Zarzadzenie Nr 132/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

z dnia 25 wrzesnia 2009 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 (t.j. Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

nadaje
Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach
Regulamin organizacyjny.

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, zwany dalej
.regulaminem”, okres$la organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

1) strukture organizacyjng urzedu

2) zakres dziatania kierownictwa urzedu

3) zakres dziatania poszczegodlnych komoérek organizacyjnych tj. wydziatéw, biur, samodzielnych

stanowisk pracy i Urzedu Stanu Cywilnego
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych
5) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto i gmine Czechowice-Dziedzice

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

radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Czechowicach-Dziedzicach

burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic

zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Czechowic-Dziedzic

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Czechowice-Dziedzice

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

wydziatach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢ komorki

organizacyjne urzedu

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

Dziedzice

10) jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke pomocnicza gminy Czechowice-
Dziedzice.
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§ 3. 1. Urzad jest jednostkg organizacyjng gminy, przy pomocy ktérej burmistrz wykonuje zadania
z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wtasnych gminy, zadan zleconych na mocy ustaw
lub przejetych przez gmine na podstawie zawartych porozumien.

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

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

4. Urzad jest pracodawcyg dla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniu przepiséw prawa

pracy.



§ 4. Siedzibg urzedu jest miasto Czechowice-Dziedzice.

§ 5. 1. Urzad funkcjonuje na podstawie wewnetrznego podziatu organizacyjnego na wydziaty, biura, Urzad
Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska pracy.

2. Strukture urzedu oraz przyporzadkowanie jednostek organizacyjnych gminy obrazuje schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 6. 1. W skiad urzedu wchodzg nastepujace wydzialy i biura oraz Urzad Stanu Cywilnego:
1) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta
2) Wydziat Urbanistyki i Architektury
3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
4) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
5) Wydziat Promociji, Kultury i Sportu
6) Wydziat Swiadczen Spotecznych
7) Wydziat Inwestycji i Zarzadu Drogami
8) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
9) Wydziat Organizacyjny i Kadr
10)Wydziat Spraw Obywatelskich
11)Wydziat Finansowo-Budzetowy
12)Wydziat Ksiegowosci
13)Biuro Rady Miejskiej
14)Biuro Prawne
15)Biuro Audytu i Kontroli
16)Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom
17)Biuro Zamowien Publicznych
18)Biuro Informatyki
19)Urzad Stanu Cywilnego.
2. W sktad Urzedu wchodzg rowniez samodzielne stanowiska pracy:
1) Petnomocnik ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych, ktéry kieruje Pionem Ochrony
2) Stuzba BHP.
3. W urzedzie moga by¢ zatrudniani doradcy i asystenci, przy czym ich taczna ilos¢ zatrudniona
w tym samym czasie, nie moze przekroczy¢ 5 osob.

Rozdziat Il
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

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

2. Burmistrz kieruje pracami urzedu przy pomocy zastepcow 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 okdlnych oraz polecen
stuzbowych.

5. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowigzki petni pierwszy zastepca burmistrza.

6. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i pierwszego zastepcy burmistrza obowigzki
kierownika urzedu petni drugi zastepca burmistrza.

7. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i obu jego zastepcéw obowigzki kierownika
urzedu petni osoba wskazana imiennie przez burmistrza.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy jest sprawowany przez burmistrza przy pomocy
zastepcow burmistrza.

§ 9. Burmistrz jest szefem obrony cywilnej gminy, kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego oraz organem
podatkowym wtasciwym w sprawach podatkow i optat lokalnych.



§ 10. Do kierowniczych stanowisk w urzedzie naleza;:

1

burmistrz i zastepcy burmistrza

sekretarz i skarbnik
naczelnicy wydziatow i ich zastepcy

zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

)
2)
3)
4) kierownicy biur
3)
6)

§ 11. 1. Do kompetenciji burmistrza nalezy realizacja wszystkich zadan i czynnosci wynikajacych z ustaw,
rozporzadzen, uchwat rady miejskiej i innych przepiséw prawa stuzacych realizacji zadan publicznych

gminy.

2. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwosci burmistrza nalezy:

1)
2)

6)
7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami gminy

reprezentowanie gminy na zewnatrz

sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie

udzielanie petnomocnictw procesowych

wykonywanie uchwat rady oraz przedktadanie na sesjach rady miejskiej sprawozdan z ich
wykonania

prowadzenie gospodarki finansowej gminy

wspotpraca zagraniczna

wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego

przeciwdziatanie kleskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkéw

10) ochrona porzadku publicznego
11) ochrona informac;ji niejawnych i ochrona danych osobowych
12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminami

oraz uchwatami rady.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komérkami organizacyjnymi urzedu:

Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta

Wydziat Urbanistyki i Architektury

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Biuro Rady Miejskiej

Biuro Prawne

Biuro Audytu i Kontroli

Urzad Stanu Cywilnego

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

10) Stuzba BHP.
4. Burmistrz sprawuje takze bezposredni nadzér nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi

gminy:

1)
2)

Przedsiebiorstwo Inzynierii Miejskiej Sp. z o.0.
Straz Miejska.

