Zarzadzenie nr 53/18
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

z dnia 29 marca 2018 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Czechowicach-Dziedzicach

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (j.t.

Dz.U. z 2017 poz. 1875 z pdzn. zm.) °

nadaje
Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach
Regulamin organizacyjny.

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, zwany dalej
Jregulaminem”, okresla organizacje | zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegélnosci:

§2.

1)
2)
3)

4)
5)

strukture organizacyjng urzedu

zakres dziatania kierownictwa urzedu

zakres dzialanla poszczeg6lnych komérek organizacyjnych, tj. wydzialdw, biur, samodzielnych
stanowisk pracy i Urzedu Stanu Cywilnego

zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu | wydawaniu aktéw prawnych

zasady podpisywania pism i decyzji.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumieé¢ miasto i gming Czechowice-Dziedzice

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach

radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Miejskg w Czechowicach-Dziedzicach

burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Czechowic-Dziedzic
sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Czechowice-Dziedzice

skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Czechowice-Dziedzice

wydziatach, biurach, samodzieinych stanowiskach pracy i Urzedzie Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumieé¢ komérki organizacyjne urzedu

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng gminy
Czechowice-Dziedzice

10) jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumieé jednostke pomocniczg gminy Czechowice-

Dziedzice.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza, ktdry przy jego pomocy wykenuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajgce z zadan wiasnych gminy, zadar zleconych na mocy
ustaw lub przejetych przez gmine na podstawie zawartych porozumien.

2. Przy wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w ust. 1, urzad wspbldziala z jednostkami
organizacyjnymi gminy oraz z jednostkami pomocniczymi.

3. Urzad dziata na podstawie ustaw i wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych, statutu
gminy, statutu urzedu, niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych wydawanych przez rade
oraz burmistrza.

4. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepiséw prawa

pracy.

§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Czechowice-Dziedzice.



§ 5. 1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewnetrznego podziaiu organizacyjnego na wydzialy, biura,
Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowisko pracy.

2. Strukture urzgdu oraz przyporzgdkowanie jednostek organizacyjnych gminy obrazuje schemat
organizacyjny, stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 6. 1. W skiad urzedu wchodza nastepujace wydzialy i biura oraz Urzad Stanu Cywilnego:
1) Wydziat Urbanistyki i Architektury
2) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
3) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych
4) Wydziat Strategii i Rozwoju
5) Woydziat Promocii
6) Wydzial Swiadczen Spolecznych
7) Wydzial Inwestycji i Zarzadu Drogami
8) Woydzial Geedezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
9) Wvydzial Zamowien Publicznych
10) Wydziat Organizacyjny i Kadr
11) Wydziat Spraw Obywatelskich
12) Wydziat Informatyki
13) Wydziat Finansowo-Budzetowy
14) Wydzial Ksiegowosci
15) Biuro Rady Miejskiej
16) Biuro Audytu i Kontroli
17) Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom
18) Biuro Publicznego Transportu Zbicrowego
19) Biuro Prawne
20) Biuro ds. O$wiaty
21) Biuro ds. Ochrony Informacji Nigjawnych i Ochrony Danych Osobowych
22) Urzad Stanu Cywilnego.
2. W skiad Urzedu wchodzi réwniez samodzielne stanowisko pracy:
1) Stanowisko Sluzby BHP.

Rozdziat Il
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§ 7. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikéw urzedu craz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

2. Burmistrz kieruje pracami urzedu przy pomocy zastepcéw burmistrza, sekretarza i skarbnika.

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

4. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych oraz polecen
stuzbowych.

5. W czasie nieobecnoéci burmistrza jego obowigzki pelni pierwszy zastgpca burmistrza.

6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i pierwszego zastgpcy burmistrza
obowigzki kierownika urzedu pelni drugi zastepca burmistrza.

7.W przypadku réwnoczesnej nieobecnaéci burmistrza i obu jego zastgpcdw obowiazki kierownika
urzedu pelni sekretarz.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez burmistrza przy pomocy
zastepcow burmistrza, za wyjatkiem okreslonym w § 11 ust. 4.

§ 9. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej gminy, kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego oraz organem
podatkowym wiasciwym w sprawach podatkéw i optat lokalnych oraz administratorem danych
osohowych,

§ 10. Do kierowniczych stanowisk w urzedzie nalezs:
1) burmistrz i zastepcy burmistrza
2) sekretarz i skarbnik
3) naczelnicy wydziatow i ich zastepcy
4) kiercwnicy biur
5) wskazany zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego



§ 11.1

Z ustaw

gminy.
2.

urzedu:

§12. 1.
nalezy:

. Do kompetencji burmistrza nalezy realizacja wszystkich zadan i czynnosci wynikajgcych

, rozporzadzen, uchwat rady i innych przepiséw prawa stuzgcych realizacji zadan publicznych

Na podstawie dokonanego podziatu zadar do whasciwosci burmistrza nalezy:

1} kierowanie biezgcymi sprawami gminy

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz

3) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem | udzielanie
upowaznieni w tym zakresie

4) udzielanie pelnomocnictw procesowych

5) wykonywanie uchwal rady oraz przedktadanie na sesjach rady sprawozdan z ich wykonania

6) prowadzenie gospedarki finansowej gminy

7) wspdlpraca zagraniczna

8) wspdlpraca z organami samerzadu terytorialnego

9) przeciwdziatanie kleskom zywiolowym oraz usuwanie ich skutkdw

10) ochrona porzadku publicznego

11) ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminami
oraz uchwatami rady.

. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wymienionymi komérkami organizacyjnymi

1)  Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

2) Wydziat Urbanistyki i Architektury

3) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
4) Biure Audytu i Kontroli

5) Biurc Rady Miejskigj

6) Biuro Prawne

7) Urzad Stanu Cywilnego

8) Biuro ds. Ochrony Informaciji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych

9) Stanowisko Siuzby BHP.

. Burmistrz sprawuje takZze bezpc$redni nadzor nad jednostkg organizacyjng gminy - Straza

Miejska.

. Burmistrz reprezentuje interesy gminy w spotkach prawa handlowego, ktérych gmina jest

akcjonariuszem lub udziatowcem.
Na podstawie dokonanege podzialu zadan, do wlasciwosci pierwszego zastgpcy burmistrza

1) skiadanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majgtkowych w zakresie zarzadu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien

3) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikdéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych oraz
przyporzadkowanych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy

4) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komoérkach organizacyjnych urzedu, bezposrednio
nadzorowanych i przyporzadkowanym kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,
wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje sie stale miejsce pracy, a takze
— w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych osdb — innym pracownikom
i kierownikom innych jednostek

5) wspdlpraca z radg i jej komisjami

6) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych i przyporzgdkowanym kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy, urlopéw i innych dni wolnych oraz zwolnieti od pracy, a takze —
w przypadku nieobecnoci innych upowaznionych oséb - innym pracownikom
i kierownikorn innych jednostek.

2. Na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia pierwszy zastepca burmistrza prowadzi sprawy
gminy w zakresie:

1) promocji, strategii i rozwoju
2) kultury i sportu



$wiadczen spotecznych

profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom

publicznego transportu zbiorowego

oswiaty

wspolpracy z Przedsigbiorstwem Komunikacji Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach sp.
Z0.0. .

3. Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komérkami
organizacyjnymi urzedu:

Wydziat Strategii i Rozwaju

Wydziat Promocji

Wydziat Swiadczen Spolecznych

Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom
Biuro Publicznego Transportu Zbicrowego

Biuro ds. Oswiaty.

4. Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje takze bezposredni nadzér i koordynuje dziatalnosé
nastepujacych jednostek organizacyjnych gminy:

Administracja Zasobdw Komunalnych

Dom Pomocy Spotecznej ,Ziota Jesieri"

Miejska Biblioteka Publiczna

Miejski Dom Kultury

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

Osrodek Pomocy Spotecznej

Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych wraz z placéwkami oswiatowymi
Ziobek Miejski.

