ZARZADZENIE 0050.2 ] L.2019.

BURMISTRZA MIASTA LEDZINY
zdnia LA 1.0 2019

w sprawie wpowadzenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2019r.,
poz. 506 z pdzn. zmianami), w zwigzku zart. 16 ust. 3 ustawy zdnia 20.07.2000r. o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektérych innych aktéw prawnych ( tj.Dz.U. z 2019, poz 1461).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Ledzinach,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 0050.231.2015 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 07.10.2015r.
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1) Zarzadzeniem nr 0050.255.2015 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 30.11.2015r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach;

2) Zarzadzeniem nr 0050.348.2016 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 18.04.2016r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Ledziny;

3) Zarzadzeniem nr 0050.85.2019 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 30.05.2019r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach;

4) Zarzadzeniem nr 0050.163.2019 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 2.08.2019r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach;

5) Zarzadzeniem nr 0050.181.2019 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 2.09.2019r. wsprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach;

6) Zarzadzeniem nr 0050.190.2019 Burmistrza Miasta Ledziny zdnia 26.09.2019r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Ledzinach.

§ 2. Tekst jednolity, o ktérym mowa w § 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Schemat Organizacyjny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Seketarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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o i
Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050~ 'L 2019,

Burmistrza; l\/gia§ta Ledziny

[ ]

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta Ledziny

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzg¢du Miasta Ledziny zwany dalej Regulaminem okresla:

1. zasady kierowania Urzgdm Miasta w Ledzinach,

2. organizacje Urzedu,

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

4. zasady funkcjonowania Urzedu,

5. zasady podpisywania pism i decyzji,

6. zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3. Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ledziny,

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

5. Naczelnikach nalezy przez to rozumieé naczelnikow wydziatéw,

6. Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw referatow,

7. Komérkach organizacyjncych nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty Urzedu

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

9. Kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio dyrektoréw oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

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

§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta Ledziny wykonuje zadania
Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest Miasto Ledziny.

3. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy Miejskiej Ledziny, nieniejszego
Regulaminu, aktdw prawnych stanowionych przez Rad¢ oraz wydawanych przez Burmistrza.

§ 4. 1. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy wykonywanie:
1) zadan wtasnych Gminy,
2) zadan z zakresu administracji rzgdowej w granicach upowaznien ustawowych,

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

4) innych zadan okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.
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2. Zadania okre§lone wust.] wykonuja komoérki organizacyjne oraz pracownicy stosownie do ich
merytorycznych zakreséw czynnosci.

§ 5. Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej oraz zaspakajanie potrzeb
wspolnoty jej mieszkancéw.

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem.

§7.
- Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

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

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

- Burmistrz kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych, polecen stuzbowych i innych decyzji
kierowniczych.

§ 8. 1. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz moze
w drodze zarzadzenia powotaé zesp6t zadaniowy lub pelnomocnika.

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

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

2. skladanie jednoosobowo oswiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gminy,

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

4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
5. podejmowanie innych rozstrzygnie¢ lezacych w jego kompetencji,

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

7. oglaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

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

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

11. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komérkami Urzedu,

12. wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

13. rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

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

15. nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan oraz czynnodci
kancelaryjnych,

16. wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.
§ 10. 1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidlowsa organizacje pracy Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu,

2) przygotowywanie projektu statutu Gminy oraz zmian w statucie,
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3) nadzor nad opracowywaniem projektéw aktéw wewnetrznych, regulujacych zasady dziatania Urzedu ijego
komoérek organizacyjnych oraz projektéw zarzadzen Burmistrza,

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

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

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

7) przygotowywanie zakreséw czynnosci iodpowiedzialnosci dla naczelnikéw wydziatéw i kierownikéw
referatéw oraz zatwierdzanie zakres6w czynnosci dla pracownikéw im podlegtych,

8) zapewnienie nalezytej obstugi interesantow,

9) zapewnienie warunkéw organizacyjnych organom gminy,

10) nadz6r nad obstugg materialowo-techniczna,

11) prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

12) uczestnictwo w obradach Rady,

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

14) prowadzi ewidencj¢ oraz dokumentacj¢ dot. spétek, w ktérych gmina posiada udziaty lub akcje,

15) dokonuje analizy ii oceny materiatéw przedkiadanych przez spélki zudzialem gminy oraz informuje
Burmistrza o wynikach tej analizy,

16) wykonuje inne czynnosci dot. spdtek, na polecenie Burmistrza Miasta.
§ 11. 1. Skarbnik Miasta bedacy jednoczesnie Gtéwnym Ksiggowym kieruje pionem finansowym Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnoscei:

1) nadz6r nad sporzadzaniem projektu budzetu gminy i jej jednostek organizacyjnych oraz przedktadanie go do
uchwalenia w obowigzujgcym trybie,

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

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

4) wspotpraca zorganami administracji rzadowej isamorzadowej w zakresie $rodkéw finansowych
przekazyanych na realizacjg¢ zadan zlecconych oraz powierzonych Gmnie,

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

7) podpisywanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych oraz innych
$wiadczen majatkowych,

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

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu.

§ 12. 1. W sktad Urzedu wchodza wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy.

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

3. Caloksztattem pracy wydziatéw ireferatow kieruja naczelnicy ikierownicy, ktoérzy odpovs{iadajq za
organizacje i skuteczno$¢ dziatania podlegtych im odpowiednio wydzialow i referatéw, wykonywanie uchwat
Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.
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4. Na
upowazni

5. Nag
Z przepisa
rozstrzygi

§ 13.
prace wy(

2. W

czelnicy oraz Kierownicy podejmujg rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach
en udzielonych przez Burmistrza.

czInicy i Kierownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidlowos¢ oraz zgodnos$é

mi prawa wykonywanych zadan, wtym przygotowywanych przez siebie dokumentéw iinnych
niec.
1. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcéw Naczelnikdw, ktorzy nadzorujg bezposrednio

drgbnionego zakresu dziatania Wydziatu.

wydziatach w ktdérych nie utworzono stanowisk o ktérych mowa w ust. 1, funkcje zastepcy, w przypadku

nieobecnosci naczelnika, petni wyznaczony pracownik Wydziatu.

§ 14.

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie

wyspecjalizowanych czynnosci.

§ 15.

