Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.231.2015 z dnia 07.10.2015

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

81
Regulamin organizacyjny Ugdu Miasta ledziny zwany dalej Regulaminem okla
1. zasady kierowania Ugdem Miasta w kdzinach,
2. organizag} Urzedu,
3. zadania i kompetencje poszczegolnych komoérek orgagjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,
4. zasady funkcjonowania Ugdu,
5. zasady podpisywania pism i decyzji,
6. zasady udzielania upowsaien i petnomocnictw.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Radzie nalgy przez to rozumieRad: Miasta Ledziny,
Burmistrzu naley przez to rozumieBurmistrza Miasta &dziny,
Sekretarzu nafgy przez to rozumieSekretarza Miastagdziny,
Skarbniku nalgy przez to rozumieSkarbnika Miasta ¢dziny,
Naczelnikach naley przez to rozumienaczelnikéw wydziatow,
Kierownikach naley przez to rozumiekierownikdw referatow,
Komorkach organizacyjnych naleprzez to rozumiewydziaty, referaty Urgdu
Jednostkach organizacyjnych naleprzez to rozumie jednostle organizacyjn utworzomn
przez Rad Miasta dla realizacji zadaGminy,
9. Kierownikéw jednostek organizacyjnych najeprzez to rozumie odpowiednio dyrektorow
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
10.Urzedzie naley przez to rozumieUrzad Miasta w ledzinach,
11.Gminie naley przez to rozumieGmire Miejska Ledziny.

NGO RAWNE

83
1. Urzad jest jednostk organizacyjg przy pomocy ktérej Burmistrz Miasteetlziny wykonuje
zadania Gminy.
Siedzily Urzedu jest Miasto kdziny.
Urzad dziala na podstawie obayzujacych przepisOw prawa, Statutu Gminy Miejskiej
Ledziny, niniejszego Regulaminu, aktow prawnych stdooych przez Ragl oraz
wydawanych przez Burmistrza.

w N

84
1. Do zakresu dziatania Ugdu naley wykonywanie:
1) zada wiasnych Gminy,
2) zada z zakresu administracjigdowej w granicach upowaien ustawowych,
3) zada powierzonych na podstawie porozumieawartych przez Burmistrza z organami
administracji samoegdowej i radowej za zgogl Rady,
4) innych zada, okreslonych uchwatami Rady oraz przepisami prawa.
2. Zadania okrdone w ust. 1 wykonugjkomorki organizacyjne oraz pracownicy stosownie do
ich merytorycznych zakresow czyrico
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85

Nadrzdnym celem dziatania Ugdu jest staba spotecznii lokalnej oraz zaspakajanie potrzeb
wspolnoty jej mieszkEcow.

86

Urzad jest pracodawgcw rozumieniu przepiséw prawa pracy.

=

Rozdziat Il
Zasady kierowania Urzedem

87
Kierownikiem Urzdu jest Burmistrz.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika Zdowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizaggin
Burmistrz dokonuje czynioi z zakresu prawa pracy na zasadach stemgch odebnymi
przepisami.
Burmistrz kieruje Urzdem poprzez wydawanie zadzer, pism okdlnych, polece
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

88
Burmistrz kieruje pragUrzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
W celu zapewnienia realizacji przez bdzzada o szczegolnym znaczeniu dla Gminy
Burmistrz mae w drodze zargglzenia powota zespdét zadaniowy lub petnomocnika.
W skiad zespotow zadaniowych mpgvchodzé pracownicy Urzdu oraz osoby spoza
Urzedu.

89

Do zada i kompetencji Burmistrza natg w szczegolngci:

1.
2.
3.

7.
8.

9.

kierowanie bieagcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy&\argtrz,

sktadanie jednoosobowdwiadczé woli zwigzanych z prowadzeniem dziatallcogminy,
podejmowanie czynrsci w sprawach nie ciergptych zwioki, zwiyzanych z bezpwednim
zagraeniem interesu publicznego,

4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zaliradministracji publicznej,
5.
6. upowanienie pracownikdbw Urdu do podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji

podejmowanie innych rozstrzygdilezacych w jego kompetenciji,

w sprawach indywidualnych z zakresu administraghlgznej,

ogtaszanie uchwaty budtowej oraz sprawozdania z jej wykonania,
przedktadanie Wojewodzie oraz RIO uchwat Rady Miastz zargdzen Burmistrza,
powierzenie Sekretarzowi Miasta prowadzenia gdkreych spraw gminy,

10.wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej Gminy i kierownika USC,

11.rozstrzyganie sporow kompetencyjnycheday komérkami Urzdu,

12.wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

13.rozpatrywanie odwofaod kar porzdkowych,

14.zawieszanie w petnieniu obayzkdw pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,
15.nadz6r nad prawidtowym wykonywaniem przez pracoéwikJrzedu zadé oraz czynnéci

kancelaryjnych,

16.wykonywanie zadaadministratora danych zgodnie z usjamwochronie danych osobowych.



1.

2.
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Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowansz grrawidtowg organizagj pracy

Urzedu.

Do zada Sekretarza Miasta nalgw szczegolngci:

1) nadzorowanie i koordynowanie dziatasobpodlegtych komorek organizacyjnych ddu,

2) przygotowywanie projektu statutu Gminy oraz zmiastatucie,

3) nadzor nad opracowaniem projektéw aktow wetwamych, regulujcych zasady dziatania
Urzedu i jego komorek organizacyjnych oraz projektowzzdzen Burmistrza,

4) nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulan@rganizacyjnego Uezlu,
instrukcji kancelaryjnej i zakreséw dziatania,

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualhysprawach z zakresu administracji
publicznej w imieniu Burmistrza w ramach ednego upowznienia,

6) realizacja polityki kadrowej Urkdu poprzez odpowiedni dobor kadry i podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw,

7) przygotowywanie zakresOw czyniud i odpowiedzialnéci dla naczelnikow wydziatow
i kierownikéw referatow oraz zatwierdzanie zakresémynndci dla pracownikéw im
podlegtych,

8) zapewnienie nafgitej obstugi interesantéw,

9) zapewnienie warunkOw organizacyjnych organom gminy,

10)nadzér nad obstagmateriatowo-techniczn

11)prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

12)uczestnictwo w obradach Rady,

13)prowadzenie spraw gminy w imieniu Burmistrza w zsi@ ustalonym przez Burmistrza,

14)prowadzi ewidengj oraz dokumentagjdot. spotek, w ktérych gmina posiada udziaty lub
akcje,

15)dokonuje analizy i oceny materiatdow przedktadangcrez spoétki z udzialem gminy oraz
informuje Burmistrza o wynikach tej analizy,

16)wykonuje inne czynnixi dot. spotek, na polecenie Burmistrza Miasta.

811

Skarbnik Miasta &dacy jednoczénie Gidwnym Ksggowym kieruje pionem finansowym

Urzedu.

Do zada Skarbnika natey w szczegolngci:

1) nadzoér nad spogdzaniem projektu bugtu gminy i jej jednostek organizacyjnych, oraz
przedktadanie go do uchwalenia w obgzujacym trybie,

2) opracowywanie planéw finansowych gminy i harmonogbia realizacji dochodow
i wydatkdw na podstawie danych z jednostek orgayjpgch gminy,

3) nadzor nad bimcg realizacy budzetu miasta oraz informowanie organéw gminy
0 przebiegu tej realizacji, w okresach ustalonya@episami prawa i RgdMViiasta,

4) wspotpraca z organami administracjigdbwe] i samorgdowej w zakresiesrodkow
finansowych przekazywanych na realizaxada zleconych oraz powierzonych Gminie,

5) przygotowywanie projektow uchwat | zadzen organdw gminy w sprawach
finansowych,

6) wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami,

7) podpisywanie dokumentow stanaeych podstaw do wydatkowania srodkéw
finansowych oraz innyckwiadczé maptkowych,

8) skitadanie kontrasygnaty pod dokumentami powgmumi powstanie zobowkan
pienieznych,

9) uczestnictwo w obradach Rady.



=
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Rozdziat IlI
Organizacja Urzedu
812
W sktad Urzdu wchodz wydziaty, referaty, samodzielne stanowiska pracy.
Struktug organizacyjg Urzedu przedstawia schemat organizacyjny ktory starzasicznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Caltoksztaltem pracy wydziatdw i referatow Kierupaczelnicy oraz kierownicy, ktorzy
odpowiadaj za organizagji skuteczné¢ dziatania podlegtych im odpowiednio wydziatow
i referatéw, wykonywanie uchwat Rady oraz zalza i decyzji Burmistrza.
Naczelnicy oraz Kierownicy podejmujrozstrzygngcia z zakresu administracji publicznej
tylko w ramach upowanien udzielonych przez Burmistrza.
Naczelnicy i Kierownicy ponogz odpowiedzialné za merytorycza i formalm
prawidlowa¢ oraz zgodn& z przepisami prawa wykonywanych zadawv tym
przygotowywanych przez siebie dokumentow i innyarstrzygngc.

8§13
W wydziatach mog by¢ tworzone stanowiska zgptéw Naczelnikdw, ktérzy nadzoruj
bezpdrednio pra¢ wyodrcbnionego zakresu dziatania Wydziatu.
W wydziatach w ktérych nie utworzono stanowisk,torigch mowa w ust. 1 funkgzastpcy,
w przypadku nieobecioi Naczelnika, petni wyznaczony pracownik Wydziatu.

§14

Samodzielne stanowiska pracy mdgy/¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub tencatye
wyspecjalizowanych czynioi.

§15

Do zada naczelnikéw i kierownikdéw naly w szczegolni:

1.
2.

3.
4,

9.

10.