§ 13. 1. Na podstawie dckonanego podziatu zadarn do wiasciwosci drugiego zastepey burmistrza nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

skiadanie w imieniu gminy oéwiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu
mieniem - na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznieti
wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikdéw zatrudnionych
w komdrkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych

Zlecanie pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu, bezposrednio
nadzorowanych, wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sig stale
miejsce pracy, a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym
pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy

wspotpraca z radg i jej komisjami

udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komoérkach crganizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych, urlopéw i innych dni wolnych oraz zwolnien od pracy,
a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym pracownikom
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia drugi zastepca burmistrza prowadzi sprawy
gminy w zakresie:

inwestycji i zarzadu drogami

zamoéwien publicznych

geodezji, kartografii, katastru i gospodarki nieruchomeosciami

wspotpracy z Przedsigbiorstwem Inzynierii Miejskiej Sp. z 0.0. w Czechowicach-
Dziedzicach i Przedsigbiorstwem Wodociggéw i Kanalizacji w Czechowicach-Dziedzicach
Sp. Z0.0.

3. Drugi zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komorkami
organizacyjnymi urzedu:

1)
2)
3)

Wydziat Inwestycji | Zarzadu Drogami
Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomogciami
Wydziat Zamoéwieti Publicznych.

§ 14. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wiasciwosci sekretarza nalezy:

1)
2)

skladanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzgdu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia

zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien



3) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych

4) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komaérkach organizacyjnych urzedu, bezposrednio
nadzorowanych, wykonania zadania poza miejscowoscia, w kiorej znajduje sie stale
miejsce pracy, a takze — w przypadku nieobecno$ci innych upowaznionych oséb — innym
pracownikom 1 kierownikom jednostek organizacyjnych gminy

5) wspolpraca z rada i jej komisjami

8) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komarkach organizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych, urlopdw i innych dni wolnych oraz zwolnien od pracy,
a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym pracownikom
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Na podstawie udzielonych imiennie upowaznien sekretarz prowadzi sprawy gminy w
zakresie:

1) organizacji pracy urzedu

2) spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikdw urzedu

3) wybordéw powszechnych i referenddw

4) spraw obywatelskich

5) obstugi informatycznej i informatyzacji urzedu.

3. Sekretarz sprawuje bezpo$redni nadzdr nad wymienionymi komarkami organizacyjnymi
urzedu:

1) Wydzial Organizacyjny i Kadr

2) Wydzial Spraw Obywatelskich

3) Wydziat Informatyki.

§ 15. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan oraz przepisdw prawa do wlasciwosci skarbnika
nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad budzetem gminy
2} kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
4) informowanie burmistrza o aktuainej sytuacji finansowej gminy
5) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
6) wspodipraca z radg 1jej komisjami
7) wyrazanie opinfi w sprawach kadrowych, dotyczgcych pracownikéw zatrudnionych
w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych
8) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komdérkach organizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych, urlopdw i innych dni wolnych oraz zwolnien od pracy.
2. Do wiasciwosci skarbnika wykonujacego uprawnienia i obowigzki przypisane gtdwnemu
ksiegowemu urzedu nalezy:
1} prowadzenia rachunkowos$ci urzedu
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi urzedu
3} dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzdr nad wymienionymi komérkami organizacyjnymi urzedu:
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy
2) Wydziat Ksiegowosci.

Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna urzedu

§ 16. 1. Pracg wydziatow kierujg naczelnicy, a biur — kierownicy, z zastrzezeniem ust. 2 - 5.

2. W czasie nieobecno$ci naczelnika wydzialem kieruje zastepca naczelnika wydziatu lub
pracownik, ktéremu powierzono takie obowiazki w zakresie czynnosci.

3. W czasie nieobecnosci kierownika biurem kieruje pracownik, ktéremu powierzono takie
obowigzki w zakresie czynnosci.

4. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje na biezaco zastgpca kierownika Urzgdu Stanu
Cywilnego wskazany przez burmistrza.



§ 17. Do zadan i obowigzkéw naczelnikéw oraz kierownikéw biur i Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegdlnosci:

| 10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)

zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura, w tym
terminowe udostepnianie informac]i publicznej

dbalosé o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancow

reagowanie na krytyke i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy

wyrazanie opinii we wszystkich sprawach kadrowych, dotyczacych podlegtych pracownikéw
udzielanie zgodnie z przepisami podleglym pracownikom, urlopéw i innych dni wolnych oraz
zwolnien od pracy

nadzdr nad wiasciwym spelnianiem obowigzkéw przez podleglych pracownikéw
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i senatordw oraz na
wnioski i interpelacje radnych, a takze wnioski komisji rady

nadzorowanie przygotowywania projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz
odpowiedzialnos¢ za ich terminowe zatatwianie — zgodnie z odrebnymi uregulowaniami
zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnoéci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w czesci dotyczgcej wydziatu lub
biura

dysponowanie srodkami pienieznymi, w granicach kwot okreslonych w budzecie gminy
nadzér nad terminowoscig i treScig materiatébw zamieszczanych przez wydzialfbiuro
w Biuletynie Informacji Publicznej

organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzigé¢ w celu ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych oraz innych informacji objetych przepisami prawa
wspdlpraca z komisjami rady oraz uczestnictwo w naradach i spotkaniach organizowanych
przez burmistrza '
odpowiedzialnos¢ za wspdldziaianie komdrek organizacyjnych urzedu

przygotowywanie regulaminu wewnetrznego, o ktérym mowa w § 19

organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy

inicjowanie szkolenia zawodowego podleglych pracownikéw

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu/biura

nadzér nad powierzonym majgtkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu/biura

sprawowanie kontroli zarzgdczej w wydziale/biurze

wykonywanie innych zadar i cbowigzkéw powierzonych przez burmistrza lub bezposrednich
przelozonych.

§ 18. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegolnym znaczeniu dla gminy, burmistrz
moze w drodze zarzadzenia powolaé zespoty zadaniowe.

§ 19. 1. Strukture wewnetrzng wydzialu lub biura, zasady funkcjonowania oraz szczegolowy zakres
czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny wydzialu lub biura.

2. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura zatwierdza sekretarz na wniosek wiasciwego
naczelnika iub kierownika.

3. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura winien zawierac:

1)} postanowienia ogéine dotyczgce wydziatu/biura, w tym wykaz prowadzonych
rejestréw

2) strukture wewnetrzng wydziatu/biura

3) imienng obsade stanowisk

4) szczegdtowe zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw

5) wykaz zastepstw za nieobecnych pracownikéw (imienny lub merytoryczny).

4. W postaci wymienialnych zatgcznikéw do regulaminu wewnetrznego mogg byc tworzone:

1) imienne obsady stanowisk
2) szczegolowe zakresy czynnosci pracownikéw
3) imienny wykaz zastepstw.

5. Regulaminy wewnetrzne winny byé aktualizowane w miare potrzeb, a w przypadkach
wymienionych w ust. 4, w odniesieniu do pracownikéw nowo zatrudnionych —w ciggu 14 dni od dnia ich
zatrudnienia,

6. Regulamin wewnetrzny jest przechowywany przez naczelnika wydzialu/kierownika biura.



7. Kopie regulaminu wewnetrznego i kazdg jego zmiane (aktualizacje) naczelnik wydziatu/kierownik
biura jest zobowiazany niezwlocznie przekazaé¢ do Wydzialu Organizacyjnego i Kadr, ktéry prowadzi
zbidr regulaminow wewnetrznych dla calego urzedu.