Do zadan naczelnikow i kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1. pawidlowe organizaowanie pracy wydzialow i referatow,

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

3. wnjoskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

4. zap

Burmistrza,

ewnienie zgodnosci zatatwianych spraw zprzepisami prawa, uchwalami Rady i zarzadzeniami

5. nadzorowanie pracy podeglych pracownikéw, wydawanie im poleceni stuzbowych i kontrolowanie sposobu
ich wykonywania,

6. nadz6r nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowiefi regulaminéw iinnych wewnetrznych
zarzadzen obowigzujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowej istuzbowej oraz prawidtowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych,

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

8. opr
9. opr

10. za
z zakresu

acowywanie programéw, planéw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
acowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy, w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

pewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach
administracji publicznej nalezacych do wiasciwosci wydziatu lub referatu,

11. przygotowywanie propozycji zalatwienia interpelacji i zapytan radnych oraz skarg i wnioskow obywateli,

12. oc

hrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie zustawa o ochronie danych osobowych oraz

obowigzujagcymi w tym zakresie w urzgdzie aktami wewnetrznymi oraz zapewnienie ochrony informacji

niejawnych,

13. realizowanie postanowien ustawy o zamoéwieniach publicznych,

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

15. op

racowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzefi, pism okélnych

i polecen Burmistrza,

16. uc

zestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji rady zgodnie z dyspozycjg Burmistrza,

17. zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzedu, aw szczegdlno$ci przepiséw dot.
dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;,

18. prowadzenie biezgcych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i archiwizowania akt,

19. usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu lub Referatu,

20. db
21.na

alos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow,

dz6r nad przestrzeganiem procedur ISO 9001:2008,
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22. nadz6r nad prawidtowym elektronicznym obiegiem dokument6w.
§ 16. W sktad Urzedu wchodza:
1. Urzad Stanu Cywilnego- BC,
2. Referat Spraw Obywatelskich-BL,
3. Straz Miejska - BM,
4. Kancelaria Niejawna- BE,
5. Wydziat Budzetu- FB,
6. Wydzial Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji, Infrastruktury
i Zamoéwien Publicznych- BI,
7. Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska- BN,
8. Wydziat Organizacyjny- SO,
9. Referat Kadr- BA,
10. Wydzial Oswiaty, Pomocy Spotecznej i Zdrowia - BO,
11. Wydziat Komunikacji Spotecznej, Promocji, Kultury, Sportu, Funduszy Europejskich i Wspétpracy -
BP,
12. Petlnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -BJ,
13. Pelnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Projektu-BU,
14. Jednostka Realizujaca Projekt- UJ,
15. Referat ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji- BB,
16. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego - BK.
17. Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej- BW,
18. Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych - FP.
§ 17. Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lno$ci:
1. rejestracja i sporzadzanie aktéw urodzen, matzefistw i zgonow,
2. udzielanie $lubéw przez Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
3. przyjmowanie o$wiadczen:
1) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
2) o wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone w matzenstwie,
3) o uznaniu ojcostwa,
4) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki lub zony ojca,
5) o zmianie imienia ( imion) dziecka,
6) o powrocie osoby rozwiedziaonej do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa.
4. wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska,
5. wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
2) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
3) o stanie cywilnym,
4) innych zaswiadczen zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego,

6. prostowanie i uzupelianie aktéw stanu cywilnego,
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7. wpisywanie zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
8. rejestracja zdarzen, ktére nastapily poza grancami RP i nie zostaly tam zarejestrowane,
9. wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem jednego miesigca,
10. prowadzenie elektronicznego systemu aktéw stanu cywilnego " Zrédto",
11. sporzadzanie odpiséw z aktow stanu cywilnego,
12. nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,
13. wystgpowanie z wnioskami o nadanie medali za dtugoletnie pozycie malzenskie,
14. prowadzenie statystyki urodzen, matzenstw i zgonéw,
15. prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych,
16. rejestracja zmiany danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
17. usuwanie niezgodnosci z rejestru PESEL.
§ 18. Do zadan i kompetencji Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancéw zameldowanych na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie rejestru bylych mieszkancow,
3) prowadzenie rejestru cudzoziemcow,
4) prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow,
5) sporzadzanie spiséw wyborcow,

6) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem wybor6w do parlamentu, na urzad Prezydenta RP, do
organdéw samorzadu terytorialnego, wybordéw burmistrza oraz referendum,

7) sporzadzanie wykazoéw miekszkancow dla potrzeb urzedéw i innych instytucji,
8) wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
9) udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organoéw $cigania, sadéw, WKU i innych instytucji,

10) wspotpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie, RCI PESEL (
Rzadowym Centrum Informatycznym), prokuraturg, sgdami,

11) prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,
12) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,
13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,
2. W zakresie dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow,
2) sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji dokumentéw,
3) odbidr i wydawanie dowodow osobistych,
4) prowadzenie archiwum w zakresie dowodéw osobistych,
5) powadzenie korespondencji w zakresie dowod6éw osobistych,
6) udostepnianie akt z teczek osobowych organom $cigania,
7) rozliczanie pobranych formularzy dot. dowod6w osobistych,
3. W zakresie spraw wojskowych i porzadku publicznego:
1) sporzadzanie wykazow o0s6b przedpoborowych,
2) wspdtdziatanie w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych.

§ 19. Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:

Id: 09C9F68A-683D-47B0-803D-1621E4FF2A24. Przyjety Strona 6




Id: 09C9F68A-683D-47B0-803D-1621E4FF2A24. Przyjety

1. ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

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

3. wspétdziatanie z.wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia izdrowia obywate
W usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klegsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

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

5. ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6. wspOtdziatanie z organizatorami iinnymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadz,
publicznych,

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

8. informowanie spotecznosci lokalnej o stanie irodzajach zagrozen, a takze inicjowanie iu
w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnienia przestepstw i wykroczenn oraz

kryminogennym oraz wspétdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzagdowymi i org

spotecznymi,
9. konwojowanie dokument6w, przedmiotéw wartosciowych dla potrzeb gminy,

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

§ 20. Do zadan i kompetencji Kancelarii Niejawnej nalezy w szczegélnosci:

1. prowadzenie dziennika ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych,

2. prowadzenie innych dokumentéw zawierajacych ewidencje wykonanych i wydrukowanych dg

niejawnych,

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

4. przedstawianie petnomocnikowi ds.ochrony informacji niejawnych wykazu materiatéw zay

informacje niejawne, ktérym nalezy przedtuzy¢ okres ochronny,
5. udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

6. wykonywanie polecen petnomocnika ds.ochrony informacji niejawnych,

7. prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje nieja

zostaly udostgpnione pracownikom,

8. egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
9. archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
§ 21. Do zadan i kompetencji Wydzialu Budzetu nalezy w szczegélnosci:
1. W zakresie gospodarki budzetowej:

1) opracowanie projektu budzetu miasta Ledziny wraz z zatgcznikami i uzasadnieniem,

2) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej i projektu uchwaly w sprawie przyjecia prognozy
Miasta,

3) nadzér nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu oraz WPF i zachowania réwnowagi
oraz nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzeto

sprawozdan z wykonania budzetu i WPF-u,
5) opracowanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie ich do
6) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupéw inwestycyjnych.

2. W zakresie ksiegowoSci budzetowej:
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1) kompletowanie wyciggéw bankowych z poszczegélnych rachunkéw bankowych uzgadnianie, dekretowanie
i przygotowanie do ksiegowania,

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych
3) dokonywanie przelewdéw z wszystkich rachunkéw bankowych Gminy Ledziny,

4) biezace ewidencjonowanie w ewidencji syntetycznej i analitycznej dokumentéw finansowo-ksiegowych
w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, wydatkéw majatkowych budzetu oraz jednostki budzetowej
i pozostatych funduszy,

5) miesig¢czne uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych,

6) opracowanie miesigcznych jednostkowych sprawozdan z wykonania budzetu,

7) opracowanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

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

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

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

3) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia na zadanie petenta,

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

5) sporzadzanie sprawozdan do GUS i ZUS i innych wymaganych przepisami prawa,
6) sporzadzanie przelewdéw dotyczacych ptac; konta osobiste, potrgcenia, sktadki,

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownik6w na zycie,
9) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych.
4. Przeprowadzenie i rozliczenie okresowych inwentaryzacji.