11.

prawidtowe organizowanie pracy wydziatdéw i referatd

dokonywanie podzialu zafla pomicdzy pracownikéw oraz ustalanie indywidualnych
zakreséw czynniei i odpowiedzialnéci stuzbowej pracownikdw,

wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw irdigegtych,

zapewnienie zgoddoi zalatwianych spraw z przepisami prawa, uchwataRady

| zarzmdzeniami Burmistrza,

nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw, wydawanim polecé stuzbowych

I kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow posiafi regulamindw i innych
wewretrznych zarzdzen obowhzujacych w Urzdzie, tajemnicy pastwowej i stibowej
oraz prawidtowym wykonywaniem czynéw kancelaryjnych,

przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przearrBistrza pod obrady Rady,
projektdw decyzji i zargdzen Burmistrza,

opracowywanie programow, planéw, prognoz, analizazorsprawozda w ramach
prowadzonych spraw,

opracowywanie planow finansowych do projektu dmid gminy, w cgsci dotyczcej ich
zakresu dziatania,

zapewnienie terminowego | zgodnego z prawem proeddz posipowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu adminisfpablicznej naleacych do wiaciwosci
wydziatu lub referatu,

przygotowywanie propozycji zatatwiania interpelagapyta radnych oraz skarg i wnioskow
obywateli,
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12.ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnitam o ochronie danych osobowych
oraz obowazujagcymi w tym zakresie w uezizie aktami wewgirznymi oraz zapewnienie
ochrony informacji niejawnych,

13.realizowanie postanowieustawy o zamowieniach publicznych,

14.wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymirzkdu a take z organami
administracji  publicznej, samagdem  osiedlowym, organizacjami  spotecznymi
I pozargdowymi przy realizacji zadagminy,

15.opracowywanie sprawozfla informacji wynikapcych z odgbnych przepiséw, zagdzen,
pism okdlnych i poleaeBurmistrza,

16.uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach KorRigfly zgodnie z dyspozycBurmistrza,

17.zapewnienie przestrzegania postan@wiegulaminu pracy Ukdu, a w szczegolsoi
przepisow dot. dyscypliny pracy, warunkéw bezpiéshtwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpaarowej,

18.prowadzenie  bigcych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdaesecz
i archiwizowania akt,

19.usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wyéziab Referatu,

20.dbata¢ o kompetentspi kulturalg obstug interesantow,

21.nadzor nad przestrzeganiem procedur ISO 9001:2008,

22.nadzor nad prawidtowym elektronicznym obiegiem dokuatéw.

816
W sktad Urzdu wchodz:
Urzad Stanu Cywilnego - BC,
Straz Miejska - BM,
Kancelaria Niejawna - BE,
Wydziat Finansowy - FK,
Wydziat Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczegtnwestyciji, Infrastruktury
i Zamowien Publicznych BI
Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchose@ami i Ladu Przestrzennego - BN,
Wydziat Spraw Obywatelskich i Administracji - SO,
Referat Kadr i Organizacji - SK,,
. Biuro Rady Miasta - SR,
10.Referat Ochrongrodowiska, Rolnictwa i Szkod Gérniczych - BR,
11.Wydziat Gswiaty, Pomocy Spotecznej i Zdrowia - BO,
12.Referat Komunikacji Spotecznej, Promocji, Kultu8portu i Wspotpracy - BP,
13.Referat ds. Funduszy Europejskich - BG,
14. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BJ,
15. Petnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Projektu -,BU
16.Jednostka Realizaga Projekt - UJ,
17.Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Bezpiéstwa Informacji - BB,
18. Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wetvanego - BK,
19.Samodzielne Stanowisko ds. Wojskowych, Zdeania Kryzysowego, Obrony Cywilnej
i Ewidencji Podmiotéw Gospodarczych z oznaczenid¥\-

agkrwnhE

©oxoNOo

Rozdziat IV
Zakresy dziatania wydziatow i referatow
817
Do zada i kompetencjiUrzedu Stanu Cywilnegonalery w szczegolnsci:
1. rejestracja i sponrizanie aktéw urodze makenstw i zgonow,
2. przyjmowanie éwiadczeé:
1) o wsgpieniu w zwizek matenski,
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2) o wyborze nazwiska, jakiegla nost matzonkowie i dzieci zrodzone w niahstwie,

3) o0 uznaniu dziecka,

4) o nadaniu dziecku nazwiskapa matki,

5) o0 zmianie imienia (imion) dziecka,

6) makzonka rozwiedzionego 0 powrocie do nazwiska noszon@gzed zawarciem
makenstwa,

3. wydawanie decyzji w sprawach:

1) sprostowania oczywistegochoiu pisarskiego w akcie stanu cywilnego i uzupeliai¢resci
aktu stanu cywilnego,

2) skrocenia miegtcznego terminu oczekiwania na zawarcieze@twa,

3) wpisania aktu stanu cywilnego spaizonego za gramic do polskich ksjg stanu
cywilnego,

4) odtworzenia tréci aktu sporgdzonego za grani¢

5) zmiany imion i nazwisk (ustalenie pisowni imionazawisk),

4. wydawanie zéwiadczé:

1) stwierdzagcych brak okoliczngci wytagczapcych zawarcie maeastwa,

2) o zdolndci prawnej dla obywateli polskich do zawarcia gzkiu makenskiego za granig

3) o dokonanych w ksgach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,

4) o zagingciu lub zniszczeniu ksgi stanu cywilnego,

5) innych z&wiadcze zwigzanych z rejestragjstanu cywilnego,

6) sporadzanie odpisow z aktow stanu cywilnego,

7) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow ta@kstanu cywilnego,

8) prowadzenie statystyki urodzematenstw i zgonow,

9) wystkepowanie z wnioskami o nadanie medali za ditugolgtoicie makenskie,

10)przechowywanie kgg stanu cywilnego i prowadzenie archiwum.

818
Do zada i kompetencjiStrazy Miejskiej nalezy w szczegdlnéri:

1. ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad poszlkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie ékmeym w przepisach
o ruchu drogowym,

3. wspotdziatanie z wkciwymi podmiotami w zakresie ratowanigcia i zdrowia obywatel,
pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkdéweskl zywiotowych oraz innych
miejscowych zagrgen,

4. zabezpieczenie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzeita aliejsc
zagraonych takim zdarzeniem,

5. ochrona obiektow komunalnych i udzen uzyteczndgci publicznej,

6. wspotdziatanie z organizatorami i innymi ghami w ochronie poeglku podczas zgromadze

I imprez publicznych,

doprowadzenie 0s6b nietizeych do izby wytrzéwien lub miejsca ich zamieszkania,

informowania spoteczrici lokalnej o stanie i rodzajach zaged a talke inicjowanie

i uczestnictwo w dziataniach malych na celu zapobieganie popetnienia prgpetv

i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspotdziatanieym zakresie z organami

panstwowymi, samorgdowymi i organizacjami spotecznymi,

9. konwojowanie dokumentow, przedmiotow wddimwych dla potrzeb gminy,

10.pozostaty zakres uprawmie obowigzkow Stray Miejskiej nie wynikagcy z powyszego
regulaminu okréla ustawa z dnia 29.08.1997 r. o gs&teh gminnych (Dz. U. nr 123 poz. 779
Z p&n. zm.) oraz Regulamin SinaMiejskiej.

o~
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8§19

Do zada i kompetencjiKancelarii Niejawnej nalezy w szczegolngci:

1.
2.

No o

©

prowadzenie dziennika ewidencji pism przychanyzh i wychodacych;

prowadzenie innych dokumentéw zawiawjch ewidengj wykonanych i wydrukowanych
dokumentow niejawnych;

sprawowanie bezgoedniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawmycinzedzie;
przedstawianie petnomocnikowi ds. ochrony informagdgjawnych wykazu materiatow
zawierajcych informacje niejawne, ktorym najeprzedtuy¢ okres ochronny;

udostpnianie lub wydawanie dokumentow zwia@jch informacje niejawne;

wykonywanie poleage petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie bigcej kontroli posipowania z dokumentami zawiegaymi informacje
niejawne, ktore zostaty udepnione pracownikom;

egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow zawiesaih informacje niejawne;
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obgauijgcymi przepisami.

§20

Do zada i kompetencjiWydziatu Finansowegonalezy w szczegolngci:

1.

w zakresie gospodarki budetowey:

1) opracowanie projektu badtu miasta kdziny wraz z uzasadnieniem

2) nadzor nad prawidtowym przebiegiem wykonania Zatd i zachowania réwnowagi
budzetowej oraz nad przestrzeganiem dyscyplinyzetmivej,

3) opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykana planu dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz sprawozda wykonania buiktu,

4) opracowanie projektu uchwat w sprawie zmian w Aaeie oraz wprowadzenie ich do
budetu,

5) prowadzenie spraw zeZanych z finansowaniem inwestycji i zakupow inwegigrych,

6) opracowywanie harmonograméw dochodow i wydatkow,

w zakresie wymiaru podatkow i opfat:

1) przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatk@aptat w granicach okéonych
przepisami,

2) prowadzenie spraw dotygzych podatkow lokalnych (wymiar, pobdr, stosowaunlg,
ewidencja),

w zakresie ks¢gowasci podatkowej:

1) dokonywanie przypisow i odpiséw nafesci oraz komputerowe kgjowanie wplat
z tytutu podatku od nieruchordm, podatku rolnego, podatku sleego, podatku od
srodkéw transportowych,

2) wydawanie zswiadczéd 0 niezaleganiu w podatkach, stanie atl@wym przy
wspotudziale Urgdu Skarbowego,

3) rozliczanie podatku VAT,

4) ksiggowanie wptat mandatéw karnych,

w zakresie ksegowasci budzetowe;j:

1) kompletowanie wygigow bankowych z poszczegdélnych kont uzgadnianikredewanie
I przygotowanie do kggowania,

2) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ¢gowych i dokonywanie przelewow
z wszystkich rachunkéw bankowych,