§ 20. 1. SzczegStowe zakresy czynnosci dla pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy ustala burmistrz

2. Bezposredni przelozeni ustalaja dla podporzadkowanych naczelnikdw, kierownikéw biur szczegotowe
zakresy czynno&ci.

Rozdziat IV
Zakresy dzialania komaérek organizacyjnych

§ 21. Do wspdinych zadan wydzialéw, biur, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentdw zgodnie z przepisami prawa, a szczegdlnie z kodeksem
postepowania administracyjnego | z interesem gminy

2) przygotowywanie projektéw uchwal rady , a takze projekiéw sprawozdan z ich wykonania

3) przygotowanie projektow zarzgdzen burmistrza i kierownika urzedu oraz innych materiatéw

4) przygotowywanie projektéw decyzji, postanowien i innych dokumentéw w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej

5) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu oraz materiatow do sprawozdan z jego realizacji

8) wiasciwa i terminowa realizacja zadan okreslonych w budzecie gminy

7) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie dziatania
wydzialu/biura

8) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe)

9) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej

10) przygotowywanie projektow umow z instytucjami i podmiotami gospodarczymi

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargl i wnioski — zgodnie z odrebnymi
uregulowaniami

12) podejmowanie inicjatyw w zakresie rozwigzywania probleméw spoleczno-gospodarczych gminy

13) wspdldziatanie migdzy sobg oraz wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi

14) w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie natychmiastowej pomocy
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w zakresie realizacji jego zadan

15) realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzieé, wynikajacych z potrzeb cbrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego

16) udostepniania informacji publicznej - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

17) przygotowywanie materialéw i dokumentow niezbednych do aplikowania o $rodki z funduszy
strukturalnych oraz rezerw celowych budzetu paristwa i ich rozliczania

18) prowadzenie rejestrow, ktdrych obowigzek tworzenia wynika z przepisdw prawa [ub uregulowan
wewnetrznych

19) wykonywanie innych niezbednych czynnosci warunkujgcych prawidlowg prace urzedu.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, aw

szczZegolnosci:

a) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium lub ich
Zmiany

b) ocenianie aktualnosci studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

c) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego

d) wydawanie wyrysow i wypiséw z plandw miejscowych | studium

e) dokonywania kwalifikacji przeznaczenia terenow pod wzgledem dopuszczalnych
pozioméw hatasu — w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

f) naliczanie jednorazowe] oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego

g) koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej

h) opiniowanie podziatow nieruchomosci



i) wspdipraca z organem administracji architektoniczno-budowlanej i z organem nadzoru
hudowlanego
2) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami:
a) sporzadzanie i aktualizacja programu opieki nad zabytkami na podstawie gminnej
ewidencji zabytkow
b} prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomosci z terenu gminy, objetych wojewddzkg ewidencjg zabytkow.
c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow
3) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania zezwolett na umieszczanie reklamy na
obiekcie/nieruchomosci gruntowe] stanowigcej wtasnosé gminy.

§ 23. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu occhrony $rodowiska:

a) udziat w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska

b) udostgpnianie informacji o stanie $rodowiska i jego ochronie bedacych
W posiadaniu urzedu

c) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow prawa ochrony
Srodowiska craz wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony $rodowiska
o podjecie dziatan, bedacych w jego kompetencii, jezeli stwierdzono naruszenie
przepisdw lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto
nastgpi¢

d} wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, przeprowadzanie
postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko

e} wydawanie decyzji dla oséb fizycznych eksploatujacych instalacje lub
urzadzenia w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska, dotyczgcych
wykonania czynnosci zmierzajgcych do ograniczenia ich negatywnego
oddzialywania na Srodowisko

2) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat;

a) prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwiazanych z chorobami
zakaznymi zwierzat

b) wspéldziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz
osrodkami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen oraz programéw pomocowych

c) wspoldzialanie z  dzierzawcg lub  zarzgdcg obwodu  towieckiego
w zagospodarowaniu lowieckim obszardw gminy, w szczegolnoscli w zakresie
ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie oraz wydawanie opinfi o obwodach
lowieckich

d} wydawanie decyzji dotyczacych zezwolefi na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy agresywnej

e) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wtascicielowi badZz opiekunowi
zwlerzecia, w przypadku stwierdzenia znecania sie nad zwierzgtami

f) koordynacja dzialat przy wylapywaniu bezdomnych zwierzat

3) realizacja zadan z zakresu ochrony przyrody oraz ustawy o lasach:

a) wydawanie decyzji z zakresu usuwania drzew |ub krzewodw

b) wprowadzanie form ochrony przyrody

¢) prowadzenie postepowan dotyczgcych zgloszen zamiaru usunigcia drzew przez
osoby fizyczne

4) realizacja zadar z zakresu ustawy Prawo wodne:

a) wydawanie decyzji nakazujgce] wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego wéd lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom, jezeli
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywajg na grunty sasiednie oraz
zatwierdzanie w tych sprawach ugody pomiedzy wlascicielami

b) prowadzenie postepowania w  sprawie wyznaczenia dostepu do wody,
w zwigzku z powszechnym korzystaniem z wéd dla wiascicieli nieruchomosci
przylegiej do wéd powierzchniowych

5) realizacja zadar z zakresu Prawa geologicznego i goérniczego:

a) wydawanie opinii do wydania koncesji w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania
Zloza kopaliny, do projektu prac geologicznych, do planu ruchu zaktadu gorniczego

b} wydawanie uzgodniefi do:



- koncesji na wydobywanie kopalin ze zléz, podziemne bezzbiornikowe
magazynowanie substancji, podziemne sktadowanie odpadéw albo podziemne
sktadowanie dwutlenku wegla,

- decyzji inwestycyinej

- decyzji stwierdzajacych wygasnigcie konces;ji

6) realizacja zadar z zakresu utrzymania czystosci i porzgdku:

a)

b)

c)

d)

wydawanie decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie: oprozniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciekiych

wydawanie decyzji w sprawie ustalania obowigzku optat za oproznianie zbiornika
bezodptywowego dla wiascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie podpisali umow
Z firmami wywozowymi

wydawanie decyzji zezwalajgce] na Swiadczenie ustug w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk, spalarni zwlok zwierzat i ich czesci

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania zasad utrzymania czystosci
i porzgdku w gminie

wykonywanie zadar zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi na
terenie gminy

nadzér nad realizacjg obowigzkéw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku
przez wiasciciell nieruchomosci

przeprowadzenie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi na
terenie gminy

przygotowanie rocznych sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami

komunalnymi oraz nieczystosciami cieklymi

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie cdbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

dokonywanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnyml oraz
egzekucja zalegtosci w tym zakresie

wydawanie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku okreslonym ustawami

prowadzenie ksiegowosci analitycznej oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

kontrola terminowej realizacji poboru oplaty, likwidacja nadpfat

zalatwianie spraw dotyczgcych budowy przydomowych oczyszczalni $ciekdw

7) realizacja zadan z zakresu ustaw. o odpadach, o opakowaniach i odpadach
opakowaniowych, o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym:

a)

b)
c)

wydawanie decyzji w sprawie usunigcia odpaddw skiadowanych Ilub
magazynowanych w miejscach do tego celu nie przeznaczonych
przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach
udostepnianie na stronie internetowej oraz w sposéb zwyczajowo przyjety
informacji o znajdujacych sie na terenie gminy podmiotach zbierajgcych zuzyty
sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzgcy z gospodarstw domowych

8) prowadzenie dziafalnosci Centrum Edukacji Ekologicznej w Czechowicach-Dziedzicach,

w tym:

a) dziatania zwigzane z edukacjg ekologiczng

b) akcje promocyjne zwigzane z promocjg $wiadomosci-ekologicznej i réznorodnosci
biologicznej, ktéra zwigzana jest z gatunkami rodzimymi stanowigcymi zasoby
przyrodnicze wojewddztwa slaskiego

c) realizacja zaje¢ edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy

d) realizacja wystaw, prelekciji, wydarzefi promujgcych réznorodnos¢ biclogiczna.

2. Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa jest kierownikiem Centrum Edukacji
Ekologicznej w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych nalezy:



1) realizacja zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzgdzania Kryzysowego

b) zorganizowanie i zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie

c) organizacja szkolen i éwiczen z zakresu zarzgdzania Kryzysowego

2) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) opracowywanie i aktualizowanie plandw z zakresu OC

b) prowadzenie magazynu OC

c) organizacja szkolen i éwiczen formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony

d) organizowanie I utrzymywanie systemu tgcznosci i alarmowania

e) przeprowadzanie kontroli w podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzigé OC

3) realizacja zadan z zakresu spraw obronnych:

a) opracowywanie i aktualizowanie plandw na czas podwyZzszenia gotowosci obronnej

 panstwa

b) przygotowanie stanowisk kierowania burmistrza

¢) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej

d) organizacja szkoler obronnych

e) przeprowadzanie kontroli w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych

w zakresie przygotowania | realizacji zadan obronnych
4) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpowodziowej:
a) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym gminy
b) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,
5) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w gminie:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie gminy w zakresie
ubezpieczenia mienia, cztonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych, okresowych
badan lekarskich czlonkéw OSP oraz okresowych przeglgdow technicznych obiektow
i sprzetu OSP

b} prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem udzielanej przez gming
dotacji na dziatalnosé bojowg OSP.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Strategii i Rozwoju nalezy:

1) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii rozwoju gminy

2) inicjowanie | wykorzystywanie badan i analiz dla potrzeb poprawy organizacji i zarzgdzania
gming

3) pozyskiwanie srodkéw z programéw pomocowych krajowych i zagranicznych

4) pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw pomocowych i przekazywanie ich
podmiotom samorzadowym gminy

5) pomoc lokalnym podmictom samorzadowym w przygotowaniu wnioskéw do programow
pomocowych

6) wspieranie rozwoju gospodarczego na poziomie lokalnym

7) prowadzenie spraw zwigzanych z integracjg europejskg

8) prowadzenie postepowarn zwigzanych z pozyskaniem partneréw do realizacji zadan w formule
partnerstwa publiczno-prywatnego

9) koordynowanie zadari realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego

10) koordynowanie i nadzor nad zintegrowanym rozwojem gospodarki energetycznej gminy.

§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Promacji nalezy:
1) kreowanie pozytywnego wizerunku gminy
2) popularyzacja hasta promocyjnego: ,Czechowice-Dziedzice. Miasto z zapatem”
3) nadzorowanie stosowania systemu identyfikacji wizualnej gminy
4) inicjowanie, realizacja i koordynacja przedsigwzig¢ promujgcych gmine
5) przygotowywanie i dystrybucja wydawnictw i materialéw promocyjnych gminy
6) organizacja konkursu o tytut Czechostawa
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodg Promotio Urbis
8) redagowanie i wydawanie Biuletynu Samorzgdowego Czechowic-Dziedzic
9) administrowanie strong internetowa www.czechowice-dziedzice.pl



10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)

wspblpraca ze $rodkami masowego przekazu, w tym organizacja konferencji prasowych
prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej, m. in. w zakresie listdw gratulacyjnych,
podzickowan, zaproszen, zyczeh

koordynacja wspdlpracy gminy z miastami partnerskimi oraz spoteczno$ciami innych
panstw

organizacja wyjazdéw delegacji gminy za granice i do miast partnerskich

organizacja wizyt delegacji zagranicznych i miast partnerskich w gminie

wspieranie rozwoju turystycznego gminy

organizacja uroczystosci i obchodow swigt narodowych, gminnych i okolicznosciowych
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrang miejsc pamieci, walk | mgczenstwa

wspieranie idei samorzadowej, w tym wspoldziatanie z Miodziezowg Radg Miejska
prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem honorowego patronatu burmistrza nad
imprezami i przedsiewzieciami

organizacja lub wspdélorganizacja imprez kulturalnych, sportowych, turystycznych gminy
wspéipraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie dzialalnosci kulturalnej
i sportowej spotecznosci osiedlowych lub soteckich

koordynacja realizacji wydarzen  kulturalnych,  sportowych,  turystycznych,
okolicznosciowych i promocyjnych na terenie gminy

wspolpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng, Miejskim Domem Kultury, Miejskim Osrodkiem
Sportu | Rekreacji oraz innymi podmiotami z terenu gminy w zakresie kreacji oferty
kulturalnej, sportowej, turystycznej i rekreacyjnej gminy.

§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Swiadczen Spofecznych nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

prowadzenie postepowari w sprawach o przyznanie i wyplacanie $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego

prowadzenie postepowan wobec dluznikéw alimentacyjnych

wydawanie decyzji o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych

realizacja zadan w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
udzielana na podstawie rozdziatu 8a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
— stypendia i zasitki szkolne

zgtaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego niektorych osdb pobierajacych
Swiadczenia rodzinne

ewidencja ksiegowa analityczna w zakresie: $wiadczen rodzinnych, funduszu
alimentacyjnego oraz kont diuznikdw alimentacyjnych, stypendiéw szkolnych i zasitkow
szkolnych

sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z =zakresu wykorzystania dotacji
celowych bedacych w gestii wydzialu

prowadzenie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych zasitkéw na podstawie
dokumentaciji przejetej z Zakltadu Ubezpieczen Spotecznych

przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dodatku energetycznym

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o pomocy paristwa w wychowywaniu dzieci -
Program 500+

realizacja ustawy o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”

obstuga systemu informatycznego Empatia w zakresie odbioru e-wnioskéw,
przekazywania danych do CBB (Centralna Baza Beneficjentéw) oraz pozyskiwanie
informacji niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen

generowanie zbiorow okreslonych przez Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej
i przekazywanie danych za po$rednictwem centralnej aplikacji statystycznej.

§ 28. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji | Zarzadu Drogami nalezy:

1)

w zakresie planowania i rozliczen:
a) opracowywanie potrzeb w zakresie inwestycji, remontéw i utrzymania biezgcego drég
i gminnej kanalizacji deszczowej



0

rozliczanie kosztéw zrealizowanych zadan inwestycyjnych i sporzgdzanie dowodow
przekazania na majatek gminy na podstawie protokoiéw odbioru robét i przekazania
uzytkownikowi

2) wzakresie: mwestyql

a)

b)

przygotowanie i realizacja inwestycji budowlanych w zakresie budowy lub przebudowy
budynkéw, obiektow sportowych i malej architektury, o$wietlenia drog, kanalizacii
deszczowej oraz inwestycji drogowych, zgodnie z planem budzetu gminy
przygotowanie i uzgadnianie danych wyjsciowych do projektdw, wspdipraca
z jednostkami projektowymi w zakresie zleconych projekidéw budowlanych
i wykonawczych

3) w zakresie zarzadu drogami gminnymi

a)

b)

d)
e)

g)
h)

)
k)

przygotowywanie i nadzér nad realizacjg remontdw i biszacego utrzymania:

— drég gminnych (jezdnie, pobocza, wpusty uliczne, rowy przydrozne)

— chodnikoéw w pasach drogowych

— miejsc postojowych w pasach drogowych i parkingdw miejskich

— przepustow w ciggach drég gminnych

— obiekiéw mostowych

— o$wietlenia ulicznego

— sygnalizacji swietinych

— oznakowania pionowego i poziomego drog

wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie opiniowania projektow
budowlanych

opiniowanie projektéw w zakresie lokalizacji w pasie drogowym urzadzen nie
zwigzanych z funkcjonowaniem drogi

nadzér techniczny nad realizacjg zleconych wykonawcom zadarn

wykonywanie zadan z zakresu oznakowania drég:

— wprowadzanie nowych organizacji ruchu

— nadzér nad biezacym utrzymaniem oznakowania i sygnalizacji Swietinych )
wydawanie warunkéw, cpiniowanie [ wydawanie zezwolen na lokalizacje zjazdow
z drog publicznych

opiniowanie projektéw planéw zagospodarowania przestrzennego gminy w zakresie
sieci drég

uzgadnianie i opinicwanie planowanych w pasach drogowych robdt budowlanych oraz
umieszczenia urzadzen nie zwigzanych z potrzebam1 zarzadzania drogami lub
potrzebami ruchu drogowego

przygotowywanie i wydawanie decyzji admlnlstracyjnych na zajecie pasa drogowego
drog publicznych na prowadzenie robét oraz umieszczenie urzgdzen niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowegao

realizacja zadan przekazywanych w trybie porozumien pomigdzy zarzadcami drég
publicznych.

zalatwianie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig cywilng zarzadey drog za szkody
na mieniu oséb trzecich powstale w wyniku zlego stanu technicznego drog.