§ 22. Do zadan realizowanych przez Wydzial Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji,
Infrastruktury i Zamowien Publicznych nalezy:

1. W zakresie przygotowania inwestycji do realizacji:

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

2) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania,

3) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspétfinansowania ze $rodkéw UE zadan przygotowywanych
i realizowanych przez wydziat,

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

5) wspétpraca z projektantami na etapie sporzadzania dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej
i kosztéw inwestorskich,

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

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

2. W zakresie realizacji inwestycji:

1) nadzorowanie realizacji inwestycji w " inwestorstwie bezposrednim",
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2) nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanych przy pomocy inwestoréw zastepczych lub inzynierow
kontraktow,

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

5) opracowanie materialdéw do zamowien publicznych w zakresie robét nieprzewidzianych i dodatkowych oraz
opracowania projektow anekséw,

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

8) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wzgledem zgodnosci z warunkami przetargu i specyfikacjg istotnych
warunkéw zamowienia,

9) weryfikacja kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

10) przygotowanie materiatéw i przekazywanie placéw budowy wykonawcom,

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

12) weryfikacja kosztow realizacji pod wzgledem zgodnosci z umowa i prawidlowosci zastosowania cen,
13) opracowywanie lub pozyskiwanie kosztoryséw na roboty dodatkowe i nieprzewidziane,

14) przygotowywanie materiadw do wnioskéw o zmiany w budzecie,

15) przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i kenicowych robét,

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

17) ewidencja wydatkowanych $rodkéw,

18) ewidencja zawartych uméw, porozumien oraz zabezpieczef nalezytego wykonania uméw,

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

20) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej przy odbiorach technicznych,

21) odbiér i przekazywanie zakonczonych inwestycji do uzytkowania,

22) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych inwestycji,

23) opracowywanie okresowych informacji i sprawozdan z realizacji inwestycji,

24) okreslanie zapotrzebowania na $rodki finansowe oraz sporzadzanie zbiorczych zakreséw rzeczowych dla
zadan kontynuowanych na rok nastgpny i na okres objety Wieloletnim Planem Finansowym ( do zakonczenia
realizacji),

25) udzial w naradach technicznych i radach budowy,

26) udzial w pracach zespotéw i komitetow powotywanych odrebnymi zarzgdzeniami burmistrza.
3. W zakresie zamowien publicznych:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamdéwien publicznych ,

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

3) przekazywanie do publikacji ogtoszen dotyczacych zaméwien dotyczacych inwestycji, biezgcego utrzymania
miasta wraz ze sporzadzeniem specyfikacji iuméw na podstawie danych ( przedmiot zamodwienia)
przekazyanych przez podmiot realizujacy bezposrednio zamowienie,

4) sprawdzanie zgodno$ci =z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych dokumentdw postepowan
przetargowych przedktadanych do wydziatu,

5) udzial w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamo6wienia publicznego,
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6) prowadzenie sprawozdawczosci i analityki z zakresu zamoéwien publicznych,
7) wspolpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych i Regionalng 1zbg Obrachunkowa.
4. W zakresie gospodarki komunalnej:
1) koordynowanie prac w w zakresie budowy i utrzymania terendw zielonych w miescie,
2) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klesk zywiotowych,
3) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzorem nad o$wietleniem miasta,
4) organizowanie prac zwigzanych z porzadkowaniem miasta, utrzymywaniem czystosci i akcja zimowa,

5) nadzdr nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja odpadéw komunalnych, wysypisk
Smiecj,

6) weryfikacja wnioskéw zmieniajacych wysokos$¢é taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode izbiorowego
odprowadzenia $ciekéw,

5. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) remonty budynkéw gminnych i gminnych zasobéw mieszkaniowych,
2) rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych.
6. W |zakresie komunikacji:
1) koordynacja spraw zwigzanych z komunikacjg zbiorowa,
2) organjzacja ruchu drogowego,
3) wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu oséb,
7. prowadzenie remontéw biezacych obiektéw infrastrukturalnych i drogowych,
8. uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji na terenach gminnych,
9. wykonywanie koncepcji, planéw i zatozen rozwoju gminy w zakresie sieci infrastrukturalnych i drogowych,
10. opiniowanie projektéw reklam, uzgadnianie ich lokalizacji oraz naliczanie oplaty za reklame,

11. prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych ptatnosci z tytulu naliczonych
optlat za umieszczenie reklamy.

12. Ponadto do zadan Wydzialu nalezy:

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

2) udzielanie zaméwienia na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zaméwien publicznych,
3) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie zadan wydziatu,
4) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramenm,
5) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do jak najlepszej realizacji celow wydziatu,
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skarg i wnioskow.
7. W zakersie ochrony danych osobowych:
1) realizacja obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji wyikajacych z przepiséw prawa,

2) prowadzenie ewidencji zbioru danych osobowych oséb zatrudnionych prze przetwarzaniu danych osobowych
oraz uzytkownikéw systeméw komputerowych,

3) opracowanie i wdrozenie programu szkolen pracownikéw urzedu w zakresie zabezpieczenia i ochrony danych
przetwarzanych w urzedzie.

§23. Do zadan ikompetencji Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:
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- prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych,
- nabywania nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci,
- zbywanie nieruchomosci wechodzacych w skiad zasobu,

- Zzbywanie nieruchomo$ci na cele szczegblne oraz darowizny iaporty oraz kontrola wykorzystania
nieruchomosci,

- sprzedaz domkéw fifiskich na rzecz najemcéw,
- prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

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

- obstuga uméw dzierzaw, najmu, uzyczenie, rejestracja zmian i naliczanie oplat,
- oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,

-obstuga  uméw  uzytkowania  wieczystego,  rejestracja  zmian uzytkownikéw  wieczystych
i naliczanie optat,

- aktualizacji optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

- przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci na wniosek.

- wydawanie zaSwiadczen o przeksztatceniu, z mocy prawa, prawa uzytkowania wieczystego na wiasnos¢,
- oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaty zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych,

- wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci,

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

- przygotowanie  dokumentacji do  wnioskéw  w postepowaniach ~ sadowych  w szczegdlnosci
w sprawach o stwierdzenie nabycia wlasnosci przez zasiedzenie, o stwierdzenie nabycia spadku,

- sporzadzanie  ikierowanie = wnioskéw o zalozenie ksiegi wieczystej dla  nieruchomosci oraz
o wpis w ksigdze wieczystej,

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

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

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

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich,
- prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej,
- prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg stanéw prawnych nieruchomosci gminnych,

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

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

- wydawanie Wypisow, wyrysow, zaswiadczen i informacji ze studium uwarunkowan
i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

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

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

- wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z naliczeniem renty planistyczne;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja roszczef przystugujacych wiascicielom lub uzytkownikom
wieczystym nieruchomosci na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

- prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

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

4. W zakresie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci:

- analiza stanu zadluzenia,

- przekazywanie dokumentacji spraw na droge postgpowania sagdowego oraz egzekucyjnego.
5. W zakresie ochrony $rodowiska:

- wykonywanie uprawnient wynikajacych ze szczegélnych przepiséw w zakresie ochrony $rodowiska naturalnego,
ochrony wéd, powietrza, ochrony przed hatasem i wibracja,

- prowadzenie kontroli w zakresie przepiséw o ochronie srodowiska,

- wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i krzewéw,

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

- wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,
- nadzo6r administracyjny w zakresie towiectwa,

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

- wspomaganie dziatan w tworzeniu i rozwijaniu programéw ochrony srodowiska,

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

- wspélpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony srodowiska,

- organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki,

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

- wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras agresywnych,

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

- przygotowywanie opinii dotyczacych wydanych przez Wojewode zezwoleri na prowadzenie dziatalnosci,
w wyniku ktorej powstajg odpady niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego
tysigca ton rocznie z wytgczeniem odpadéw komunalnych,
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- uzgadnianie z wytwarzajacymi odpady sposobu postepowania zodpadami innymi niz ni
w przypadkach przewidzianych w obowigzujacych przepisach,

- organizowanie i wspétorganizowanie imprez zwigzanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem, lesnicty

- objecie wszystkich wiadcicieli nieruchomosci na terenie gminy systemem gospodarowania

komunalnymi,
6. W zakresie szk6d gérniczych:
- analiza i ocena sytuacji w zakresie szkéd gérniczych,

- zlecenie, nadzér iudzial w odbiorze robét zwiazanych znaprawa szkéd gbrniczych w obiektac
wiasnoscig gminy Ledziny,

- uzgadnianie z zakiadami gérniczymi dziatan profilaktycznych w zakresie ochrony powierzchni prze
g0rniczymi,

- opiniowanie planéw ruchu zakladéw gérniczych prowadzacych eksploatacje na terenie gminy Ledzin

- opiniowanie dodatkéw do planéw ruchu zaktadéw gérniczych,

- opiniowanie wnioskéw kopalni o obnizenie lub podwyzszenie oplat eksploatacyjnych,

- analiza planéw napraw szkéd powstalych w wyniku ruchu zaktadow gorniczych eksploatujgcych
miasta Ledziny,

7. W zakresie rolnictwa:
- wspdlpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa i Agencja Rynku Rolnego,
- wspétdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ dostosowaniem rolnictwa do wymogéw Unii Europejs
- wspoldziatanie z organizacjami rolnikéw,

- wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadzor nad Zagospod
stomy makowej oraz podejmowanie decyzji w sprawie zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wi
zezwolenia,

- wspétdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspétpraca z Izbami Rolniczymn
- prowadzenie dziatafi zwigzanych z odkwaszaniem uzytkéw rolnych,

- pozyskiwanie dla gminy Zrédet finansowania przedsigwzigé zmniejszajacych zuzycie energii i zanie
powietrza atmosferycznego oraz udziat w opracowaniu projektow.

§ 24. Do zadan i kompetencji Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
1. W zakresie organizacji:
1) nadz6r nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzedu w zakresie realizacji Zarzadzen Burm
2) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,
3) prowadzenie ewidencji i zbioru statutéw i regulaminéw gminnych jednostek organziacyjnych,
4) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,
5) prowadzenie ewidencji aktéw kierownictwa wewnetrznego Burmistrza,
6) przygotowywanie sprawozdania z dziatalnosci Burmistrza Miasta na sesje Rady,

7) organizacja zatatwiania skarg iwnioskéw mieszkancow, prowadzenie rejestru skarg i wniosk
i koordynacja nad prawidlowym iterminowym zalatwianiem skarg iwnioskéw w wydziatach
Urzgdu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,

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

2. W zakresie spraw administracyjnych:

1) zarzadzanie budynkiem Urzedu,

ebezpieczne

vem itp.,

odpadami
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d szkodami
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larowaniem
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

3) planowanie i realizacja inwestycji i remontéw biezacych w budynku Urzedu oraz nadzoér nad realizacjg tych
zadan,

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

5) prowadzenie spraw zwiagzanych z prenumerata i rozdzielnictwem aktéw promulgacyjnych: Dziennika Ustaw,
Monitora Polskiego, Dziennika Urzedowego Wojewoddztwa Slaskiego, innych wydawnictw urzedowych
i prasy,

6) gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele
administracyjne,

7) zaopatrywanie w Srodki trwatle, pozostate §rodki trwate, srodki czystosci itp.,

8) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej $rodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych w ksiggach
inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

9) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,
10) prowadzenie magazynu podrgcznego materiatéw, srodkow czystosci,
11) nadzér nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,
12) obstuga urzadzen nagtasniajacych podczas sesji i narad,
13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,
14) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich wydziatow,
15) nadz6r nad tablicami ogloszen zlokalizowanymi na terenie miasta Ledziny,
16) prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,
17) prowadzenie punktu podawczego Urzedu Miasta:
a) obstuga centrali telefonicznej i urzadzenia kserograficznego,
b) obstuga faxu ( przyjmowanie i nadawanie dokumentow),
¢) rozdzial prasy na poszczegdlne Wydzialy i Referaty,
d) obstuga techniczna spotkan odbywajacych sie w sali 013 Urzedu Miasta,
e) przekazywanie korespondencji do Urzedu Pocztowego.
3. W zakresie obshlugi kancelaryjnej i sekretarskiej:
1) ewidncjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz przesytek,
2) prowadzenie ewidencji wpltywow specjalnych i warto$ciowych,
3) sporzadzanie czystopisow pism oraz ich powielanie,
4) wysytanie korespondencji i przesytek,

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

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

7) prowadzenie terminarza zaje¢ Burmistrza Miasta,

8) ustalanie termindéw spotkan,

9) udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych oraz faczenie rozméw telefonicznych,
10) przechowywanie akt,

11) opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza Miasta i Sekretarza,

12) obstuga spotkan stuzbowych,
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13) prowadzenie ewidencji i rozliczanie samochodéw stuzbowych.
4. W zakresie obstugi Biura Rady Miasta:
1) prowadzenie Biura Rady Miasta,
2) obstuga sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji stalych i doraznych,

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

4) przekazywanie radnym niezbgdnych materialéw na sesje,

5) sporzadzanie odpiséw postanowieri, uchwat, wnioskéw oraz przekazywanie ich zainteresowanym jednostkom,
6) koordynacja prawidtowosci sktadania o$wiadczeri majatkowych radnych,

7) koordynowanie pracy radnych z poszczeg6lnymi komérkami organizacyjnymi urzedu,

8) nadz6r nad stanem realizacji uchwat Rady Miasta, zatatwiania interpelacji i zapytan radnych,

9) rozliczanie delegacji, diet i kosztéw podrézy radnych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

10) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta,

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

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

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

14) organizowanie prac zwigzanych z wyborem fawnikéw do sadéw,

15) wspolpraca w przygotowywaniu aktéw prawnych oraz ich przekazywanie do oglaszania w wojewédzkim
dzienniku urzedowym.