§ 12. 1. Na podstawie dokonanego podzialu zadah, do wtasciwosci pierwszego zastepcy burmistrza

nalezy:

1)
2)

3)

4)

sktadanie w imieniu gminy oswiadczeh woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w  komoérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych oraz
przyporzadkowanych kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy

zlecanie pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu bezposrednio
nadzorowanych i przyporzgdkowanym kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy, a takze —



5)

w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym pracownikom i kierownikom
innych jednostek

wspotpraca z radg miejska i komisjami rady miejskiej

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

2. Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komorkami
organizacyjnymi urzedu:

1)
2)
3)

Wyadziat Promociji, Kultury i Sportu
Wydziat Swiadczenh Spotecznych
Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom.

3. Pierwszy zastepca burmistrza sprawuje takze bezposredni nadzér nad nastepujgcymi
jednostkami organizacyjnymi gminy:

§13.1.

2. Drugi

1)

7)

Miejski Dom Kultury

Miejska Biblioteka Publiczna

Miejski Osrodek Sportu i Rekreac;ji

Osrodek Pomocy Spotecznej wraz z Systemem Pomocy Spotecznej
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych wraz z placowkami o$wiatowymi
Administracja Zasobéw Komunalnych

Przedsiebiorstwo Komunikacji Miejskie;j.

Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwos$ci drugiego zastepcy burmistrza nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

skfadanie w imieniu gminy o$wiadczeh woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu
mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia
zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnos$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych
zlecanie pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu bezposrednio
nadzorowanych wykonania zadania poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie state miejsce
pracy, a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych osdéb — innym
pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy
wspotpraca z radg miejska i komisjami rady miejskiej
udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komorkach organizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych urlopéw i innych dni wolnych oraz zwolnieh od pracy,
a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych oséb — innym pracownikom
i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komoérkami

organizacyjnymi urzedu:

§14. 1.

1)
2)
3)

Wydziat Inwestycji i Zarzadu Drogami
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
Biuro Zaméwien Publicznych.

Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwosci sekretarza nalezy:

1)
2)

3)

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnos$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komérkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych

zlecanie pracownikom zatrudnionym w komdrkach organizacyjnych urzedu bezposrednio
nadzorowanych wykonania zadania poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce
pracy, a takze — w przypadku nieobecnosci innych upowaznionych osd6b — innym
pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych gminy

wspotpraca z radg miejska i komisjami rady miejskiej



5) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych
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 udzielonych imiennie upowaznien sekretarz prowadzi zagadnienia w zakresie:
1) organizacji pracy urzedu
2) spraw z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw urzedu
3) wyboréw powszechnych i referendow
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komorkami organizacyjnymi urzedu:
1) Woydziat Organizacyjny i Kadr
2) Woydziat Spraw Obywatelskich
3) Biuro Informatyki.

§ 15. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadah oraz przepisow prawa do wiasciwosci skarbnika
nalezy:
sprawowanie nadzoru finansowego nad budzetem gminy,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych
informowanie burmistrza o aktualnej sytuacji finansowej gminy
wykonywanie uprawnieh przypisanych gtdwnemu ksiegowemu budzetu urzedu i Strazy
Miejskiej
5) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie
innych czynnosci administracyjnych — na podstawie udzielonych imiennie upowaznien
6) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych
7) wspoipraca z radg miejska i komisjami rady miejskiej
8) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komérkach organizacyjnych
urzedu bezposrednio nadzorowanych urlopéw i innych dni wolnych oraz zwolnien od pracy.
2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komoérkami organizacyjnymi urzedu:
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy
2) Wydziat Ksiggowosci.
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Rozdziat Il
Struktura wewnetrzna urzedu

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

2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydziatem kieruje zastepca naczelnika wydziatu lub
pracownik, ktéremu powierzono takie obowigzki w zakresie czynnosci.