4) w zakresle zarzadu gminng kanalizacjg deszczows;

a)

. b)

c)
d)
e)

przygotowanie i nadzér nad realizacjg remontéw i biezacego utrzymania kanalizacji
deszczowych

nadzdr techniczny nad realizacjg zleconych wykonawcom zadar

wydawanie warunkéw na odprowadzenie wod opadowych i roztopowych do kanalizacji
deszczowej

opiniowanie i uzgadnianie projektdw w zakresie budowy lub przebudowy przytaczy
i sieci kanalizacji deszczowych

wspolpraca z jednostkami projektowymi w zakresie opiniowania projekiow
budowlanych

5 w zakresie spraw komunalnych:

a)

b)

c)

przygotowywanie uméw dzierzawy mienia komunalnego: sieci wodociggowe], sieci
kanalizacji sanitarnej, sieci cieptowniczej

sporzadzanie sprawozdan w zakresie wodociggdw i kanalizacji sanitarnej na terenie
gminy oraz sprawozdan z realizacji udzielonych zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania Sciekow

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni urzadzonej na terenie gminy (w
tym parki | skwery)



d) przygotowanie, realizacja i nadzér nad koszeniem poboczy, pielegnacjg i wycinkg
drzew

e) prowadzenie spraw zwigzanych z dekoracjg gminy z okazji $wigt i innych uroczystosci

f) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania i biezgcych remontéw piacow zabaw
urzgdzonych na terenach gminnych oraz elementéw malej architektury

g) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania oznakowania nazw ulic

h) organizowanie i nadzér prac wykonywanych przez osoby skazane przez sad oraz
kierowane przez O$rodek Pomocy Spolecznej w ramach prac spotecznie uzytecznych

i) prowadzenie dokumentacji osobowe]j 0séb wykonujgcych prace spolecznie uzyteczne
oraz wsp6lpraca z Zespolem Kuratorskim Sadu Rejonowego w Pszczynie.

§ 29. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy:
1) realizacja zadah w zakresie gospodarowania nieruchomoéciami, stanowigcymi wiasnos¢
gminy, wtym:
a) sprzedaz nieruchomosci
b) sprzedaz mieszkari komunalnych
c) wydzierzawianie gruntéw
d) oddawanie gruntdéw w uzytkowanie wieczyste
e) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci
fy oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzgd
2) prowadzenie spraw w zakresie regulacji stanéw prawnych:
a) zasiedzenie nieruchomosci
b) w trybie art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng
3) prowadzenie postepowan w zakresie odszkodowan za nieruchomosci nabyte w trybie art. 73
i art.98 ustawy
4) uwlaszczanie spoidzielni
5) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy i zamiany nieruchomosci
6) prowadzenie postepowanh w sprawach zezwolen na wejscie w teren w zwigzku z budowag
urzadzen infrastruktury technicznej na gruntach gminnych za wyjatkiem gruntow zajetych pod
drogi
7) prowadzenie postepowar w zakresie podziatéw i rozgraniczania nieruchomosci
8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prace w gospodarstwie rolnym oraz istnienie
gospodarstwa rolnego
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg miejscowosci, ulic i adresow
10) wspéipraca z urzedem statystycznym i sporzadzanie sprawozdan miesigcznych
11) komunalizacja nieruchomosci na rzecz gminy z mocy prawa i na wniosek
12) prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci stanowigcych mienie gminy
13) ujawnianie nabytego prawa wiasnosci gminy w ksiggach wieczystych
14) sporzadzanie trzy letniego planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci
15) prowadzenie gminnego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:
a) ewidencji gruntéw i budynkow
b) gleboznawczej klasyfikacji gruntow
c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu
16) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu - prowadzenie Narad
Koordynacyjnych
17) tworzenie, prowadzenie i udostepnienie baz danych a takze standardowych opracowan
kartograficznych - mapy ewidencyjnej i mapy zasadniczej 7
18) zakladanie osnéw szczegotowych i prowadzenie bazy osnow geodezyjnych
19) ochrona znakéw geodezyjnych
20) przesytanie kopii bazy danych ewidenciji gruntow i budynkéw, mapy zasadniczej, rejestru cen
i wartogci nieruchomosci do Starosty Bielskiego.
2. Naczelnikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami jest Geodeta
Miasta.

§ 30. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy.
1) koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych



koordynowanie czynnosci komdrek organizacyjnych Urzedu zwigzanych z realizacjg zamowieti
publicznych

sporzadzanie planu postgpowar w oparciu o plany jednostek organizacyjnych Urzgdu
przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego

przekazywanie ogloszenn dotyczacych zamoéwient publicznych do Biuletynu Zaméwien
Publicznych lub Urzedu Publikacji Unii Europejskigj

zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniach publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu

udzial w pracach komisji przetargowych powolywanych do przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdowienia publicznego

prowadzenie zbioru dokumentacji dotyczacej realizowanych zamoéwier publicznych
prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniami odwolawczymi w zakresie zamoéwien
publicznych

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych
11) wspdtdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych
12) informowanie pracownikéw Urzedu o zmianach w przepisach dotyczgcych zamowiefi

publicznych,

§ 31. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialt Organizacyjnego | Kadr nalezy:

1)

9)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu oraz Kierownikdw jednostek
organizacyjnych gminy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, za wyjgtkiem placéwek oswiatowych
b) prowadzenie ewidenc]i urlopow wypoczynkowych, czasu pracy, godzin
nadliczbowych, zwolnier lekarskich i in. zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
c) wydawanie legitymacji sluzbowych uprawnionym pracownikom
d) kierowanie pracownikow na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych
e) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikdw od cbowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny
fi wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczel o zatrudnieniu
g) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci kadrowej
h) prowadzenie zatrudniania i zwalniania pracownikéw, w tym nabordéw na wolne
stanowiska urzednicze
iy zapewnienie opieki zdrowotnej nad pracownikami:
— kierowanie pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontroine
— sprawowanie kontroli had terminowoscia wykonania ww. badai
— prowadzenie i aktualizacja ewidencji ww. badan
i) kompletowanie wnioskow emerytaino-rentowych
zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem piac w urzedzie
prowadzenie spraw stazystow skierowanych do urzedu przez powiatowy urzad pracy oraz
organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich — na podstawie podpisanych uméw
koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia statystyczng dla Gtéwnego Urzedu
Statystycznego
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej
sprawowanie obstugi sekretarsko-biurowej burmistrza, jego zastgpcéw i sekretarza
zamawianie tablic urzedowych, pieczeci urzedowych oraz innych pieczatek
prowadzenie spraw 2zwigzanych z prenumeraty czasopism oraz zamawianiem pozycii
ksigzkowych dla pracownikéw urzedu
prowadzenie ewidencji wykonywania czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen
urzedowych i innych ogloszen, doreczeri zastepczych

10) koordynowania rozpatrywania skarg i wnioskéw — zgodnie z adrebnymi uregulowaniami
11) prowadzenie archiwum zakiadowego
12) obstuga punktu kancelaryjnego - biura podawczego w zakresie przyjmowania i rejestracji

korespondencii wplywajacej do urzedu oraz wysytki korespondengciji

13) doreczanie kKorespondencji na terenie gminy

14) zaopatrzenie urzedu w srodki czystosci, materiaty biurowe, sprzet biurowy oraz meble biurowe
15) zapewnienie ochrony mienia

16) prowadzenie remontéw i biezace utrzymanie budynkéw urzedu



17) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem porzadku i czysto$ci w budynkach
administracyjnych urzedu

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach
urzedu.