5. Organizowanie zastgpstwa na stanowisku okreslonym w § 25 niniejszego regulaminu.
6. W zakresie zadan zwigzanych z grobownictwem wojennym, utrzymanie porzadku i czystosci:
- na grobie zotnierzy I i I wojny $wiatowej na cmentarzu parafialnym przy kosciele $w. Anny,
- Pomniku Powstaficéw Slaskich przy ul. Ledzinskiej,
- obelisku przy ul. Paderewskiego,
- obelisku w Mystowicach-Brzezince.
7. Pzyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie drogg elektroniczng do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) wnioskéw o:
1) zarejestrowanie dziatalno$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 dziatalno$ci gospodarczej,
6) wspoltpraca z Ministerstwem Gospodarki w zakresie przedsiebiorcow wpisanych do CEIDG".
§ 25. Do zadan i kompetencji Referatu ds.Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci
1. W zakresie informatyki:
1) organizacja i zapewnienie ciggltosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych,
2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej; administracja sieci,
3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,

4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,
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5) integr
6) nadzq

acja sprzetu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi,

rowanie prawidtowosci dziafania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej konserwacji urzgdzen

komputerowych i oprogramowania,

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

8) biezaca wspolpraca zinnymi wydziatami Urzgdu wcelu wprowadzania oraz eksploatacji systeméw
komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i prace urzedu,

9) koord
10) zape
11) szka

ynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce,
whienie ochrony systeméw informatycznych przed dostepem niepowotanych oséb,

lenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

2. W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1) udzia}l w okre$laniu polityki bezpieczenstwa informacji,

2) pomoc w opracowaniu i aktualizacji instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych,

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

4) nadzg
5) identy
6) monit

7) sygna
stwier

§ 26.

1) prowd
organi

2) prowa

i inny
3) prowa
4) prowd

5) wnios
UzZywd

6) prowa

r nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz danych osobowych,
fikowanie i przeanalizowanie zagrozen i ryzyka, na ktére narazone s3 dane osobowe,
orowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,

lizowanie Burmistrzowi lub wiasciwym Naczelnikom i Kierownikom wszelkich nieprawidlowosci
dzonych w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia zbioréw danych osobowych.

Do zakresu zadan i kompetencji Referatu Kadr nalezy w szczegélnosci:

idzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta, kierownikéw gminnych jednostek
Izacyjnych,

.dzenie spraw ptacowych, w tym nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych stuzbowych, funkcyjnych
ch,

Idzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw,
dzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

kowanie w sprawach przyznawania ryczaftéw ilimitéw kilometréw dla pracownikéw Urzedu za
nie prywatnych samochodéw dla celéw stuzbowych,

dzenie umow i rozliczent w tym zakresie,

7) rozliczanie delegacji i kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

8) kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Miasta,

9) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

10) wsp@tudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw,

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

12) prowadzenie rejestru umoéw zlecen i umoéw o dzielo,

13) Prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych zawartych z osobami prawnymi.

14) prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych oraz prac spotecznie uzytecznych na terenie miasta,

15) prow

adzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich,

16) prowadzenie spraw dot. oceny kwalifikacyjnej pracownikow,

17) prow

adzenie spraw dot. stuzby przygotowawczej;
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18) wspotpraca z inspektorem do spraw bhp i ppoz w zakresie:

a) biezacego formowania kierownika zakladu o stwiedzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

b) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przestrzeganie zasad i przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony przeciwpozarowej,

¢)udzialu w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen regulaminéw iinstrukcji ogélnych dotyczacych
bezpieczefistwa i higieny pracy instrukcji przeciwpozarowych,

d) udziatu w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontroli realizacji tych
whniosk6w oraz prowadzenie rejestrow,

e) wspllpracy z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Pafstwowej Inspekcji Sanitarnej oraz labolatoriami
srodowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia i ucigzliwych oraz sposobéw ochrony pracownikéw przed nimi.

§ 27. Do gtéwnych zadan realizowanych przez Wydzial O$wiaty, Pomocy Spolecznej i Zdrowia nalezy:
1. W zakresie spraw o§wiaty:

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

2) nadzor nad wykonywaniem remontéw obiektéw szkolnych oraz realizacja zadan inwestycyjnych wtym
zakresie,

3) koordynowanie pracy poszczegélnych jednostek oswiatowych wobec nalezytego wykorzystania subwencji
i oswiatowych $rodkéw budzetowych miasta,

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

5) nadz6r nad prawidtowym dysponowaniem $rodkéw niezbednych na realizacje zadan statutowych, wtym na
wynagrodzenia nauczycieli i utrzymanie jednostek,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia przedszkoli i szk6t prowadzonych przez gmine Ledziny,

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych zawansem zawodowym nauczycieli tj. udzial w komisjach oraz
przygotowywanie dokumentacji,

11) wydawanie zaswiadczen i aktéw nadania stopnia awansu zawodowego,

12) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw szkét i przedszkoli,

13) organizowanie dowozu uczniéw,

14) nadzorowanie i egzekwowanie obowigzku szkolnego,

15) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

16) koordynowanie, wspomaganie i nadzorowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy w okresie ferii
zimowych i letnich,

17) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczacej stypendiéw szkolnych,
2. W zakresie pomocy spoleczne;j:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczace;j:
-dofinansowania ksztalcenia pracownikéw mtodocianych,
-innych $wiadczen socjalnych na rzecz mieszkancow miasta,

2) stata wspotpraca z MOPS Ledziny wzgledem wszystkich form pomocy dla mieszkancéw miasta,
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3) obstuga porozumien,, dotacji, rozliczen z o$rodkami rehabilitacji dzieci, osrodkami zdrowia, szpitalem
wojewddzkim, stowarzyszeniami 0séb niepetnosprawnych, itp. (korespondencja),

3. W zakresie ochrony zdrowia:

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

2) monitorowanie stanu zdrowia dzieci i mtodziezy,
3) wspolpraca z Radg Spoteczng Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,
4) przygotowanie materialéw na wniosek przewodniczacego Rady Spotecznej MZOZ (burmistrza miasta),
5) wspotpraca z dyrektorem Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotne;j,
6) przygotowywanie materiatéw dla Rady Miasta w zakresie ochrony zdrowia.
4. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych:
1) przyjmowanie i realizacja wnioskéw w sprawie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

2) naliczanie naleznosci iprowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

3) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkow finansowych pochodzacych z optat za zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

4) wspotpraca z Gminng Komisja ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, wspétpraca zIzba
Wytrzezwien.