3) biezace ewidencjonowanie (kgjowanie) wptywajcych na rachunek bankowy dochodéw
i wydatkébw budetowych, wydatkdw inwestycyjnych oraz jednostki betdwe]

I pozostatych funduszy, mieszne uzgadnianie prowadzonych kont syntetycznych,

4) opracowanie sprawozfla bilanséw z wykonania buétu wraz z zalcznikami,

w zakresie funduszu ptac:
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1) biezace prowadzenie ewidencji pracownikdw i 0séb e¢bjjh obstug rachunkowo-
kasows Urzedu oraz spormdzanie listy ptac i obliczezasitkbw,

2) sporadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadeerspraw zwjzanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw,

3) wystawianie zéwiadcze o wysokdci zarobku naadanie petenta,

4) prowadzenie ewidencji z tytutlu umow zléce o dzieto, sprawdzanie rachunkéw,
obliczanie podatku, rozliczanie z WYdem Skarbowym - prowadzenie rozliaze@cznych
oraz miesjcznych,

5) sporadzanie sprawozaado GUS i ZUS,

6) sporadzanie przelewéw dotygeych ptac: konta osobiste, patenia, sktadki,

7) prowadzenie analitycznych kart zasitkowych orazgtatniczych osob przebywsgjych na
L-4 z funduszu pracy i ZUS-u,

8) prowadzenie spraw zg#anych z ubezpieczeniem pracownikowzgeie,

6. w zakresie gospodarki kasowej:

1) przyjmowanie wptat podatkéw i innych nafesci z tytutu dochodow Urgdu Miasta oraz
dokonywanie wyptat rachunkow itp.,

2) odprowadzanie gotéwki do banku,

3) rozliczanie drukéwécistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

4) sporzdzanie raportéw kasowych z konta dochodéw, z wya@latraz pozostatych kont,

5) prowadzenie rejestru zabezpietzdot. przetargdw (gwarancja bankowa, gwarancja
ubezpieczeniowa),

6) przyjmowanie i rozliczanie &laskim Urzdem Wojewédzkim wptat za dowody osobiste.

7. Wystawianie upomniai z tytutu nieterminowych wptat w podatku:

1) od nieruchomgci oséb fizycznych i prawnych,

2) podatku rolnego i knego osob fizycznych i prawnych,

3) odsrodkéw transportowych osob fizycznych i prawnych.

8. Analiza zadtuzen i wystawianie:

1) tytutébw wykonawczych od zalegioi: w podatku rolnym, kym od nieruchomiei oséb
fizycznych i prawnych,

2) tytutbw wykonawczych od zalegtoi: w podatku odsrodkéw transportowych oséb
fizycznych i prawnych,

3) wystawianie tytutow wykonawczych od nieuregulowamyeandatéw karnych.

9. Prowadzenie ewidencji wystawionych tytutdbw wykonawach od w/w.
10.Biezaca wspoOtpraca z Uggdem Skarbowym w zakresie egzekwowania zakegto
podatkowych, prowadzenie korespondencji \myjajacej na podstawie przepisow

0 postpowaniu w egzekuciji.

11.Prowadzenie i zatatwianie wszystkich spraw z zaknedzielania pomocy publicznej przez
gmire.

8§21
Do zada realizowanych przeANVydziat Gospodarki Miejskiej, Rozwoju Gospodarczego,
Inwestycji, Infrastruktury i Zamowie n Publicznych nalezy:
1. w zakresie przygotowania inwestycji do realizaciji:
1) przygotowanie zadania inwestycyjnego do uzyskao@amplenia na budogvlub innych
dokumentow formalno-prawnych przewidzianych prawem,
2) analiza i opracowywanie wytycznych do projektowania
3) przygotowanie dokumentacji dla wnioskéw do wspd@fisowania zérodkéw UE zada
przygotowywanych i realizowanych przez wydziat,
4) pozyskiwanie analiz, studidow, koncepcji urbanisty@architektonicznych i dokumentac;ji
projektowych,
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5) wspotpraca z projektantami na etapie spdzania dokumentacji projektowej, specyfikaciji

technicznej i kosztow inwestorskich,

6) analiza i weryfikacja uzyskanych opracawaprawdzanie ich kompletéa i zgodndgci

Zz zamOwieniami oraz wymogami uzgodilerarnzowych,

7) przygotowanie materiatdw, wnioskéw i pozyskiwaniegadnié i opinii wymaganych

przepisami prawa oraz decyzji administracyjnych,
w zakresie realizacji inwestyciji:

1) nadzorowanie realizacji inwestycji w ,inwestorstvaezpgrednim”,

2) nadzorowanie realizacji inwestycji wykonywanychyppmomocy inwestorow zagiczych
lub inzynieréw kontraktow,

3) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw z glgprami nadzoru inwestorskiego,

4) przygotowanie i nadzorowanie realizacji umow o isteestwo zasgpcze i z iynierami
kontraktow,

5) opracowanie materiatdbw do zamowipublicznych w zakresie rob6t nieprzewidzianych
i dodatkowych oraz opracowania projektéw aneksow,

6) uzgadnianie harmonogramoéw realizacji inwestycji,

7) analiza kosztorysow inwestorskich,

8) weryfikacja kosztoryséw ofertowych pod wgdém zgodnéci z warunkami przetargu
I specyfikacy istotnych warunkow zamowienia,

9) weryfikacja kosztorysOw na roboty dodatkowe i nipvidziane,

10)przygotowanie materiatow i przekazywanie placéwdwyg wykonawcom,

11)nadzor realizacji inwestycji, w tym analiza reatigazeczowo-finansowej,

12)weryfikacja kosztéw realizacji pod wzglem zgodnéci z umowg i prawidtowaci

zastosowania cen,

13)opracowywanie lub pozyskiwanie kosztorysow na rglimdatkowe i nieprzewidziane,

14)przygotowywanie materiatdbw do wnioskoéw o zmiany udiecie,

15)przeprowadzanie i/lub uczestnictwo w odbiorackscimwych i kaacowych robat,

16)weryfikacja pod wzgldem finansowym i formalnym faktur za wykonane prace

17)ewidencja wydatkowanycrodkéw,

18)ewidencja zawartych uméw, porozumieraz zabezpiecaenalezytego wykonania uméw,

19)rozliczanie kosztow inwestycji zakozonych, przygotowywanie i wystawianie dowodow
przegciasrodka trwatego,

20)przygotowanie dokumentacji nieginej przy odbiorach technicznych

21)odbior i przekazywanie zakozonych inwestycji dozytkowania,

22)prowadzenie przegtiow gwarancyjnych inwestyciji,

23)opracowywanie okresowych informacji i sprawozdarealizacji inwestycji,

24)okreslanie zapotrzebowania rsaodki finansowe oraz spagdzanie zbiorczych zakreséw
rzeczowych dla zadakontynuowanych na rok naphy i na okres objy Wieloletnim
Planem Inwestycyjnym (do zakczenia realizaciji),

25)udziat w naradach technicznych i radach budowy,

26)udziat w pracach zespotow i komitetdbw powotywanyodrebnymi zaradzeniami
burmistrza.

w zakresie zamoOwié publicznych:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu zamopiglicznych,

2) doradztwo jednostkom organizacyjnym klitm oraz jednostkom organizacyjnym miasta
w sprawach zamowepublicznych,

3) przekazywanie do publikacji ogtosz@lotyczcych zamdéwié dotyczcych inwestycji,
biezagcego utrzymania miasta wraz ze spdeeniem specyfikacji i umow na podstawie
danych (przedmiot zamowienia) przekazywanych przppdmiot realizujcy
bezpdrednio zamowienie,
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4) sprawdzanie zgodsoi z przepisami ustawy o zamowieniach publicznyokuinentow
postpowan przetargowych przedktadanych do wydziatu,
5) udziat w pracach komisji przetargowych powotywanychprzeprowadzania pepbwan
0 udzielenie zamowienia publicznego,
6) prowadzenie sprawozdawcooi analityki z zakresu zamowfigoublicznych,
7) wspoétpraca z Urdlem Zamoéwié Publicznych i Regionainlzbg Obrachunkow.
4. w zakresie gospodarki komunalnej:
1) koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymaeianow zielonych w mégie,
2) podejmowanie dziataw zakresie zwalczaniagddk zywiotowych,
3) realizowanie zadawynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z nadzonewh
oswietleniem miasta,
4) organizowanie prac zwzanych z porgdkowaniem miasta, utrzymywaniem Cz\stio
i akcjg zimowg,
5) nadzo6r nad utrzymaniem prawidiowego stanu saniggrmmiasta, utylizagj odpadow
komunalnych, wysypiskmieci,
6) weryfikacja wnioskdéw zmieniagcych wysoké¢ taryf zbiorowego zaopatrzenia w wod
I zbiorowego odprowadzensaiekdw,
5. w zakresie gospodarki mieszkaniowej:
1) remonty budynkéw gminnych i gminnych zasobéw miesedwych.
6. w zakresie komunikacji:
1) koordynacja spraw zwkanych z komunikagjzbiorows,
2) organizacja ruchu drogowego,
3) wydawanie zezwolena wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob,
7. prowadzenie remontow higcych obiektéw infrastrukturalnych i drogowych,
8. uzgadnianie i opiniowanie lokalizacji inwestycji temenach gminnych,
9. wykonywanie koncepcji, planéw i zaten rozwoju gminy w zakresie sietifrastrukturalnych
i drogowych,
10. opiniowanie projektéw reklam, uzgadnianie ich |lakatji oraz naliczanie optaty za reklam
11.prowadzenie pogpowan zmierzagcych do wyegzekwowania zalegtych ptatcioz tytutu
naliczonych optat za umieszczenie reklamy.
12.Ponadto do zadavydziatu naley:
1) prowadzenie bicych spraw w zakresie: korespondencji, zaopatrzemaerialowego,
sprawozdawczei, archiwizowania akt,
2) udzielanie zamowienia na roboty, dostawy lub usiugirybie ustawy prawo zamoéwie
publicznych,
3) opracowywanie rocznych planéw finansowych i sprasd@zz ich realizacji w zakresie
zada wydziatu,
4) realizacja wydatkow bugtowych zgodnie z opracowanym harmonogramem,
5) podejmowanie dziatazmierzajcych do jak najlepszej realizacji celow wydziatu,
6) przyjmowanie, rozpatrywanie i przekazywanie skangioskow.