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

4. Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje na biezgco zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5. Kierownikiem Pionu Ochrony jest Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 17. Do zadan i obowiazkéw naczelnikéw oraz kierownikéw biur i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegolnosci:
1) zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura
2) dbatos¢ o kompetentng i kulturalng obstuge mieszkancéw
3) reagowanie na krytyke i wykorzystywanie jej do doskonalenia pracy
4) wyrazanie opinii we wszystkich sprawach kadrowych dotyczacych podlegtych pracownikow
5) udzielanie zgodnie z przepisami podlegtym pracownikom urlopéw i innych dni wolnych oraz
zwolnieh od pracy
6) nadzor nad wtasciwym spetnianiem obowigzkow przez podlegtych pracownikow
7) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i senatoréw oraz na
wnioski i interpelacje radnych, a takze wnioski komisji rady miejskiej
8) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski oraz odpowiedzialnos¢ za ich
terminowe zatatwianie



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

10)opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w czesci dotyczacej wydziatu lub biura

11)dysponowanie srodkami pienieznymi w granicach kwot okreslonych w budzecie gminy wg
uktadu wykonawczego budzetu

12)nadzér nad terminowoscig i trescig materiatdw zamieszczanych przez wydziat/biuro
w Biuletynie Informac;ji Publicznej

13)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych oraz innych informacji objetych przepisami prawa

14)wspétpraca z komisjami rady miejskiej oraz uczestnictwo w naradach i spotkaniach
organizowanych przez burmistrza

15)odpowiedzialnos¢ za wspotdziatanie komadrek organizacyjnych urzedu

16)przygotowywanie regulaminu wewnetrznego, o ktérym mowa w § 19 oraz opracowywanie
opiséw stanowisk, o ktérych mowa w § 20

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

18)inicjowanie szkolenia zawodowego podlegtych pracownikow

19)usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu/biura

20)nadzor nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu/biura

21)sprawowanie kontroli wewnetrznej w wydziale/biurze

22)wykonywanie innych zadan i obowigzkéw powierzonych przez burmistrza lub bezposrednich
przetozonych.

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

2. W skfad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, mogg wchodzi¢ pracownicy urzedu oraz osoby spoza
urzedu.

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

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

3. Regulamin wewnetrzny wydziatu lub biura winien zawieraé:

1) postanowienia ogdine dotyczace wydziatu/biura
2) strukture wewnetrzng wydziatu/biura
3) imienng obsade stanowisk
4) szczegodtowe zakresy czynnosci wszystkich pracownikow
5) wykaz zastepstw za nieobecnych pracownikéw (imienny lub merytoryczny).
4. W postaci wymienialnych zatgcznikoéw do regulaminu wewnetrznego moga by¢ tworzone:
1) imienna obsada stanowisk
2) szczegotowe zakresy czynnosci pracownikow
3) imienny wykaz zastepstw.

5. Regulaminy wewnetrzne winny by¢ 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 wydziatu/kierownika biura.

7. Kopie regulaminu wewnetrznego i kazda jego zmiane (aktualizacje) naczelnik wydziatu/kierownik
biura jest zobowigzany niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, ktéry prowadzi zbiér
regulaminéw wewnetrznych dla catego urzedu.

§ 20. 1. Uzupetnieniem regulaminéw wewnetrznych, o ktérych mowa w § 19, sg opisy stanowisk pracy.

2. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

3. Opisy stanowisk pracy opracowujg dla wszystkich stanowisk pracy w swoim wydziale/biurze
odpowiednio naczelnicy wydziatéw/kierownicy biur, a zatwierdzenia dokonuje sekretarz lub burmistrz.

4. Za opracowanie opisOw stanowisk pracy dla stanowisk innych, niz wymienione w ust. 3,
odpowiedzialny jest sekretarz, a zatwierdzenia dokonuje burmistrz.



5. Opisy stanowisk pracy opracowuje sie takze w przypadkach pozytywnych decyzji burmistrza
dotyczacych powstania nowych stanowisk pracy — przed rozpoczeciem procedury naboru
konkurencyjnego.

6. Opisy stanowisk pracy winny by¢ aktualizowane w miare potrzeb, a szczegdlnie w przypadkach
zmiany struktury wewnetrznej wydziatu/biura lub regulaminu, w tym takze zmian stanowisk pracy
powstatych w wyniku awanséw wewnetrznych.

7. Opisy stanowisk pracy sg przechowywane przez naczelnika wydziatu/kierownika biura.

8. Kopie opiséw stanowisk pracy i ich zmiany (aktualizacje) naczelnik wydziatu/kierownik biura jest
zobowigzany niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, ktéry prowadzi zbior opisow
stanowisk pracy dla catego urzedu.