§ 28. Do zadan Wydzialu Komunikacji Spolecznej, Promocji, Kultury, Sportu, Funduszy Europejskich
i Wspoélpracy nalezy:

1. W zakresie komunikacji spolecznej:
1) koordynowanie polityki informacyjnej miasta,
2) przygotowywanie i udostepnianie informacji o wydarzeniach w miescie,
3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania dziennikarzy i artykuty zamieszczone na tamach prasy,
4) koordynowanie przeptywu informacji w Urzedzie Miasta,
5) prowadzenie monitoringu mediéw komunikacyjnych,
6) przygotowywanie projektéw pism okoliczno$ciowych i wystapien,
7) obstuga i aktualizacja serwisu internetowego www.ledziny.pl.
2. W zakresie dzialalno$ci kulturalnej:

1) scalanie i wspieranie dziatai majacych na celu rozpowszechnianie wszelkich przedsiewzie¢ kulturalnych na
terenie miasta, "

2) opracowanie i przedstawianie burmistrzowi miasta Rocznego Miejskiego Programu Dziatalnosci Kulturalnej na
podstawie rocznych planéw dzialalnosci podstawowej MOK, MBP, stowarzyszefi, klubéw i organizacji
spotecznych obejmujacego kalendarz imprez kulturalnych gminy, organizatoréw i zrédla ich finansowania,

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

4) wspotpraca z wszystkimi podmiotami realizujacymi dziatalno$¢ kulturalng na terenie miasta wzgledem
skutecznosci promocji tych realizacji,

5) reprezentowanie na zewnatrz miasta Ledziny wobec catego zakresu zagadnien dziatalnoci kulturalnej
realizowanej w kraju i za granica,

6) nadzér nad przekazywaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji budzetowych miasta dla jednostek kultury
i stowarzyszen,

3. W zakresie dzialalnoSci sportowo-rekreacyjnej:
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1) prowadzenie dziatan w zakresie propagowania kultury fizycznej w miescie,

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

3) planowanie i pomoc administracyjna w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych sportu i rekreacji,

4) pomoc programowa, organizacyjna dla catosci imprez sportowo-rekreacyjnych organizowanych w miescie
przez jednostki miejskie, stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe, itp.,

5) scista wspolpraca z placowkami szkolnymi, organizacjami zwigzkowymi, klubami, stowarzyszeniami,
podmiotami gospodarczymi miasta wobec ich poczynafi sportowych, rekreacyjnych, turystycznych
i wypoczynkowych,

6) prowadzenie dziatan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenach Osrodka Rekreacyjnego
»Zalew”,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych,
4. W zakresie dzialalnosci urzedowo-administracyjnej:

1) Fejestrowanie i wydawanie jednorazowych dokumentéw dotyczacych: zgromadzen, manifestacji, korowodoéw
1tp.,

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

3) sporzadzanie miejskich planéw finansowo-budzetowych dotyczacych zadafi z zakresu sportu i rekreacji,

4) spor‘zq,dz'enie catosciowych analiz i sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej kultury, sportu i rekreacji
w miescie,

5) nadzo6r merytoryczny i organizacyjny nad wszystkimi wydawnictwami Urzedu Miasta,

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

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

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

9) wspolpraca z wszystkimi podmiotami realizujagcymi dziatalnos¢ kulturalng na terenie miasta| wzgledem
skutecznos$ci promocji tych realizacji,

5. W zakresie promocji miasta:

1) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i edukacyjnej, w tym organizowanie szkolen i konferencji| w zakresie
promocji miasta,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg miasta,

3) inicjowanie dziataf stuzgcych rozwojowi miasta poprzez nawiazywanie kontaktéw z zagranica,
4) realizacja zadan w zakresie wspétpracy z miastami partnerskimi,

5) wspottworzenie strategii, programéw rozwoju miasta,

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

7) organizacja i udziat w wystawach, targach i konferencjach dotyczacych promocji i rozwoju miasta,
8) opracowywanie i wydawanie materiatéw reklamowych i promujacych miasto, |
9) nadzdr nad przygotowaniem, drukiem i kolportazem samorzadowej gazety ledzifiskiej,
6. W zakresie wspolpracy z przedsi¢biorcami:
1) wspoltpraca w ustalaniu kierunkéw rozwoju gospodarczego miasta,
2) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych,

3) wspieranie matych i $rednich przedsigbiorstw (MSP),
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4) opracowywanie i wdrazanie zatozen polityki gospodarczej miasta w odniesieniu do sektora MSP (w ramach
przyjetej strategii rozwoju miasta),
5) wspolpraca  z organizacjami i instytucjami  gospodarczymi lokalnymi, regionalnymi, krajowymi
i zagranicznymi,
6) wspolpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi komérkami w jednostkach organizacyjnych,
7) wspolorganizowanie szkolen, seminariow i konferencji dla przedsigbiorcow,
8) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji dotyczacych:
a.rozpoczgtych i planowanych inwestycji w miescie,
b.warunkéw realizowania inwestycji,
c.sytuacji spoteczno-ekonomicznej Ledzin,
d.potencjatu ludzkiego Ledzin,
e.atrakcyjnodci inwestycyjnej miasta,
f.kapitatu zagranicznego,
g.instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankéw,
9) utrzymywanie stalych kontaktéw z przedsiebiorcami,
10) umozliwianie kontaktéw pomiedzy ledzinskimi a zagranicznymi przedsiebiorcami,

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

12) informowanie podmiotéw gospodarczych o Zrédtach finansowania inwestycji i programach pomocowych oraz
instytucjach udzielajacych wsparcia w procesie aplikowania o srodki zewnetrzne,

7. W zaKkresie wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi:

1) utrzymywanie statych kontaktéw z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego,

2) organizowanie wspoipracy o charakterze pozafinansowym i finansowym z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

3) koordynowanie dziatan w zakresie wspolpracy zorganizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

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

5) opracowanie rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozytku publicznego do konsultacji spotecznych,
6) opracowanie projektu programu wspolpracy organizacjami pozytku publicznego,
7) przygotowanie sprawozdania z wykonania programu wspétpracy organizacjami pozytku publicznego,
8) opracowanie materiatéw do postgpowania konkursowego dla organizacji pozytku publicznego.
9) rozliczanie dotacji udzielonych w ramach pozytku publicznego oraz pozostatych udzielonych dotacji.
8. W zakresie Funduszy Europejskich:

1) rozpoznanie mozliwodci finansowania przedsiewzigé miejskich przez programy pomocowe dla samorzadéw
oraz inne formy finansowania na zasadach preferencyjnych,

2) biezaca analiza informacji na temat mozliwosci wspéltpracy migdzynarodowej i pozyskiwania $rodkéw ze
struktur europejskich,

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

d: 09C9F68A-683D-47B0-803D-1621E4FF2A24. Przyjety Strona 20



4) pozyskiwanie i zarzadzanie informacja o zewnetrznych zrédtach finansowania dla przedsiewzieé
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

5) wspolpraca z merytorycznymi wydzialami Urzedu Miasta przy opracowaniu wniosk6w o dofinansowanie
projektéw inwestycyjnychze srodkéw zewnetrznych,

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

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

8) wspllpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane z funduszy krajowych
i europejskich,

9) wspélpraca  z organizacjami pozarzadowymi, zwiazkami migdzygminnymi w zakresie wykorzystania
programéw pomocowych do realizacji zadan miasta,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétpracg miasta z zagranica,

11) pozyskiwanie nowych partneréw zagranicznych do realizacji wsp6lnych projektéw, finansowe rozliczenie
projektéw z Unii.