8§22
Do zada i kompetencji Wydzialu Geodezji, Gospodarki Nieruchomdciami i tadu
Przestrzennegmalezy w szczegolngci:
1. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1) koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miastacpzwihzanych ze spogzlzeniem
studium uwarunkowai kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
2) koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miastacpzwihzanych ze spogelzeniem
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennegoyg
3) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmdlania terenu,
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prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkaebudowy i zagospodarowania
terenu,
wydawania wypisow i wyrysow z miejscowego planuaggpdarowania przestrzennego,

2. w zakresie geodezji:
1) prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchéeno
2) przygotowanie postanowie mazliwosci podziatu nieruchomai,
3) przygotowanie decyzji zatwierdaajych projekty podziatu nieruchorém,
4) inwentaryzacja mienia komunalnego,
5) prowadzenie pogpowania w zakresie rozgranic¢zeieruchomeci,
6) tworzenie gminnego zasobu nieruchagip
3. w zakresie gospodarki nieruchomeéciami

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie spraw zw#anych z wykupem nieruchosm na cele realizacji zada
wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie catoksztattu spraw zamanych z przygotowaniem do sprzeglamienia
komunalnego, (zlecanie wykonania dokumentacji gegdej, wyceny majtku,
opracowywanie projektow uchwat organéw gminy),

organizowanie przetargow na sprzedéruchomeci gminy,

przygotowanie terendw pod zorganizowane budownigéslaorodzinne,

przygotowanie umow dzigawy najmu,

regulacja stanéw prawnych drdg,

prowadzenie spraw dotygzych zamiany gruntow,

naliczanie optat za wieczysteytkowanie gruntow i dzieawy,

rozliczanie wptat z wydziatem finansowym,

10)przeksztatcenia prawa wieczysteggtkowania w prawo wiasriai,
4. prowadzenie posépowan zmierzajacych do wyegzekwowania zalegltych pflatroi
z zakresu gospodarki nieruchoméciami oraz tadu przestrzennego m.in.:

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

przygotowywanie wezwado zaptaty,

analiza stanu zadien,

przekazywanie spraw na dkpgostpowania gdowego oraz egzekucyjnego,
wspotpraca z kancelarkomornika,

prowadzenie ewidencji sprawdowo-komorniczych,

prowadzenie korespondencji witaajacej.

5. Opracowanie zbiorczej informaciji o stanie mieniankmalnego

§23

Do zada i kompetencjWydziatu Spraw Obywatelskich i Administracji nalezy w szczegOIngi:
1. w zakresie ewidencji ludndci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

prowadzenie i aktualizacja rejestru miesm@v zameldowanych na pobyt staty
I czasowy,

prowadzenie rejestru bytych miesakaw,

prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania rkeggow,

sporadzanie spiséw wyborcow,

sporadzanie wykazow mieszkaow dla potrzeb ukdow i innych instytucji,

wydawanie péwiadczeé zamieszkania i innych gaiadcze z akt ewidencji ludnii,
udzielanie pisemnych informacji adresowych na wekosrganowscigania, gdow, WKU

I innych instytucji,

wspotpraca w zakresie ewidencji ludob z Centralnym Biurem Adresowym
w Warszawie, RCI PESEL (Rdowym Centrum Informatycznym), prokuragusagdami,

10)prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji lugmo
11)sporadzanie sprawozdaz zakresu ewidencji ludsai,

11
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12)wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie amigji ludndgci,
2. w zakresie dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskow,

2) sporadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrunspealizacji dokumentéw,

3) odbior i wydawanie dowodow osobistych,

4) prowadzenie archiwum w zakresie dowoddw osobistych,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie dowodow aspdii,

6) udostpnianie akt z teczek osobowych organamgania,

7) rozliczanie pobranych formularzy dot. dowodow osbjaih,

3. w zakresie spraw administracyjnych:

1) zarzdzanie budynkiem Uezlu,

2) prowadzenie spraw zezanych z ubezpieczeniem r&u gminy,

3) planowanie i realizacja inwestycji i remontéw &jeych w budynku Urgdu, oraz nadzor
nad realizag tych zada,

4) zamawianie oraz prowadzenie ewidencji piecurzcdowych i tablic,

5) prowadzenie spraw zwdanych z prenumerat i rozdzielnictwem  aktow
promulgacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora PolskiegDziennika Urzdowego
WojewddztwaSlaskiego, innych wydawnictw ugdowych i prasy,

6) gospodarkarodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopetrie materiatowo-
techniczne na cele administracyjne,

7) zaopatrywanie wrodki trwate, pozostat&rodki trwate,srodki czystdci itp.,

8) prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowej srodkdéw trwatych i pozostatyckrodkow
trwatych w ks¢gach inwentarzowych i gospodarowanie nimi,

9) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,

10) prowadzenie magazynu pedenego materiatowsrodkdw czystéci,

11) nadzér nad ochrammienia oraz utrzymanie paiaku i czystéci w budynku urzdu,

12) obstuga urgdzen nagtaniajgcych podczas sesji i narad,

13) rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserbgraych,

14) informowanie i kierowanie stron do odpowiednich &igdow,

15) nadzor nad tablicami ogtoszelokalizowanymi na terenie miastgdziny,

16) prowadzenie archiwum Ugdu Miasta,

17) prowadzenie biblioteki Ukglu,

18) organizacja punktu obstugi petenta - informacji ddiiz Miasta:
= obstuga centrali telefonicznej i wdzenia kserograficznego,
= obstuga faxu (przyjmowanie i nadawanie dokumentow);
= rozdziat prasy na poszczegolne Wydzialy i Referaty;
= obstuga techniczna spotkadbywajcych s¢ w sali 013 Urzdu Miasta,
= przekazywanie korespondencji do ktm Pocztowego;

4. w zakresie spraw wojskowych i porgdku publicznego:
1) sporadzanie wykazow oséb przedpoborowych,
2) wspotdziatanie z Inspektorem ds. Wojskowych, ddrania Kryzysowego... w zakresie
prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych.
5. Organizowanie zaggtstwa na stanowisku oltenym w 824 niniejszego regulaminu.

8§24
Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Bezpiechstwa Informacji — wykaz zada:
1. w zakresie informatyki:
1) organizacja i zapewnienieggtosci pracy sieci komputerowej oraz gdzen sieciowych,
2) dysponowanie zasobami sieci komputerowej; admaggdrsieci,
3) zabezpieczenie danych przez prowadzenie statepareltji danych,
4) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebam
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integracja sprgu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjamytkowymi,

nadzorowanie prawidiowéai dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oralerytej
konserwacji urgdzenh komputerowych i oprogramowania

okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzapjowadzenie nadzoru zakupow
sprztu, komputerowego i oprogramowania dla potrzelgadurz

biezagca wspétpraca z innymi wydziatami Wdu w celu wprowadzania oraz eksploatacji
systeméw komputerowych wspomagajch zarzdzanie i pra¢ urzedu,

koordynacja prac wdeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firobce,

10)zapewnienie ochrony systemow informatycznych pdmstpem niepowotanych osob,
11)szkolenie pracownikdéw w zakresie obstugi progrankGwputerowych,
2. w zakresie bezpiecagstwa informaciji:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

udziat w okrélaniu polityki bezpieczgstwa informacji,

pomoc w opracowaniu i aktualizacji instrukcji pgsiwania przy przetwarzaniu danych
osobowych,

pomoc przy okrdaniu indywidualnych zakresow obayzkow i odpowiedzialngci osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

nadzér nad tworzeniem i skiadowaniem kopii bezpkstva systemow baz danych
osobowych,

identyfikowanie i przeanalizowanie zaged i ryzyka, na ktére navane g dane
osobowe,

monitorowanie systemu zabezpieczianych osobowych,

sygnalizowanie Burmistrzowi lub wdaiwym Naczelnikom i Kierownikom wszelkich
nieprawidtowdci stwierdzonych w zakresie przetwarzania i zalexz@nia zbiorow
danych osobowych.