§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) realizacja zadar wynikajgcych z przepiséw prawnych w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow
osohistych oraz Kodeksu wyborczego

2) wykonywanie zadanh w zakresie Centralnej Ewidengji i Informacii o Dziatalnoéci Gospodarczej

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz rocznego programu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz pozostalymi
padmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku publicznego

4) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ogtaszaniem otwartych konkursow ofert na
realizacje zadarn wynikajacych z rocznego programu wspélpracy gminy z organizacjami
pozarzgdowymi oraz pozostatymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku pubiicznego

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o sporcie

6) prowadzenie caioksztaltu spraw zwigzanych z ogtaszaniem otwartych konkursow ofert na
wsparcie zadar w ramach rozwoju spartu

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem rniagréd i stypendidéw sportowych

8) realizacja zadan w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego

8) realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o opiece nad dziec¢mi w wieku do lat 3

10) wydawanie licencji na prowadzenie zarobkowego przewozu osob taksowkami osobowymi

11) wydawanie decyzji administracyjnych na przeprowadzanie imprez masowych

12) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach

13) prowadzenie spraw z zakresu obsitugi gminnego, wojewddzkiego oraz ogdlnopolskiego

programu Karta Duzej Rodziny.

§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Informatyki nalezy:
1) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzgdu w zakresie:
a) ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem
b} wykonywania i zabezpieczania kopii danych
¢) testowania i wdrazania nowych rozwigzan z zakresu bezpieczenstwa i zarzgdzania
systemami informatycznymi
2) zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem,
a w szczegolnosci:
a) serwerami
b) sieciowymi systemami operacyjnymi
¢) stacjami roboczymi
d) oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi
e) urzgdzeniami peryferyjnymi
f)y sieciami informatycznymi
3) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, Konserwacjg sprzgtu komputerowego,
a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych iinnego sprzetu komputerowego
b} konfigurowanie stacji roboczych
c) wspélpraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych
4) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg oprogramowania,
a w szczegodinosci:
a) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawnien dostgpu do danych
b) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach i stacjach roboczych
c) wspdlpraca z autorami eksploatowanych systeméw w zakresie spraw technicznych,
przygotowywania i rozliczania umoéw serwisowych, nadzorowania ich prac
konserwacyjno-serwisowych
d) koordynacja dziatan w zakresie spraw merytorycznych pomigdzy uzytkownikami
systemow uzytkowych a autorami oprogramowania
e) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemow
uzytkowych



9)

f) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania
wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie:
a) przyjmowanie zgtoszeh o awariach sprzetu | oprogramowania
b} biezaca pomoc dotyczgca obsiugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
c) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu

6) gospodarowanie sprzetem komputerowym, fj.:

7)

a) zakup sprzetu komputerowego
b} zakup komputerowych materiatdw eksploatacyjnych
c) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego
d) przekazywanie do utylizacji sprzetu komputerowego
e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego
wspotdziatanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych,

§ 34. Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1)

2)
3)
4)

9)
6)
7

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

dokonywanie wymiaru podatkow od nieruchemoéci, rolnego i lesnego oraz optat lokalnych
os6b fizyczhych
prowadzenie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego csob prawnych
prowadzenie zmian ewidencyjnych w podatkach lokalnych oraz dokumentacji z tym zwigzanej
prowadzenie spraw dotyczgacych pomocy publicznej udzielanej na podstawie decyzji
indywidualnych i uchwal oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy "de minimis"
prowadzenie postepowar) zwigzanych z udzielaniem ulg i umorzen w podatkach lokalnych
rozliczanie optaty targowej oraz kontrola prawidicwos$ci jej poboru
planowanie budzetowe, a w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu budzetu gminy

b) sporzadzanie zhiorczej sprawozdawczosci opisowej z przebiegu wykonania

budzetu gminy

c) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian w ciagu roku
opracowywanie zmian w budzecie
ewidencjonowanie budzetu gminy
prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy
sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i bilansu z organu
prowadzenie spraw z zakresu lokat terminowych
rozliczanie dotacji na zadania wiasne, zlecone i unijne
sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczoéci finansowej gminy {miesiecznej, kwartalnej i rocznej)
sporzgdzanie rocznych, zbiorczych bilansdw oraz bilansu skonsolidowanego
prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami i kredytami gminy
prowadzenie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie dla rolnikow
ewidencjonowanie wyciagdw bankowych.

§ 35. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ksiggowosci nalezy:

9)

prowadzenie rachunkowosci budzetowej urzedu

sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, jednostkowych sprawozdan
w zakresie operacji finansowych oraz jednostkowych sprawozdar finansowych
prowadzenie rachuby ptac urzedu

prowadzenie ksiegowosci podatkowej

kontrola terminowej realizacji poboru podatkéw, likwidacja nadptat

prowadzenie egzekucji zaleglo$ci podatkowych

wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych

dokonywanie wymiaru podatku od $rodkéw transportowych i optaty od posiadania psow,
oraz windykacja zaleglosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych

pobor i ewidencja oplaty skarbowej, oraz innych naleznoéci niepodatkowych

10) pobor opfat za najem stanowisk na targowisku miejskim
11) prowadzenie ksiegowosci dzierzaw i wieczystego uzytkowania nieruchomosci gminy oraz

windykacja zaleglosci w tych oplatach

12) ewidencja mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejskg oraz windykacja zaleglosci

z fego tytutu

13) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podatkiem VAT
14) ewidencja ksiegowa rachunku sum depozytowych



15) prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkéw trwalych oraz ogét spraw zwigzanych
z inwentaryzacjg skiadnikéw majgtkowych

18) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania

17) prowadzenie ksiggowosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych

18) prowadzenie rachunkowosci pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowe] dla
pracownikow urzedu i innych jednostek organizacyjnych

19) obstuga kasowa urzedu

20) obstuga kasowa i ksiggowa wplat dokonywanych na rzecz Gminnego O$rodka Dokumentacji
Geodezyjnej i| Kartograficznej

21) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracii rzgdowe.

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurewa rady

2) organizacyjne przygotowanie sesji rady i posiedzen komisji rady

3) przekazywanie uchwat rady do organdéw nadzoru oraz innych osdb prawnych i bez
osobowosci prawnej, ktdrych uchwaty dotyczg

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipraca z jednostkami pomocniczymi gminy

5) prowadzenie zhioru aktdw prawa miejscowego

8) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku peinienia czynnej
sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji | w czasie wojny

7) przyjmowanie oswiadczen majatkowych radnych

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéipracg z Gminng Rada Seniordéw w Czechowicach-
Dziedzicach i Miodziezowa Rad3 Miejskg w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 37. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad | wyjasnien

2) opiniowanie;
a) projektow uchwat rady
b) projektdw zarzadzen burmistrza i kierownika urzedu
c) decyzji administracyjnych
d) projektéw umodw

3) udziat w sprawach sgdowych

4) wydawanie opinii prawnych w formie pisemnej — na wniosek

5) udziat w sesjach rady

8) biezgce informowanie burmistrza i poszczegélnych komérek organizacyjnych urzedu:
a) o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
b) © uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§ 38. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Biura Audytu i Kentroli nalezy:
1) w zakresie audytu wewnetrznego:
a) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego
b) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego
¢) przeprowadzanie czynnosci audytowych na podstawie rocznego planu audytu
d) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu wewnetrznego na zlecenie
burmistrza
e) prowadzenie systematycznej oceny kontroli zarzadczej oraz czynno$ci doradcze
2) w zakresie kontroli:
a) opracowywanie rocznego harmonogramu kontroli w jednostkach organizacyjnych
gminy
b) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego harmonogramu kontroli
¢} prowadzenie czynnosci kontrolnych w jednostkach organizacyjnych gminy zgodnie
Z rocznym harmonogramem kontroli,
d) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie kontroli na zlecenie burmistrza.
2. Kierownikiem Biura Audytu i Kontroli jest Audytor Wewnetrzny.
3. Zasady 1 tryb wykonywania czynnoéci z zakresu audytu wewnetrznego okre$la odrgbne
zarzadzenie burmistrza.
4. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci z zakresu kontroli okresla odrgbne zarzgdzenie
burmistrza.