9. W zakresie zadan zwigzanych z grobownictwem wojennym:

1) przygotowywanie i oprawa uroczysto$ci pastwowych i wojskowych.
§ 29. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

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

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

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

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

6. szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych
przeszkolenie;

7. prowadzenie wykazu stanowisk iprac oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach,
z ktérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

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

2. Burmistrz Miasta powoluje Petnomocnika oraz Zesp6t zarzadzeniem.

3. Powierzenie funkcji Pelnomocnika jak i dobor skiadu osobowego do zespotu zalezeé bedzie od specyfiki
projektu.

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

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

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

7. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Realizacji Projektu:

1) Uzasadnia realizacj¢ danego projektu w oparciu o potrzeby Miasta 1idostepne srodki budzetowe
i pozabudzetowe.

2) Przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje skladu osobowego zespotu ds. realizacji projektu w oparciu
o zasoby kadrowe Urzgdu Miasta lub jednostek podleghych.
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3) Koorﬁynuje prace zespotu ds. realizacji projektu, wtym prace zwigzane z przygotowaniem wnioskow
apllkgcyjnych o $rodki pozabudzetowe.

4) Informuje na biezaco Burmistrza Miasta o etapach realizacji projektu oraz o jego zakonczeniu.
S) Wni(iskuje do Burmistrza Miasta o rozwiagzanie zespotu po zrealizowaniu projektu.

8. Zegpél ds. Realizacji Projektu:
1) Podlega Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Realizacji Projektu.

2) Przyéotowuje propozycje finansowania inwestycji w oparciu o dokumentacj¢ projektowa przygotowana przez
merytoryczny wydzial/jednostke Urzedu Miasta.

3) Prwéotowuje isklada wnioski aplikacyjne o $rodki ze zZrédet pozabudzetowych wraz zniezbedng
dokumentacja.
|

4) Zlecd i petni nadzér nad realizacja dokumentéw niezbednych do aplikowania o $rodki finansowe (studia
wykonalnosci, ekspertyzy, plany, itp.).

5) Pelni| nadzér nad realizacjg harmonograméw rzeczowo-finansowanych w porozumieniu z wydziatami
merytorycznymi.

6) Monii’coruje realizacje inwestycji i rozlicza finansowo pozyskane $rodki ze zrodet pozabudzetowych.
7 Odpdwiada za informacj¢ i promocje projektu.

9. Zadania Pelnomocnika Burmistrza ds. Realizacji Projektu (,,Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej
w Gminie Ledziny”) obejmuja:

1) zatwierdzanie i podpisywanie protokotéw odbioru wykonanych robét, koncowych protokotéw odbioru
1przeﬂ<azan1a do eksploatacji, przejSciowych $wiadectw platnosci, $wiadectw przejecia oraz protokotéw
koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji,

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

3) potwierdzanie i podpisywanie wniosku Beneficjenta o przekazanie srodkéw,

4) potwierdzanie dokumentéw niezb¢dnych do dokonania pierwszego przekazania $rodkéw z Funduszu
Spéjnosci,

5) potwierdzanie dokumentéw niezbgdnych do dokonania kolejnych przekazan srodkéw z Funduszu Spéjnosci,

6) potwierdzanie dokumentéw wymaganych przez Dysponenta niezbedne do Przekazania zgromadzonych na
Rachunku bankowym Projektu w NBP, $rodkéw zFunduszu Spéjnosci, przekraczajacych 80% udziatu
srodk6w z Funduszu Spéjnosci w wydatkach kwalifikowanych,

7) potwierdzanie i podpisywanie faktur,
8) formalne kwalifikowanie kosztéw (akceptowanych przez PRP wraz z fakturg),

9) monitorowanie (osobiscie lub przez zastgpce) przebiegu realizacji projektu ze strony Beneficjenta bedgc osoba
odpowiedzialng za zatwierdzenie planu ptatnosci,

10) zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan,
11) udziat w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego Funduszu Spéjnosci,

12) udzi%ﬂ w kontrolach realizacji porozumienia zawartego z NFOSiGW poprzez skierowanie do wspolpracy
zkontrolujqcym kompetentnych o0séb (w tym np. inspektora nadzoru inwestorskiego i przedstawiciela
inzyniera kontraktu) odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania w celu udzielania informacji itym samym
sprawnego przeprowadzenia kontroli, udostgpnienie do wgladu akt idokumentéw, budzetéw, uméw
wykonawczych projektéw budowlanych i wykonawczych, dokumentacji i ewidencji urzadzen, dokumentéw
dotycza}cych zakresu rzeczowego ifinansowego, analiz zzakresu projektu objetego porozumieniem
zNFOSiGW, a takze sporzadzenie odpowiednich wyciggéw, kserokopii, odpiséw itp.

§ 31. Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego :
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1. wykonywanie zadafh audytora wewnetrznego wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz
z przepisébw wykonawczych do tej ustawy w komérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, a w szczegélnosci:

2. sporzadzanie rocznego planu audytu,

3. wykonywanie zadai audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznym oraz w uzasadnionych
wypadkach poza planem audytu,

4. sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu audytu, wykonywanie czynnosci monitorujgcych
i oceniajacych wdrozenie rekomendacii,

5. wspétpraca z audytorami zewnetrznymi,

6. czynnosci doradcze majgce na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

7. wsplpraca organami kontroli zewnetrznej.

§ 32. Do zadan i kompetencji Wydzialu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy w szczegblnosci:
1. W zakresie wymiaru podatk6w i oplat lokalnych:

1) przygotowanie projektéw uchwat w sprawach ustalenia wysokosci podatkéw i oplat lokalnych w granicach
okreslonych przepisami,

2) prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw lokalnych oraz optaty ztytutu gospodarowania odpadami
komunalnymi (wymiar, pob6r i ewidencja).

2. W zakresie ksiegowosci podatkowej:

1) dokonywanie przypiséw iodpiséw naleznosci oraz komputerowe ksiegowanie wplat ztytutu podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego, podatku od $rodkéw transportowych,

2) dokonywanie przypiséw iodpiséw naleznosci oraz komputerowe ksiggowanie wptat ztytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) wydawanie za$wiadczefi o niezaleganiu w podatkach, stanie majatkowym przy wspétudziale Urzedu
Skarbowego,

4) ksiggowanie wptat mandatow karnych oraz optaty skarbowe;j,

5) ksiggowanie wplat z tytutu oplat lokalnych: dzierzawa garazy, dzierzawa rolna, dzierzawa inna, dzierzawa
handlowa, opfata alkoholowa, oplata za psa, ksero, czynsze, reklama, zajecie pasa drogowego, zajecie
nieruchomosci, sprzedaz mienia, sprzedaz nieruchomosci i inne.

6) Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat podatkow:
a) od nieruchomosci 0séb fizycznych i prawnych,
b) podatku rolnego i lesnego 0séb fizycznych i prawnych,
¢) od $rodkow transportowych oséb fizycznych i prawnych.
3. W zakresie egzekucji:
4. Analiza zadtuzenia i wystawianie upomnien z tytulu nieterminowych wptat w podatku:
1) od nieruchomosci 0séb fizycznych i prawnych,
2) podatku rolnego i lesnego os6b fizycznych i prawnych,
3) od srodkow transportowych oséb fizycznych i prawnych,

4) Wystawianie upomnien z tytulu nieterminowych wptat w optatach za gospodarowanie odpadami lokalnymi
oraz pozostatymi opfatami lokalnymi m.in. dzierzawa garazy, dzierzawa rolna, dzierzawa inna, dzierzawa
handlowa, optata alkoholowa, optata za psa, ksero, czynsze, reklama, zaje¢cie pasa drogowego, zajgcie
nieruchomosci i inne.