8§25

Do zakresu zadai kompetencjiReferatu Kadr i Organizacji nalezy w szczegolngci:
1. w zakresie organizacji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowanldreedu w zakresie realizacji
Zarzadzen Burmistrza,

przygotowywanie i rejestrowanie upoméen i petnomocnictw udzielanych przez
Burmistrza,

prowadzenie ewidencji i zbioru statutébw i regulaévin gminnych jednostek
organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji zagdzen Burmistrza,

prowadzenie ewidencji aktow kierownictwa wesmnego Burmistrza,

przygotowywanie sprawozdania z dziataloidBurmistrza Miasta na sedRady,
organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mies@dyv, prowadzenie rejestru skarg
i wnioskow, nadzor i koordynacja nad prawidtowynterminowym zatatwianiem skarg
i wnioskéw w wydziatach i referatach Widu oraz w jednostkach organizacyjnych gminy,
opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiapigaw obywateli w Urgzie, w tym
skarg i wnioskéw wptywajcych do Urzdu oraz przedstawiania ich Burmistrzowi,
koordynowanie prac zwkanych z przeprowadzeniem wyboréw do parlamentwregl
Prezydenta RP, do organdw samdiz terytorialnego, wyboréw burmistrza oraz
referendum,

10)prowadzenie ewidencji:

 zbioru danych osobowych wysujacych w Urzdzie,
* 0sO0b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osgbbw
* uzytkownikow systemu komputerowego,

11)opracowanie i wdrenie programu szkolenie pracownikéw khm w zakresie

zabezpieczenia i ochrony danych przetwarzanych agdzre,
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w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw ddiz Miasta, kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagrod jubiews/ch, dodatkéw stawych
stuzbowych, funkcyjnych i innych,

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwatniekarskich, urlopow,

4) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackaumn,

5) wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattéw mithw kilometrow dla
pracownikéw Urzdu za uywanie prywatnych samochodow dla celowzblowych,

6) prowadzenie umow i rozlichen tym zakresie,

7) rozliczanie delegacji i kosztow podso stwzbowych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

8) kontrola nad przestrzeganiem pgatku i dyscypliny pracy w Urgdzie Miasta,

9) organizowanie prac zwzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikaggin
pracownikow,

10)wspotudziat w okr@aniu  kierunkdbw i metod podnoszenia kwalifikacji zpe
pracownikow,

11)prowadzenie spraw dotygzych organizowania praktyk dla ucznidw szkikednich
I wyzszych,

12)prowadzenie rejestru umow zléceumow o dzieto,

13)Prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych zawarg/dsobami prawnymi.

14)prowadzenie spraw dotygzych prac interwencyjnych oraz prac spoteczrigiecznych
na terenie miasta,

15)prowadzenie spraw dotygzych stay absolwenckich,

16)prowadzenie spraw dot. oceny kwalifikacyjnej prandww,

17)prowadzenie spraw dot. sy przygotowawczej;

3. w zakresie obstugi kancelaryjnej i sekretarskiej:

4.

1) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rodicie korespondencji oraz przesyiek,

2) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wadiowych,

3) sporadzanie czystopisdw pism oraz ich powielanie,

4) wysytanie korespondenciji i przesytek,

5) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogram@alekopisow, faksOéw oraz
obstuga poczty elektronicznej itp.,

6) udzielanie informacji interesantom, a w razie pelbiz - kierowanie ich do wdaiwych
wydziatow lub stanowisk pracy,

7) prowadzenie terminarza zéjBurmistrza Miasta,

8) ustalanie terminéw spotka

9) udzielanie informacji bezgoednich i telefonicznych oraz gdzenie rozmow
telefonicznych,

10)przechowywanie akt,

11)opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza $izai Sekretarza,

12)obstuga spotkastuzbowych,

13)prowadzenie ewidencji i rozliczanie samochodowelstuvych;

w zakresie spraw bhp i ppa.:

1) biezace informowanie kierownika zakladu o stwierdzonygdgraeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzggymi do usuwania tych zagien,

2) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przegfanie zasad i przepisoéw
dotyczcych bezpiecaestwa i higieny pracy oraz przepisOw ochrony prz@cikarowe;,

3) udziat w opracowaniu wewirznych zarzdzen regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczcych bezpiecaestwa i higieny pracy, instrukcji przeciwparowych,
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4) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w oprasow wnioskow wynikajcych
z badania przyczyn i okoliczéa wypadkoéw przy pracy oraz zachorawaa choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow oramwadzenie rejestrow,

5) wspotpraca z organami Rstwowej Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspekcji Sanitarnej oraz
laboratoriami $srodowiskowymi w zakresie organizowania systematychn bada
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i adiwych oraz sposob6w ochrony
pracownikow przed nimi.

8§26
Do zakresu zada kompetencjBiura Rady Miasta nalezy w szczegolngci:
1. w zakresie obstugi Rady Miasta:

1) prowadzenie sekretariatu Rady Miasta,

2) obstuga sesji Rady Miasta oraz posigdkemisji statych i doranych,

3) zawiadamianie radnych i ich zaktadow pracy, aeéayaci zaproszonych o terminie
posiedzé Rady Miasta i komisji problemowych,

4) przekazywanie radnym niegiinych materiatdw na sesj

5) sporadzanie odpisOw postanowiguchwat, wnioskow oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,

6) koordynacja prawidtowari sktadania éwiadczeér magtkowych radnych,

7) koordynowanie pracy radnych z poszczegélnymi komdvikorganizacyjnymi ugdu,

8) nadzor nad stanemealizacji uchwat Rady Miasta, zatatwiania integogli zapyta
radnych,

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

10)prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Nédas

11)prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miasta, wnioskowinii komisji, interpelacii i
wnioskow radnych,

12)przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioghkderowanych do Rady Miasta,

13)wykonywanie innych zadazleconych przez Przewodnigzego Rady Miasta mgych na
celu sprawne dziatanie Rady,

14)organizowanie prac zwdanych z wyborem fawnikéw daadw,

15)wspotpraca w przygotowywaniu aktow prawnych ordepczekazywanie do ogtaszania
w wojewddzkim dzienniku ugdowym

8§27
Do zada i kompetencjiReferatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Szkéd Gorniczychnaley
w szczegOlngci:
1.w zakresie ochronysrodowiska:

1) wykonywanie uprawnig wynikajagcych ze szczegodlnych przepisbw w zakresie ochrony
srodowiska naturalnego, ochrony wod, powietrza, ooliprzed hatasem i wibragj

2) prowadzenie kontroli w zakresie przepisow o ocleérodowiska,

3) wydawanie decyzji dotygzych wycinki drzew i krzewow,

4) naliczanie optat i kar za wycinki drzew i krzewovap za zniszczenie trawnikow,

5) wydawanie decyzji o0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realigacj
przedsgwziccia,

6) nadzor administracyjny w zakresie towiectwa - prickaranym w prawie towieckim,

7) gromadzenie danych i informacji przekazanych prkemorki organizacyjne Urzlu
Miasta, oraz ich analiza odéroe realizacji celéw i zadaujetych w programach ochrony
srodowiska,

8) wspomaganie dziabaw tworzeniu i rozwijaniu programow ochrodgodowiska,

9) przygotowanie sprawozda realizacji ,Programu Ochror§rodowiska Gminy kdziny”,
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10)biezace uzupetnianie publicznie dephych rejestrow danych &rodowisku i jego
ochronie,

11)wspotpraca przy tworzeniu programow edukacji w eala ochrongrodowiska,

12)organizowanie wytapywania zwieftzbezdomnych i zapewnienie im opieki,

13)wydawanie decyzji w sprawie czasowego lub statedebrania zwiergt wiascicielowi
w przypadku zecania s¢ nad zwiergtami, lydz w innych przypadkach ztego traktowania
zZwierzt,

14)wydawanie zezwolena utrzymywanie psow ras agresywnych,

15)wspotdziatanie z organami samedrn lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi instytudjam
I organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zzgie

16)przygotowanie opinii dotyegych wydanych przez wojewedzezwolé na prowadzenie
dziatalngci, w wyniku ktérej powstaj odpady niebezpieczne lub odpady inne ni
niebezpieczne w ikei powyzej jednego tysica ton rocznie z wygtzeniem odpadow
komunalnych,

17)uzgadnianie z wytwarzggymi odpady sposobu pepbwania z odpadami innymi i
niebezpieczne w przypadkach przewidzianych w obowacych przepisach,

18)organizowanie, wspotorganizowanie imprez gagnych z ochran srodowiska,
rolnictwem, Iénictwem itp.,

19)prowadzenie dziatana rzecz edukacji ekologicznej,

2. w zakresie szkdd goérniczych:

1) analiza i ocena sytuacji w zakresie szkdd gorniazyc

2) zlecenie, nadzér i udziat w odbiorze robo6t gx@inych z napragv szkod gorniczych
w obiektach bdacych wlasnécia gminy Ledziny,

3) uzgodnienie z zaktadami gorniczymi dziatgrofilaktycznych w zakresie ochrony
powierzchni przed szkodami gorniczymi,

4) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gérniczych ekaplgcych kopaliny na terenie
miasta ledziny,

5) opiniowanie dodatkéw do planéw ruchu zaktadow géawch,

6) opiniowanie wnioskow kopalni o ob@nie lub podwyszenie optat eksploatacyjnych,

7) kwartalna analiza planéw napraw szkod powstatyakywiku ruchu zakladow gorniczych
eksploatujcych na terenie miastatiziny,

3. w zakresie rolnictwa:

1) wspotpraca z AgengjRestrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz Awgg Rynku
Rolnego,

2) wspotdziatanie z instytucjami zajmagymi sk dostosowaniem rolnictwa do wymogow
Unii Europejskiej,

3) wspotdziatanie z organizacjami rolnikow,

4) wydawanie zezwolena upraw maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw, nadmsi
zagospodarowaniem stomy makowej oraz podejmowa@eyzZi w sprawie zniszczenia
uprawy maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

5) wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyborow do IzbrRmdych oraz wspoétpraca z Izbami
Rolniczymi,

6) prowadzenie dziatazwigzanych z odkwaszanieniytkow rolnych,

7) pozyskiwanie dla gminyzrédet finansowania przedsvzig¢ zmniejszajcych zuycie
energii i zanieczyszczenie powietrza atmosferycanegaz udziat w opracowaniu
projektow.
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§28
Do gitbwnych zada realizowanych przeaVydzial Oswiaty, Pomocy Spotecznej i Zdrowia
nalezy:
1. w zakresie spraw éwiaty:

2.

3.