§ 39. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Biura ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom
nalezy:

1)

2)

8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktykg i przeciwdzialaniem uzaleznieniom oraz przemocy
przygotowanie, we wspdipracy z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz
Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

realizacja zadan wynikajacych w w/w programéw oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji
realizacja profilaktyki uzaleznier w szkotach i przedszkolach na terenie calej gminy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oglaszaniem otwartych konkursow ofert na realizacje
zadan wynikajgcych programu, o ktorym mowa w pkt 2

wspéipraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie przeciwdziatania
uzaleznieniom

dokumentowanie i kontrola merytoryczna przedkladanych przez organizacje pozarzadowe [ inne
podmioty sprawozdan czesciowych i koricowych z realizacji zadan publicznych

obsluga oraz wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych
dzialalnosé informacyjna i edukacyjna oraz udzielanie wsparcia w stosunku do oséb i rodzin
dotknietych problemami uzaleznien i przemocy

10) wsp6ipraca z podmiotami leczniczymi oraz innymi podmiotami w zakresie profilaktyki i promocii

zdrowia na terenie gminy

11) promocja dziatar profilaktycznych w gminie

12) przygotowywanie raportéw, sprawozdan, ankiet dotyczgcych ochrony zdrowia

13), wspotpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

w tym:
a) przyjmowanie, rozpatrywanie i przygotowywanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych oraz decyzji o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolen
b) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku skiadania oéwiadczen o wartosci sprzedazy
napojéw alkoholowych oraz optat za korzystanie z zezwolen.

§ 40. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Publicznego Transportu Zbiorowego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, organizacjg i zarzgdzaniem publicznym
transportem zbiorowym zgodnie z ustawg o publicznym transporcie zbiorowym

2) opracowywanie projektow uméw i porozumien komunalnych na $wiadczenie ustug w zakresie
publicznego transportu zbiorowego

3) rozliczanie wykonanych ustug

4) okrestanie warunkoéw technicznych funkcjonowania linii komunikacyjnych

5) opracowywanie projektow przepisow porzadkowych, dotyczacych przewozu osob i bagazu
w ramach publicznego transportu zbiorowego

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozem 0s6b niepelnosprawnych

7) okreslanie i wydawanie zasad korzystania z przystankéw autobusowych

8) utrzymanie przystankow autobusowych

9) prowadzenie kontroli w zakresie wydanych zezwolen.

§ 41. Do podstawowego zakresu dziatania Biura ds. O$wiaty nalezy:

1) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z dowozem ucznidw niepetnosprawnych do
placowek oswiatowych

2) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z doksztaicaniem nauczycieli

3) rozliczanie dotacji przeznaczonej na ksztalcenie uczniow w szkotach i przedszkolach
niepublicznych

4) obsluga finansowa w zakresie dotacji przeznaczonej na finansowanie pobytu dzieci
uczeszczajacych do przedszkoli poza Gming Czechowice-Dziedzice

5) obstuga spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia pracownikow miodocianych.

6) obsiuga spraw zwiazanych z nauczaniem religii kosciotéw | wyznan innych niz katolickie.

§ 42. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) w zakresie prawa o akfach stanu cywilnego:
a) rejestracja urodzeri, matzenistw, zgonow
b) wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksigg stanu cywilnego



c) wydawanie decyzji, postanowieri na podstawie przepisoéw prawa o aktach stanu cywilnego
(umiejscowienie aktu, odtworzenie aktu sporzgdzonego za granicg, sprostowanie aktu,
uzupetnienie aktu)

d) nanoszenie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie
prawomocnych orzeczefi sadow i decyzjt administracyjnych

e) wpisywanie przypiskow w aktach na podstawie przystanych zawiadomien

f) zawiadamianie innych urzedéw o zmianie stanu cywilnego (do aktéw stanu cywilnego, do
ewidencii ludnosci, do biura dowodow osobistych)

g) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajgeych zawarcie malzenstwa

h) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzeristwa za granicg

2) w zakresie ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy:
a) przyjmowanie oswiadczen:

— o wstgpieniu w zwigzek maizenski

— o wyborze nazwiska, jakie bedg nosié matzonkowie i ich dzieci

— o powrocie mafzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa

— 0 uznaniu ojcostwa i macierzyristwa

— o0 nadaniu dziecku wspé&tmatzonka nazwiska, jakie nosi lub nosnioby ich wspélne
dziecko

b) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajgcych zawarcie
matzenstwa osobom zamierzajgcym zawrzed malzenstwo wyznaniowe

c) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem miesigca od dnia
zloZzenia zapewnienia

3) uznawanie orzeczefi sgdow panstw obcych, w szczegéinosci dotyczacych rozwoddw, separaci,
uznania ojcostwa, sadowego ustalenia ojcostwa, przysposobienia, zaprzeczenia ojcostwa na
podstawie dwustrannych umoéw miedzynarodowych, prawa wspoélnotowego Unii Europejskiej

i Kodeksu postepowania cywilnego

4) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska na podstawie przepisow ustawy o zmianie
imienia i nazwiska

5) wystepowanie z wnioskami o nadanie Medalu za dlugoletnie pozycie matzenskie,
organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzerskiego i innych uroczystosci jubileuszowych

8) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie dokumentacji archiwalnej (ksiegi, akta
zbiorowe),

§ 43 1. Do podstawowego zakresu dzialania Biura ds. Ochrony Informacii Niejawnych i Ochrony
Danych Osobowych nalezy:
1) z zakresu ochrony informacji niejawnych:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego

b) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktdrym sa przetwarzane informacje
niejawne

c) nadzorowanie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

d) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych

e) opracowywanie i aktualizowanie wymagajgcego akceptacji burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
i nadzorowanie jego realizaci

f) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka

g) przekazywanie do Agencjli Bezpieczernstwa Wewnetrznego ewidencji oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oso6b, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa

h) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

i) nadzér bezposredni nad kancelarig niejawng

iy prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych

k) prowadzenie aktuainego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmdwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczernstwa lub je cofnigto.

2) z zakresu ochrony danych oscbowych:



a) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegolnosci
przez:
- sporzadzanie rocznego planu sprawdzen zgodnos$ci przetwarzania danych osobowych
Z przepisami o ochronie danych oscbowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dia administratora danych
- sporzgdzanie sprawdzenia doraznego — w przypadku nieprzewidzianym w planie
sprawdzen, w sytuacji powziecia przez administratora bezpieczenistwa informacji
wiadomosci o naruszeniu ochrony danych oscbowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla administratora danych
- dokonanie sprawdzenia przepisow o ochronie danych osobowych na wniosek
Generainego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz opracowanie w tym zakresie
sprawozdania dla Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji zwigzanej z ochrong danych
osobowych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych
- zapoznanie os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o achronie danych osobowych
b) prowadzenie jawnege rejestru zhioru danych osobowych
c) zgtaszanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbioréw danych
osobowych zawierajgcych dane wrazliwe
d} wykonywanie innych obowigzkow powierzonych przez administratora danych, jezeli nie
narusza to prawidlowego wykonywania zadar.
3) prowadzenie spraw zwigzanych z c$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzgdu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich odbioru, przechowywania
i przygotowywania danych do analizy.