5. Analiza zadluzen i wystawianie:

1) tytutéw wykonawczych od zaleglosci: w podatku rolnym, lesnym od nieruchomosci oséb fizycznych
i prawnych,
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2) tytutéw wykonawczych od zaleglosci: w podatku od $rodkéw transportowych o0séb fizycznych
i prawnych, wystawianie tytuléw wykonawczych,

3) wystawianie tytuléw wykonawczych od nieuregulowanych mandatéw karnych,
4) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych z tytulu optat lokalnych,
5) prowadzenie ewidencji wystawionych tytutéw wykonawczych od w/w zalegtosci,

6) biezaca wspdtpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie egzekwowania zalegtosci podatkowych, prowadzenie
korespondencji wyjasniajgcej na podstawie przepiséw o postgpowaniu w egzekucji.

6. W zakresie gospodarki kasowej:

1) przyjmowanie wptat podatkéw iinnych naleznosci ztytulu dochodéw Budzetu Miasta oraz dokonywanie
wyplat kasowych itp.,

2) odprowadzanie gotowki do banku,

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

4) sporzadzanie raportow kasowych z konta dochodéw, z wydatkéw oraz pozostatych kont,

5) prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargdw (gwarancja bankowa, gwarancja ubezpieczeniowa).
7. Prowadzenie dokumentacji i zatatwianie spraw dotyczacych optaty skarbowej.
8. Prowadzenie ewidencji wptat zwigzanych z gospodarka gruntami i nieruchomosciami:

1) z tytulu przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci,

2) z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie

3) z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie gruntow i dzierzawy,

4) prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wyegzekwowania zaleglych platnosci z zakresu gospodarki
nieruchomosciami oraz tadu przestrzennego m.in.:

a) przygotowywanie wezwan do zaplaty,

b) analiza stanu zadtuzen,

¢) przekazywanie spraw do Radcy Prawnego.

9. Przeprowadzenie i rozliczenie okresowych inwentaryzacji.

10. Udzial w opracowaniu zbiorczej informacji o stanie mienia komunalnego Miasta Ledziny.

11. Prowadzenie i zatatwianie wszystkich spraw z zakresu udzielania pomocy publicznej przez gmine.

12. Sporzgdzanie do 15-go kazdego miesigca miesigcznych, pdlrocznych irocznych sprawozdan
z wykonania dochod6éw z tytutu podatk6éw i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

13. Sporzadzanie kwartalnych irocznych sprawozdan o zalegltych naleznosciach przedsigbiorcéw z tytutu
swiadczen na rzecz sektora finansow publicznych.

14. Wykonywanie zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego oraz bonéw paliwowych dla podatnikéw
podatku rolnego.

15. W zakresie podatku VAT:
1) Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT - rejestry zakupu i sprzedazy.
2) Rozliczanie miesigcznych deklaracji dla towar6w i ustug VAT — 7,
3) Przedkiadanie do 25-go kazdego miesigca do Urzedu Skarbowego deklaracji zbiorczej VAT.

§ 33. Do zadari Samodzielnego Stanowiska ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
nalezy:

1. W zakresie spraw wojskowych:

1) planowanie i nakladanie swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,
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2) opracowywanie i aktualizacja planéw osiggania gotowosci obronnej czasu ,,P” i ,,W” na terenie gminy,

3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzgdu Miasta,

4) zapewnienie wtasciwego obiegu pism niejawnych,

5) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania Urzedu Miasta,
6) dorgczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie wojny,

7) wykonywanie zadaf terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez burmistrza,

8) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

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

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

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie projektu dziatan dotyczacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludno$ci” oraz gotowosci
ratowniczej na terenie gminy, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie zadafi i obowigzkéw w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotéw gospodarczych
znajdujacych sie na terenie gminy w ww. zakresie,

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

¢) wspotpraca zorganami powiatu zajmujacymi si¢ systemem ochrony ludnosci w zakresie utrzymania
w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i Srodkéw ratowniczych w trybie $wiadczen rzeczowych i osobistych,

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

e) opracowywanie systemu ostrzegania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,
f) nadz6r nad realizacjg zadan przez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy,
g) analiza zdarzen i sytuacji pod katem mozliwosci wystepowania zagrozen,
h) naktadanie $wiadczen na rzecz kierownictwa urzedu,
i) zabezpieczanie formacji w sprzet i materiaty,
j) planowanie ¢wiczef oraz szkolen, sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie gminy,
k) przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,
1) przygotowywanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,
m) planowanie i realizacja $srodkow finansowych na zadania obronne ludnosci,
2) wspdtpraca 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
Pozarnej.

§ 34. 1. Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia okresla szczegdlowe procedury zwigzane z organizacja
i funkcjonowaniem Urzgdu a w szczeg6lnosci:
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1) regulamin pracy Urzedu,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3) zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg i wnioskéw mieszkancéw,
4) zasady postepowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu.
2. Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponoszg odpowiedzialno$¢ za:
1) znajomos¢ i stosowanie przepisow prawa,
2) przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
3) wiasciwg obstuge interesantow,
4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw, zarzadzen itp.

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

§ 3S. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki w godzinach od 14.00
do 16.00.

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

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Sekretarz
Miasta.

§ 36. 1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji izasady podpisywania pism reguluje
instrukcja kancelaryjna.

2. Obieg korespondencji tajnej okresla odrebna instrukcja.

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

§37. W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1. tablice ogloszen urzedowych,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantéw przez Burmistrza w ramach
skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydziatléw i referatbw w Urzedzie oraz tabliczki informacyjne na
drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace: nazwisko i imig¢ pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

§ 38. Uchwaly Rady i zarzadzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowienia podlegajace ogloszeniu podaje
si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie i na terenie gminy,
2. poprzez ogtoszenie w Dzienniku Urzedowym Wojewédztwa Slaskiego.
§ 39. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosci:
1. Pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
2) kierowanych do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
3) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
4) kierowane do postéw i senatoréw RP,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

|
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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;j.
§ 40. 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, zaswiadczeh w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§ 41. W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta, w ramach udzielonych petnomocnictw, pisma zastrzezone do
jego podpisu podpisuje Sekretarz Miasta.

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

2) podpisujg pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatu lub Referatu oraz
zakresu zadan poszczego6lnych pracownikéw,

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 podlegtym pracownikom.

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

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

§ 44. 1. Z wnioskami o udzielenie upowazniefi do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej mogg wystepowaé:

1) Sekretarz, Skarbnik,
2) Naczelnicy, Kierownicy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Wnioski o ktérych mowa skfadane s3 w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym, ktéry opracowuje
projekty upowaznien.

3. Rejestr upowaznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 45. 1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Urzedu zawierajg zakresy
czynnosci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowigzuje wymienialno$¢ zadan w przypadku nieobecnosci w pracy.
3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluja postanowienia regulaminu pracy.

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

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

§ 48. Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jego nadania.
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