1) zapewnienie warunkow dla bezpiecznego i higienigeneziatania szkot i placowek
oswiatowych w migcie wzgkdem nauki, wychowania, opieki,

2) nadzor nad wykonywaniem remontow obiektéw szkolnyotaz realizag zada
inwestycyjnych w tym zakresie,

3) koordynowanie pracy poszczegolnych jednostekwiatowych wobec nalgtego
wykorzystania subwencji issviatowychsrodkéw budetowych miasta,

4) nadzor nad realizaggada statutowych jednostekéwiatowych,

5) nadzo6r nad prawidiowym dysponowaniesrodkéw niezlgdnych na realiza¢j zada
statutowych, w tym na wynagrodzenia nauczycietrzymanie jednostek,

6) sprawowanie nadzoru nad dziataloa przedszkoli i szkdt prowadzonych przez gein
Ledziny,

7) przygotowywanie dokumentacji dot. oceny pracy diwskwv miejskich jednostek
organizacyjnych gwiaty,

8) uzgadnianie zmiennych sktadnikbw wynagrodzenia, ygotowywanie wnioskow
o nagrody i odznaczenia,

9) analiza i uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szgpétedszkoli,

10)prowadzenie spraw zwdanych z awansem zawodowym nauczycieli tj. udziat
w komisjach oraz przygotowywanie dokumentacji,

11)wydawanie zswiadcze i aktow nadania stopnia awansu zawodowego,

12)organizowanie konkursow na stanowiska dyrektordkdisizprzedszkoli,

13)organizowanie dowozu uczniéw,

14)nadzorowanie i egzekwowanie obgwuku szkolnego,

15)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw miejskianpstek organizacyjnych,

16)koordynowanie, wspomaganie i nadzorowanie orgajisapoczynku dzieci i mtodziey
w okresie ferii zimowych i letnich,

17)prowadzenie dokumentaciji finansowo-decyzyjnej dotgej stypendidow szkolnych,

w zakresie pomocy spoteczngj

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dnige;:

» dofinansowania ksztatcenia pracownikéw mtodocianych
* innychswiadczeé socjalnych na rzecz mieszi@w miasta,

2) rozpatrywanie wnioskow dotygeych dodatkow mieszkaniowych,

3) stata wspoétpraca z MOPSdiziny wzgkdem wszystkich form pomocy dla miesakaw
miasta,

4) obstuga porozumie dotacji, rozliczé z crodkami rehabilitacji dzieci, spodkami
zdrowia, szpitalem wojewoddzkim, stowarzyszeniamidlosniepetnosprawnych, itp.
(korespondencja),

w zakresie ochrony zdrowia:

1) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnywizakresie ochrony i promociji
zdrowia oraz profilaktyki i zwalczania choréb zakgch,

2) monitorowanie stanu zdrowia dzieci i mtodaie

3) wspotpraca z RadSpoteczn Miejskiego Zespotu Opieki Zdrowotnej,

4) przygotowanie materiatbw na wniosek przewodgytego Rady Spotecznej MzZOZ
(burmistrza miasta),

5) wspotpraca z dyrektorem Miejskiego Zespotu Opietiddvotne;,

6) przygotowywanie materiatow dla Rady Miasta w zale@shrony zdrowia.
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8§29
Do zada Referatu Komunikacji Spotecznej, Promocji, Kultury, Sportu i Wspotpracy nalevy:
1. w zakresie komunikacji spotecznej:

1) koordynowanie polityki informacyjnej miasta,

2) przygotowywanie i udogpnianie informacji o wydarzeniach w nigee,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytaniaiednikarzy i artykuty
zamieszczone na tamach prasy,

4) koordynowanie przeptywu informacji w Widzie Miasta,

5) prowadzenie monitoringu mediow komunikacyjnych,

6) przygotowywanie projektow pism okoliczémowych i wystpien,

7) obstuga i aktualizacja serwisu internetowego wwaiziry.pl.

2. w zakresie dziatalndci kulturalnej:

1) scalanie i wspieranie dziata magcych na celu rozpowszechnianie wszelkich
przedsgwzie¢ kulturalnych na terenie miasta,

2) opracowanie i przedstawianie burmistrzowi miastacARego Miejskiego Programu
Dziatalnagci Kulturalnej na podstawie rocznych planéw dzia¢éti podstawowej MOK,
MBP, stowarzyszg klubow i organizacji spotecznych obejracggo kalendarz imprez
kulturalnych gminy, organizatorowziodta ich finansowania,

3) pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie impre#tukalnych organizowanych
W miescie przez stowarzyszenia, kluby, zwki zawodowe itp.,

4) wspotpraca z wszystkimi podmiotami realigeymi dziatalné¢ kulturalna na terenie
miasta wzgldem skuteczrii promocji tych realizaciji,

5) reprezentowanie na zewirz miasta ledziny wobec catego zakresu zagadrdeiatalngci
kulturalnej realizowanej w kraju i za graajc

6) nadzor nad przekazywaniem, wykorzystaniem i roaleegm dotacji buzetowych miasta
dla jednostek kultury i stowarzysze

3. w zakresie dziatalndci sportowo-rekreacyjnej:

1) prowadzenie dziataw zakresie propagowania kultury fizycznej w &cie,

2) opracowanie rocznego planu dziatalciopodstawowej obejmggego kalendarz imprez
sportowo-rekreacyjnych w nieie

3) planowanie i pomoc administracyjna w zakresie reaji zada inwestycyjnych sportu
i rekreaciji,

4) pomoc programowa, organizacyjna dla éato imprez sportowo-rekreacyjnych
organizowanych w migie przez jednostki miejskie, stowarzyszenia, klukwigzki
zawodowe, itp.,

5) scista wspotpraca z placéwkami szkolnymi, organiaegj zwgzkowymi, Kklubami,
stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi miastées ich poczyna sportowych,
rekreacyjnych, turystycznych i wypoczynkowych,

6) prowadzenie dziatazwigzanych z utrzymaniem czyst i porzzdku na terenach Lodka
Rekreacyjnego ,Zalew”,

7) prowadzenie spraw zedanych z przyznawaniem stypendidéw sportowych,

4. w zakresie dziatalndci urzedowo-administracyjnej:

1) rejestrowanie i wydawanie jednorazowych dokumentdatyczicych: zgromadae
manifestacji, korowodow itp.,

2) obstuga nalenosci finansowych imprez kulturalnych i sportowo-rekegjnych
organizowanych przez miasto,

3) sporadzanie miejskich planéw finansowo-biedowych dotyczcych zada z zakresu
sportu i rekreacii,

4) sporzdzenie catéciowych analiz i sprawozdawcgm statystycznej dotyezej kultury,
sportu i rekreacji w migie,

5) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad wszystkivgdawnictwami Urzdu Miasta,

18



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 0050.231.2015 z dnia 07.10.2015

6) wydawanie decyzji dotygzych organizacji imprez masowych, zbiérek publiazny
7) obstuga finansowo-ksgowa (naliczanie odsetek od sptat)zyperek lub stypendiéw na
cele ksztatcenia,
8) pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie impredtukalnych organizowanych
W miescie przez stowarzyszenia, kluby, zwki zawodowe, itp.,
9) wspodtpraca z wszystkimi podmiotami realigymi dziatalnd¢ kulturalmg na terenie
miasta wzgldem skuteczrii promocji tych realizaciji,
5. w zakresie promocji miasta:
1) prowadzenie dziatalei informacyjnej i edukacyjnej ,w tym organizowanszkole
I konferencji w zakresie promocji miasta,
2) prowadzenie spraw zg#zanych z promogjmiasta,
3) inicjowanie dziatd stuzacych rozwojowi miasta poprzez nazywanie kontaktow
Z zagranig,
4) realizacja zadaw zakresie wspétpracy z miastami partnerskimi,
5) wspottworzenie strategii, programow rozwoju miasta,
6) biezacy przegid informacji internetowych dotygeych zagadni@ promocji, sposobu jej
realizacji i wspoOtpracy z innymi podmiotami w krajamagrania,
7) organizacja i udziat w wystawach, targach i konfefach dotycacych promocji
| rozwoju miasta,
8) opracowywanie i wydawanie materiatdw reklamowygindmupcych miasto,
9) nadzor nad przygotowaniem, drukiem i kolpeeia samorgdowej gazetyddzinskiej,
6. w zakresie wspotpracy z przedgbiorcami:
1) wspodipraca w ustalaniu kierunkOw rozwoju gospodegczmiasta,
2) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych,
3) wspieranie matychdrednich przedsbiorstw (MSP),
4) opracowywanie i wdraanie zalgen polityki gospodarczej miasta w odniesieniu do
sektora MSP (w ramach przyjej strategii rozwoju miasta),
5) wspoOtpraca z organizacjami i instytucjami gospodamd lokalnymi, regionalnymi,
Krajowymi i zagranicznymi,
6) wspodtpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpdwimi komorkami w jednostkach
organizacyjnych,
7) wspotorganizowanie szkaleseminariow i konferencji dla przedsiorcow,
8) gromadzenie, opracowywanie i udgstianie informacji dotyczych:
a.rozpocztych i planowanych inwestycji w mieie,
b. warunkéw realizowania inwestycji,
c. sytuacji spoteczno-ekonomicznejdzin,
d. potencjatu ludzkiego ¢dzin,
e. atrakcyjndgci inwestycyjnej miasta,
f. kapitatu zagranicznego,
g.instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankow,
9) utrzymywanie statych kontaktow z przegsorcami,
10)umazliwianie kontaktéw pomidzy ledzinskimi a zagranicznymi przedsiorcami,
11)gromadzenie informacji o odbywaych s¢ w Polsce i za grancimprezach targowych
I wystawienniczych, dofinansowanych przez Minidi®os Pracy Gospodarki i Polityki
Spotecznej oraz uczestnictwo wraz z przgldsrcami w zagranicznych targach
I imprezach wystawienniczych,
12)informowanie podmiotdw gospodarczych arddtach finansowania inwestycji
I programach pomocowych oraz instytucjach udzelgih wsparcia w procesie
aplikowania csrodki zewrgtrzne,
7. w zakresie wspolpracy z organizacjami pozagdowymi:
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1) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami pagdowymi i innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalné¢ pazytku publicznego,

2) organizowanie wspotpracy o charakterze pozafinagsowfinansowym z organizacjami
pozaradowymi i innymi podmiotami prowadeymi dziatalné¢ pazytku publicznego,

3) koordynowanie dziataw zakresie wspotpracy z organizacjami pozdavymi i innymi
podmiotami prowadicymi dziatalngé pazytku publicznego,

4) organizowanie spotka z organizacjami pozagdowymi i innymi podmiotami
prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,

5) opracowanie rocznego programu wspotpracy z orgejaiga pazytku publicznego do
konsultacji spotecznych,

6) opracowanie projektu programu wspotpracy organaacpazytku publicznego,

7) przygotowanie sprawozdania z wykonania programud¥gsacy organizacjami pytku
publicznego,

8) opracowanie materialtbw do pegbwania konkursowego dla organizacji zptku
publicznego.