§ 44. 1. Kancelaria niejawna podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2, Kancelaria niejawna odpowiedzialna jest za wlaSciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie dokumentdw niejawnych csobom uprawnionym.
3. Kancelarig niejawng prowadzi wyznaczony pracownik - zgodnie z dokumentacjg bezpieczenstwa pn.:
.Plan Ochrony Informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach® oraz
Jnstrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli Zastrzezone
w Urzedzie Miejskim w Czechowicach-Dziedzicach™; do ktérego obowigzkéw nalezy w szczegoinosci:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niefawnych w urzedzie
2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentdw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenia bezpieczerstwa
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne
4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentdw w kancelarii
niejawnej oraz w urzedzie, wykonywanie polecef Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w zakresie obsiugi tej kancelarii
5) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktdre zostaly udostepnione pracownikom urzedu.

§ 45, 1. Do podstawowego zakresu dziatania Stuzby BHP nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu bhp w urzedzie, a w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie ckresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

b) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju urzedu oraz ocena tych
planéw

e) przedstawianie wnioskdw dotyczgcych wymagar bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ergonomii na stancwiskach pracy

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy craz udostepnianie ich pracownikom

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia

h) doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy

i) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz jego dokumentowanie




j) wspéldziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami

k) wspéldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy w zakresie przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy

) przeprowadzanie szkolef wstepnych nowo przyjetych pracownikow

1) sprawowanie kontroli nad terminowoscig wykonywania okresowych szkolen
bezpieczeristwa i higieny pracy pracownikow

m) prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikéw w zakresie dostarczonych
$rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy | obuwia roboczego, stroju
reprezentacyjnego i urzedowego oraz przydziatu $rodkéw higieny osobiste]

n) opracowanie i zapewnienie funkcjonowania na terenie urzedu systemu pierwszej
pomocy

2. Postanowienia § 17 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
Zasady kancelaryjhe obowigzujace w urzedzie

§ 46. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie reguluje rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych oraz odrebne zarzgdzenia
burmistrza — wykonawcze do niniejszej instrukcji.

2. W urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedow obsiugujacych te organy i zwigzki.

§ 47. Obieg dokumentéw finansowych okresla odrebne zarzgdzenie burmistrza,

§ 48. 1. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie
odrebne przepisy.
2. Schemat ochrony informacji niejawnych w urzedzie zawiera zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§ 49. 1. Kazdy dokument w urzedzie powinien by¢ opatrzony swoim znakiem sprawy zgodnym
Z instrukcjg kancelaryjna, o ktdrej mowa w § 46, z uwzglednieniem postanowien ust. 2 — 4 niniejszego
paragrafu.
2. PoszczegdSine komorki organizacyjne urzedu poslugujg sie nastepujgcymi symbolami
literowymi:
1) Wydziat Urbanistyki i Architektury — UA
2) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS
3) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych — WZK
4) Wydziat Strategii i Rozwoju - SR
5) Woydziat Promocji — WP
6) Wydziat Swiadczen Spolecznych — SP
7)  Wydziat Inwestycji i Zarzgdu Drogami — 12D
8) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami — GG
9)  Wydziat Zaméwien Publicznych — ZP
10) Whydziat Organizacyjny i Kadr — OR
11) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO
12) Wydziat Informatyki — Wil
13) Wydziat Finansowo-Budzetowy — FN
) Wydzial Ksiegowosci — FK
15) Biuro Rady Miejskiej — BRM
) Biuro Audytu i Kontroli — AK
17) Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania UzaleZnieniom — PPU
18) Biuro Publicznego Transportu Zbiorowego — PTZ
19) Biuro Prawne — BP
20) Biuro ds, Oswiaty — BO
21) Urzad Stanu Cywilnego — USC
22) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych - OID
23) Stanowisko Stuzby BHP — BHP.




3. Elementy znaku sprawy oddziela sie kropka i umieszcza sig w kolejnosci: oznaczenie komorki
organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolefny numer sprawy, cztery cyfry roku
kalendarzowego, w ktérym sprawa sie rozpoczeta np. OR.033.1.2014.

4. Postgpowanie z aktami organow gminy reguluje instrukcja kancelaryjna oraz stosowne uchwaly rady
| zarzgdzenia burmistrza.

§ 50. 1. Burmistrz przyjmuje i rozpatruje projekty aktéw prawnych lub zleca ich opracowanie
poszczegdinym komaorkom organizacyjnym urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

2. Akt prawny uchwalany jest przez rade lub wydawany przez burmistrza.

3. Do projektu aktu prawnego zatgczana jest karta uzgodnien, ktorej wzoér okresla odrgbne
zarzgdzenie burmistrza.

4. Karty uzgodniert przechowywane sg w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.

§ 51. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegolnosci:
1) akty prawne wydawane przez burmistrza
2) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji i wlasciwoéci, stosownie do ustalonego
w regulaminie podziatu zadan
3) wnioski o nadanie odznaczen parstwowych
4) wystapienia do organaw kontroli
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy
6) listy intencyjne do kontrahentdw krajowych i zagranicznych
7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez burmistrza do jego podpisu
8) pisma o charakterze reprezentacyjnym — listy gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia
itp.
9) korespondencia kierowana imiennie do:
a) prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postow i senatoréw
b) prezesa i wiceprezesdw Rady Ministrow
c) ministrow oraz kierownlkow urzeddw centralnych
d) wojewody i wicewojewoddw
e) adresowana do czionkéw organdw samorzgdu terytorialnego
f) przedstawicielstw dyplomatycznych
g) adresowana imiennie do prezesdw, dyrektoréw i innych kierownikéw instytucji oraz
jednostek gospodarczych.

§ 52. 1. Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w sprawach nalezacych
do ich kompetencji oraz zastrzezone do podpisu burmistrza — w czasie jego nieobecnosci.

2. Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik dokonujg aprobaty pism ! dokumentow zastrzezonych
do podpisu burmistrza.

§ 53. 1. Naczelnicy wydzialdw, kierownicy biur i Urzedu Stanu Cywilnego craz pracownicy zatrudnieni
na samedzielnych stanowiskach pracy:
1) dokonujg wstepnej aprobaty pism i dokumentdw przedstawianych do pedpisu burmistrzowi,
zastepcom burmistrza oraz sekretarzowi i skarbnikowi
2) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komérki organizacyjnej
z wyjatkiem zastrzezonych dla burmistrza, zastepcédw burmistrza oraz sekretarza
i skarbnika
3) podpisujg dokumenty w sprawach wewnetrznych urzedu.

§ 54. 1. Upowaznieni | pelnomocnictw udziela burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek.
2. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci administracyjnych
i z wnioskami o udzielenie pelnomocnictw moga wystepowad:
1) zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik
2) naczelnicy wydzialdw i kierownicy biur
3) Kkierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
3. Whioski sg skladane w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
4. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Wydz{at Organizacyjny i Kadr.



§ 55. 1. Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajgcych z przepisow ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepisdw odrebnych, pracownicy urzedu postuguja sig legitymacja stuzbowa.
2. Wzor legitymacii stuzbowej okresla zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial VI
Postanowienia kornncowe

§ 56. 1. Tryb pracy urzedu okreslajg odrebne przepisy.
2. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy.
3. Zasady prowadzenia audytu i kontroli okreslajg odrebne przepisy.

§ 57. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia burmistrza.

§ 58. Traci moc zarzadzenie nr 252/14 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 19 grudnia 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach,
zmienione zarzadzeniem nr 104/15 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 30 czerwca 2015 r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Czechowicach-Dziedzicach, zmienionego zarzadzeniem nr 4/16 Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 15 stycznia 2016 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach, zmienionego zarzadzeniem nr 13/17 Burmistrza
Czechowic-Dziedzic z dnia 25 stycznia 2017 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach, zmienionego
zarzadzeniem nr 100/17 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 21 czerwca 2017 r. zmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-
Dziedzicach.

§ 59. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018 r.
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