODO;

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

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

4. Ponadto do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

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

2) przestrzeganie przepisoOw o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych” oraz o dostepie
do informacji publiczne;.

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji zadan.
§ 37. a. Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1. koordynowanie procesu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie,

2. sporzadzanie projektu rocznego planu zamoéwien publicznych, projektu rocznego planu postepowan
o udzielenie zamoéwien oraz zmian do planéw, na podstawie informacji przekazywanych z poszczegoélnych
komorek organizacyjnych,

3. organizowanie, prowadzenie, weryfikacja 1iopracowywanie zapytan ofertowych oraz postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o wktad merytoryczny opracowany przez poszczego6lne komorki
organizacyjne,

4. sporzadzanie projektow rocznych sprawozdan zgodnie =z wymaganiami przepisOw powszechnie
obowiazujacych i przekazywanie ich do Urzedu Zaméwien Publicznych,

5. publikowanie ogloszen w zaleznosci od warto$ci zamoéwienia na BZP lub DZUUE,
6. udziat w postgpowaniach odwolawczych i skargowych dotyczacych zamdéwien publicznych,
7. przechowywanie i archiwizacja dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwien publicznych,

8. opracowywanie przepisow wewngtrznych dotyczacych zamoéwien publicznych zgodnie z aktualnymi
przepisami,

9. wsparcie merytoryczne przy przeprowadzaniu postgpowan w zakresie zamowien publicznych dla
postepowan, ktérych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 zi.

10. wspotdziatanie z Urzgdem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych z ustawy Prawo
Zamowien Publicznych,

11. koordynacja i kontrola czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym Wykonawca (dotyczy
zamowien rownych i przekraczajacych kwote 130 000 zt.)

12. kontrola poprawnos$ci innych dokumentow przygotowywanych przez komorki organizacyjne w zwigzku
z planowaniem zamowien publicznych.

Rozdzial 5.

§ 38. 1. Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia okre$la szczegoétowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegolnosci:

1) regulamin pracy,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,

3) instrukcje dotyczace obiegu dokumentow,
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4) zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskow mieszkancow,
5) zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu.
2. Pracownicy zatatwiajg sprawy i ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) znajomos¢ i stosowanie przepisOw prawa,
2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3) wlasciwa obsluge interesantow,
4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen itp.

3. Zasady itryb postgpowania w sprawach zatatwianych w Urzedzie reguluja Kodeks Postgpowania
Administracyjnego oraz przepisy szczegodlne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§ 39. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatki w godzinach od 14.00
do 16.00 oraz czwartki w godzinach 10.00-12.00.

2. Burmistrz moze przyjac interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu w przypadkach pilnych,
niecierpigcych zwloki.

3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmuje Zastgpca
Burmistrza.

§ 40. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji izasady podpisywania pism reguluje
instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrebna instrukcja.

3. Akty wewnetrznego kierownictwa, pisma okolne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji, w tym drogg mailowa.

§ 41. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu stosuje
si¢ nastepujace formy komunikacji:

-publikacja informacji w BIP Urzedu,
-publikacja informacji na stronie internetowej Urzedu,
-wywieszenie informacji na tablicach ogtoszef urzgdowych w siedzibie Urzedu oraz na terenie Gminy,

-system tabliczek informacyjnych o rozmieszczeniu wydzialow/referatow oraz tabliczki informacyjne na
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajacych: nazwisko i imi¢ pracownika oraz jego stanowisko sluzbowe.

§ 42. Uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje
si¢ do publicznej wiadomos$ci mieszkancow w sposob, wlasciwy dla danej kategorii aktu:

1. publikacja tresci w BIP Urzedu,

2. publikacja tresci na stronie internetowej Urzedu,

3. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie i na terenie Gminy,

4. ogloszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.

§ 43. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnos$ci:

1. Pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,
2) kierowanych do organow jednostek samorzadu terytorialnego,
3) kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
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, wnioski i petycje obywateli,
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8) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku
do jednostek organizacyjnych w Gminie,

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

3. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 45. W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma zastrzezone do
jego podpisu podpisuje Zastgpca Burmistrza.

§ 46. 1. Naczelnicy Wydziatow i Kierownicy Referatow:
1) aprobuja wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, Sekretarza oraz Skarbnika,

2) podpisujg pisma idokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydzialu lub Referatu
oraz zakresu zadan poszczeg6lnych pracownikow,

3) podpisuja decyzje, postanowienia izaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

2. Burmistrz moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podleglym pracownikom.

§ 47. 1. Pracownicy opracowujacy iosoby aprobujgce pisma parafujg je swoim podpisem umieszczonym
pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza w szczeg6lnosci tj.: sprawozdaniach, analizach,
wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja wymieniajagca nazwisko istanowisko pracownika, ktory materiat
opracowat wraz z jego podpisem.

§ 48. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej moga wystepowac:

1) Sekretarz, Skarbnik,
2) Naczelnicy, kierownicy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wnioski o ktérych mowa skladane sg 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.

§ 49. 1. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ i zastgpowalnos¢ pracownikow w przypadku
ich nieobecnosci w pracy. Indywidualne zakresy czynnosci pracownikéw ustalaja state zastepstwa petnione
za pracownikow.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw Urzedu reguluja postanowienia regulaminu pracy.

§ 50. Zasady dziatania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty oraz regulaminy organizacyjne
nadane tym jednostkom w obowigzujacym trybie.

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

§ 52. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.360.2025

Burmistrza Miasta Ledziny

z dnia 1 pazdziernika 2025 r.
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