9) rozliczanie dotacji udzielonych w ramach zgtku publicznego oraz pozostatych
udzielonych dotacji.

8§30

Do zakresu dziataniReferatu ds. Funduszy Europejskichnalezy w szczegolngxi:

1.

2.

3.

8.

9.

rozpoznanie maiwosci finansowania przedsizie¢ miejskich przez programy pomocowe
dla samorzddéw oraz inne formy finansowania na zasadach preésinych,

biezagca analiza informacji na temat aliovosci wspotpracy ngdzynarodowej i pozyskiwania
srodkow ze struktur europejskich,

gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie za&stevanym podmiotom informacji
0 programach pomocowych,

pozyskiwanie i zarmgzanie informag o0 zewrtrznych zrodlach finansowania dla
przedsgwzigé inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

wspotpraca z merytorycznymi wydziatami Jdu Miasta przy opracowaniu wnioskow
o dofinansowanie projektéw inwestycyjnychs&edkow zewrtrznych,

opracowywanie wnioskébw w celu pozyskania zetnamych zrédet finansowania dziada
inwestycyjnych i nieinwestycyjnych,

. aplikowanie o dofinansowanie projektow nieinwesjgggh w ramach lokalnych partnerstw

i inicjatyw,

wspotpraca z instytucjami zajdzapcymi i wdrazajagcymi programy finansowane z funduszy
krajowych i europejskich,

wspolpraca z organizacjami pozgipwymi, zwigzkami medzygminnymi w zakresie
wykorzystania programéw pomocowych do realizacjiagaaniasta,

10. prowadzenie spraw zwaanych ze wspotpraaniasta z zagrani¢
11.pozyskiwanie nowych partneréw zagranicznych do izagji wspolnych projektow,

finansowe rozliczanie projektow z Unii.

§31

Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychnalezy:

1.
2.

3.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatych, w ktérych s wytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdojgmiejawne;

organizacyjne i techniczne zapewnienie ochronyrméxji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;
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opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencji obiegu oraz zabezpieczenia
dokumentow zawieragych wiadoméci stanowice tajemni¢ stuzbowg opatrzone klauzal
.Poufne” i ,Zastrzeone”;

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnyehzonadzér nad jego realizagc]
szkolenie pracownikbw w zakresie informacji niejgwin oraz wydawanie Zwiadczeé
potwierdzagcych przeszkolenie;

prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz oséb domomych do pracy lub stbhy na
stanowiskach, z ktorymi wie st dostp do informacji niejawnych.

832
Powotanie Petnomocnika jak i Zespotu ds. realizaupjektu nie wize st ze zmiag
schematu organizacyjnego Jdu Miasta.
Burmistrz Miasta powotuje Petnomocnika oraz Zesgavdzeniem.
Powierzenie funkcji Petnomocnika jak i dobor sktamkobowego do zespotu zadé bedzie
od specyfiki projektu.
Pelnienie funkcji Petnomocnika oraz czionka zespg#st dorane i kaczy sk po
zrealizowaniu i rozliczeniu projektu.
Petnomocnik w sprawach zgzianych z projektem petni w stosunku do cztonkéwpoksrok
przetazonego.
Po rozwgzaniu Zespotu jego cztonkowiea szobowizani do udzielania informacji
i udostpniania dokumentow w przypadku kontroli i ewaluao§ipost projektu.

. Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Realizacji Prajek

1) Uzasadnia realizagjdanego projektu w oparciu o potrzeby Miasta i ¢just srodki
budzetowe i pozabuiktowe.

2) Przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje skladoblmwego zespotu ds. realizacji
projektu w oparciu o zasoby kadrowe tltm Miasta lub jednostek podlegtych.

3) Koordynuje prace zespotu ds. realizacji projektu, tym prace zwjzane
z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnychmdki pozabudetowe.

4) Informuje na bieagco Burmistrza Miasta o etapach realizacji projektaz o jego
zakaczeniu.

5) Whnioskuje do Burmistrza Miasta o roz@anie zespotu po zrealizowaniu projektu.

Zespot ds. Realizacji Projektu:

1) Podlega Petnomocnikowi Burmistrza ds. Realizaapjéktu.

2) Przygotowuje propozycje finansowania inwestycji wparciu o0 dokumentag]
projektowg przygotowan przez merytoryczny wydziat/jednostkirzedu Miasta.

3) Przygotowuje i sktada wnioski aplikacyjnesmdki ze zrodet pozabuzetowych wraz
Z niezlzdng dokumentagj.

4) Zleca i pelni nadzo6r nad realizagjokumentéw niezgginych do aplikowania érodki
finansowe (studia wykonalloi, ekspertyzy, plany, itp.).

5) Petni nadzér nad realizacharmonogramoéw rzeczowo-finansowanych w porozumaieni
z wydziatami merytorycznymi.

6) Monitoruje realizagj inwestycji i rozlicza finansowo pozyskangodki ze zrédet
pozabudetowych.

7) Odpowiada za informagj promocg projektu.

Zadania Petnomocnika Burmistrza ds. Realizacji éktoj (,Uporzdkowanie gospodarki

sciekowej w Gminie kdziny”) obejmug:

1) zatwierdzanie i podpisywanie protokotow odbioru wgknych robdt, kacowych
protokotow odbioru i przekazania do eksploatagizegciowych swiadectw ptatnéci,
swiadectw przejcia oraz protokotéw koniecziaoi tacznie z protokotami z negocjaciji,
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2) zatwierdzanie i podpisywanie dokumentow przetarggwga roboty, dla ustug i dla
dostaw,

3) potwierdzanie i podpisywanie wniosku Beneficjeniarpoekazanigrodkow,

4) potwierdzanie dokumentéw nieginych do dokonania pierwszego przekazarodkow
z Funduszu Spojioi,

5) potwierdzanie dokumentéw nieginych do dokonania kolejnych przekazaodkow
z Funduszu Spojisoi,

6) potwierdzanie dokumentéw wymaganych przez Dyspeneigzlgdne do Przekazania
zgromadzonych na Rachunku bankowym Projektu w NBBdkow z Funduszu
Spojndci, przekraczajcych 80% udziatérodkédw z Funduszu Spoéjec w wydatkach
kwalifikowanych,

7) potwierdzanie i podpisywanie faktur,

8) formalne kwalifikowanie kosztow (akceptowanych @rBRP wraz z faktyy,

9) monitorowanie (osobcie lub przez zagpcg) przebiegu realizacji projektu ze strony
Beneficjenta bdac osola odpowiedzialg za zatwierdzenie planu ptatug,

10)zatwierdzanie i podpisywanie sprawozda

11)udziat w posiedzeniach Komitetu Monitogoggo Funduszu Spéjsa,

12)udziat w kontrolach realizacji porozumienia zawgae z NFGIGW poprzez
skierowanie do wspotpracy z kontragjaym kompetentnych oséb (w tym np. inspektora
nadzoru inwestorskiego i przedstawicielaymiera kontraktu) odpowiedzialnych za
realizacg zadania w celu udzielania informacji i tym samynprasvnego
przeprowadzenia kontroli, udepnienie do wgldu akt i dokumentéw, buetow, umow
wykonawczych, projektéw budowlanych i wykonawczydokumentacji i ewidenciji
urzadzen, dokumentéw dotyegych zakresu rzeczowego i finansowego, analiz
z zakresu projektu oftego porozumieniem z NFIGW, a take sporadzenie
odpowiednich wyejgéw, kserokopii, odpisow itp.

833

Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewtrznego :

1.

wn

No g

wykonywanie zadaaudytora wewegtrznego wynikagcych z ustawy o finansach publicznych
oraz z przepiséw wykonawczych do tej ustawy w kd@moh organizacyjnych Ugdu Miasta
oraz jednostkach organizacyjnych gminy, a w szcinegai:

sporzdzanie rocznego planu audytu,

wykonywanie zada audytowych zgodnie z zatwierdzonym planem rocznyraz
w uzasadnionych wypadkach poza planem audytu,

sporadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu, wyk@mie czynnéci
monitorupcych i ocenigjcych wdraenie rekomendacii,

wspoétpraca z audytorami zegtrenymi,

czynndaci doradcze mage na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,

wspotpraca organami kontroli zewtrene;.

8§34

Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Wojskowych, Zagdzania Kryzysowego, Obrony
Cywilnej i Ewidencji Podmiotéw Gospodarczychnalezy:

1.

w zakresie spraw wojskowych:

1) planowanie i naktadantviadczeé rzeczowych i osobistych na rzecz obrosuo

2) opracowywanie i aktualizacja planow gigania gotowséci obronnej czasu ,P” i ,W” na
terenie gminy,

3) opracowywanie dokumentacji oraz uruchamianie ,g@idyzuru” Urzedu Miasta,

4) zapewnienie wiciwego obiegu pism niejawnych,

5) opracowywanie dokumentacji planistycznej ,Akcji kanskiej” i Stanowiska Kierowania
Urzedu Miasta,
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6) doreczanie kart powotania néwiczenia wojskowe oraz do czynnej &by wojskowej
W czasie wojny,

7) wykonywanie zada terenowego organu obrony cywilnej w zakresie gdkreym przez
burmistrza,

8) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

9) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

10)wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i nfidistracji w zakresie
prowadzenia aktualizacji rejestru przedpoborowych,

11)wspoipraca z organami wojskowymi oraz innymi podiaxioi zobowjzanymi do
realizacji powyszych dziata,

w zakresie obrony cywilnej:

1) opracowywanie projektu dziatadotycacych ,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludod
oraz gotowsci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegétino

1 opracowywanie zada i obowigzkébw w odniesieniu do wszystkich instytucii
i podmiotow gospodarczych znajdaych s¢ na terenie gminy w ww. zakresie,

2 realizacja zada planistycznych i wykonawczych systemu ckoeych jako cztery
etapy:

» zapobieganie kskom i zdarzeniom,
* przygotowywanie zespotow do akcji,
* reagowanie podczas wydafize

» odbudowa po kiskach,

3 wspoipraca z organami powiatu zajmmymi Sk systemem ochrony ludéc
w zakresie utrzymania w gotow® odpowiedniej iléci sit i sSrodkdéw ratowniczych
w trybie swiadcze rzeczowych i osobistych,

4 wspoOltpraca z Sztabem Zadzania Kryzysowego, Komeadbtrazy Pazarnej, Strag
Miejska, Policjp, stwzba zdrowia, technicznymi s#bami miejskimi, formacjami
ratowniczymi w miécie - w tym KWK, Ziemowit”,

5 opracowywanie systemu ostrzegania i alarmowaniandigi o wszelkich
zagraeniach,

6 nadzor nad realizacgada przez zaklady pracy zlokalizowane na terenie gminy

7 analiza zdarzei sytuacji pod ktem maliwosci wysiepowania zagrzen,

8 naktadanigwiadcze na rzecz kierownictwa wgdu,

9 zabezpieczanie formacji w sptz materiaty,

10 planowanie ¢wiczen oraz szkolé, sprawdzajcych funkcjonowanie formacji na
terenie gminy,

11 przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji luétioi dobytku z terendéw
zagraonych,

12 przygotowywanie budowli ochronnych i ydzen specjalnych,

13 planowanie i realizacjsrodkéw finansowych na zadania obronne luano

2) wspoOtpraca z organami wojskowymi oraz innymi pod@amoi zobowizanymi do
realizacji powyszych zada,
prowadzenie zad#& zwigzanych z grobownictwem wojennym:
1) utrzymanie poradku i czystdci:
* na grobiezotnierzy | i Il wojny $wiatowej na cmentarzu parafialnym przyskiele sw.
Anny,
« Pomniku Powstiecow Slaskich przy ul. ledzinskiej,
e obelisku przy ul. Paderewskiego,
» obelisku w Mystowicach-Brzezince,
uczestnictwo w uroczysfoiach pastwowych i wojskowych,
w zakresie wydawania zezwalea sprzedai podawanie napojow alkoholowych:
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1) przyjmowanie i realizacja wnioskbw w sprawie zezstioha sprzeda i podawanie
napojow alkoholowych,
2) naliczanie nalenosci i prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia narzeda
i podawanie napojow alkoholowych,
3) prowadzenie nadzoru nad wykorzystani@odkow finansowych pochodeych z optat za
zezwolenia na sprzedapodawanie napojow alkoholowych,
4) wspotpraca z GmirgnKomisjg ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
5) wspotpraca z 1zpWytrzezwien,
przyjmowanie, weryfikacja oraz przekazywanie dredektroniczig do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnéci Gospodarczej (CIDG) wnioskéw o:
1) zarejestrowanie dziataldo gospodarczej,
2) dokonywanie zmian we wpisie do CEIDG,
3) wykreslenie wpisu w CEIDG,
4) wpis informacji o zawieszeniu wykonywania dziatalciqgyospodarczej,
5) wpis informacji o wznowieniu wykonywania dziatakod gospodarczej,
6) wspotpraca z Ministerstwem Gospodarki w zakresieeg@seébiorcow wpisanych do
CEIDG.
Rozdziat V
Zasady funkcjonowania Urzedu

835
Burmistrz Miasta w drodze zadzenia okréla szczegbétowe procedury zamane
z organizagj i funkcjonowaniem Urgdu a w szczegolrioi:
1) regulamin pracy Urdu,
2) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3) zasady oraz tryb pagiowania w sprawach skarg i wnioskéw miesa@wv,
4) zasady pogpowania zmierzage do usprawnienia pracy Wadu.
Pracownicy przygotowsjzatatwienie sprawy i ponogpdpowiedzialné za:
1) znajomdc¢ i stosowanie przepisow prawa,
2) przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3) wiasciwg obstug interesantéw,
4) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akipmw, zaradzen itp.
Zasady i tryb pospowania w sprawach zatatwianych w thizie regulyy Kodeks
Postpowania Administracyjnego oraz przepisy szczegoldetyczce prowadzenia
okreslonych spraw.

8§36
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skangioskéw w poniedziatki w godzinach
od 14.00 do 16.00.
Burmistrz mae przypé¢ interesantow w kaly inny dziéh w godzinach pracy Uezu
w przypadkach pilnych, nieciegaych zwioki.
W przypadku nieobecroi Burmistrza interesantow w sprawach skarg i wkies przyjmuje
Sekretarz Miasta.

8§37
Czynnaci kancelaryjne w urgdzie, obieg korespondencji i zasady podpisywanismpi
reguluje instrukcja kancelaryjna.
Obieg korespondenciji tajnej okla odrbna instrukcja.
Zarzmdzenia wewngtrzne, pisma okélne, informacje i zawiadomienia gwdne s do
wiadomdaci pracownikow zgodnie z praytiymi zasadami obiegu informaciji.
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8§38
W celu wiaciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania oltglva zasadach pracy Wwdu
w siedzibie Urzdu znajduy sie:
1. tablice ogtosze urzedowych,
2. tablice informacyjne o godzinach pracy khlm i dniach przy¢ interesantow przez
Burmistrza w ramach skarg i wnioskow,
3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydziatoweferatow w Urzdzie oraz tabliczki
informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczkugdjace: nazwisko i img pracownika
oraz jego stanowisko sthowe.

839
Uchwaly Rady i zarzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowiemidggajce ogtoszeniu
podaje s} do publicznej wiadomiei mieszkacow poprzez:
1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Wizie i na terenie gminy,
2. poprzez ogtoszenie w Dzienniku Ydowym Wojewddztwalaskiego.

Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

840
Do podpisu Burmistrza zastrzega i szczegolngci:

1. Pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw adstmacii i wkadzy pastwowej,
2) kierowanych do organow jednostek samdreterytorialnego,
3) kierowane do Najwiszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
4) kierowane do postoéw i senatorow RP,
5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych evaioski Komisji Rady,
7) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
8) zwigzane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kienika Urzdu oraz

zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyyjnydsminie,

9) kazdorazowo zastrz@ne przez Burmistrza do jego podpisu.

2. Decyzje, postanowienia i @agiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu adtracji
publicznej.

841
Do Sekretarza i Skarbnika naje
1. podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach agigch do zakresu ich zagla
2. aprobata wspna pism zastrzenych do wiaciwosci Burmistrza a zwizanych z zakresem
ich zada,
3. podpisywanie decyzji, postanowiezawiadczéh w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upomen.

842
W razie nieobecri@i Burmistrza Miasta, w ramach udzielonych petnomctev, pisma zastrzene
do jego podpisu podpisuje Sekretarz Miasta.

843
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. Naczelnicy Wydziatéw i Kierownicy Referatow:

1) aprobuj wskpnie pisma w sprawach zasttpaych dla Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika,

2) podpisuy pisma i dokumenty w sprawach dotycych organizacji wewgtrznej Wydziatu
lub Referatu oraz zakresu zadaoszczegolnych pracownikéw,

3) podpisuy decyzje, postanowienia i g@iadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej w ramach udzielonych upamen.

. Burmistrz mae okrdli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu pgidi@

pracownikom.

844

. Pracownicy opracowagy i osoby aprobype pisma parafgj je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jedkejazi pisma.

. W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistraa szczegoélngci tj.:
sprawozdaniach, analizach, wykazach, ankietach rp@viby adnotacja wymieniata
nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiatampwat wraz z jego podpisem.

Rozdziat VI
Zasady udzielania upowanien i petnomocnictw

845

. Z wnioskami o0 udzielenie upowmien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragpligznej mog wystpowa:

1) Sekretarz, Skarbnik,

2) Naczelnicy, Kierownicy i Kierownicy jednostek orgaacyjnych Gminy.

. Whnioski o ktorych mowa skladane sv formie pisemnej w Referacie Kadr i Organizacji,
ktOry opracowuje projekty upoviaien.

. Rejestr upowznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Referat Kadr g&rizaciji.

Rozdziat VI
Postanowienia kaicowe

846

. Wykazy obowszkow i odpowiedzialnéci poszczegoéinych pracownikow du zawierad
zakresy czynngei tych pracownikow.

. W ramach stanowisk pracy obaauje wymienialné¢ zada w przypadku nieobecsoi
w pracy.

. Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikOw Wadu regulug postanowienia
regulaminu pracy.

8§47

Zasady dziatania jednostek organizacyjnych gminguiga ich statuty oraz regulaminy
organizacyjne nadane tym jednostkom w obhawgcym trybie.

§48

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminiefu®ia Gminy Miejskiej ledziny, odebnych
przepisach prawa dotygze funkcjonowania oraz wykonywania zadarzez Urzd okrela
Burmistrz w drodze zaggzenia.

8§49

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego do jeadania.
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