§ 21. Szczegdtowe zakresy czynnosci dla pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy ustala burmistrz.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

§ 22. Do wspdlnych zadan wydziatéw, biur, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw zgodnie z przepisami prawa a szczegolnie kodeksem
postepowania administracyjnego i z interesem gminy

2) przygotowywanie projektow uchwat rady miejskiej i innych materiatdéw oraz projektow zarzadzen
burmistrza, a takze projektéw sprawozdan z ich wykonania

3) przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i innych dokumentéw w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej

4) opracowywanie materiatdw do projektu budzetu oraz materiatéw do sprawozdan z jego realizacji,

5) wiasciwa i terminowa realizacja zadan okreslonych w budzecie gminy

6) organizowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie dziatania
wydziatu/biura

7) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;

8) przygotowywanie i wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j

9) przygotowywanie projektow umow z instytucjami i podmiotami gospodarczymi

10)podejmowanie inicjatyw w zakresie rozwigzywania probleméw spoteczno-gospodarczych gminy

11) wspétdziatanie miedzy soba oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, jednostkami
pomocniczymi gminy, zwigzkami i porozumieniami komunalnymi

12)w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego udzielanie natychmiastowej pomocy
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informaciji Niejawnych w zakresie realizacji jego zadan

13)realizowanie zadan obronnych oraz przedsiewzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony cywilngj
i zarzadzania kryzysowego

14) wykonywanie innych niezbednych czynnosci warunkujacych prawidtowa prace urzedu

15)prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi w sprawach obywatelstwa, zmiany imion
i nazwisk, stanu cywilnego oraz w sprawach konwencji i uméw miedzynarodowych.

§ 23. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Strategii i Rozwoju Miasta nalezy:
) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii gminy
) pozyskiwanie srodkéw z programéw pomocowych krajowych i zagranicznych
) pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programéw unijnych i przekazywanie ich podmiotom
z terenu gminy
4) pomoc lokalnym podmiotom w przygotowaniu wnioskéw do funduszy strukturalnych
5) koordynacja dziatan i wspétpraca z instytucjami regionalnymi i lokalnymi wspierajacymi rozwoj
lokalny
6) promocja gminy, w tym:
a) nawigzywanie kontaktow z podmiotami zamierzajgcymi inwestowaé w miescie
b) przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych
c) obstuga inwestoréw w zakresie ofert inwestycyjnych gminy
d) przygotowywanie udziatu w imprezach targowych.

WN =



§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a w szczegolnosci:

d)
e)

f)
9)
h)

opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i studium lub ich
zmiany

ocenianie aktualnosci studium i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy lub lokalizacji inwestycji celu
publicznego

wydawanie wyrysow i wypisow z plandéw miejscowych i studium

naliczanie jednorazowej optaty z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem planu miejscowego

koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektonicznej

opiniowanie podziatéw nieruchomosci

wspotpraca z organem administracji architektoniczno-budowlanej i z organem nadzoru
budowlanego

2) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami:

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomosci z terenu gminy, objetych wojewddzka ewidencja zabytkow.

§ 25. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska:

a)
b)

c)

d)

f)

udziat w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska

przygotowywanie projektu zestawien przychodéw i wydatkbw gminnego funduszu
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej oraz przygotowywanie sprawozdan z jego
realizacji

udostepnianie informacji o stanie srodowiska i jego ochronie bedacych w posiadaniu
urzedu

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisébw prawa ochrony
srodowiska oraz wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony sSrodowiska
o podjecie dziatan bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie przepiséw
lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapic

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewziecia, przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na
Srodowisko

wydawanie decyzji dla osob fizycznych eksploatujacych instalacje lub urzadzenia
w ramach zwyklego korzystania ze srodowiska dotyczacych wykonania czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko
przygotowywanie okresowej informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla Srodowiska

przygotowywanie wnioskdw w sprawie przyznania $rodkéw finansowych z funduszy
ochrony srodowiska

prowadzenie akcji darmowych sadzonek drzew i krzewdw dla mieszkancow

2) realizacja zadan z zakresu rolnictwa, towiectwa i ochrony zwierzat:

a)
b)

c)

prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwigzanych z chorobami zakaznymi
zwierzat

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

wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy w szczegdélnosci w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej
terenie oraz wydawanie opinii o obwodach towieckich

wydawanie decyzji dotyczacych zezwoleh na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa
rasy agresywne;j

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wiascicielowi badz opiekunowi zwierzecia
w przypadku stwierdzenia znecania sie nad zwierzetami

prowadzenie rejestru psow

koordynacja dziatah przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat



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

a) wydawanie decyzji z zakresu usuwania drzew lub krzewow

b) przeprowadzanie kontroli w zakresie wlasciwego utrzymywania drzewostanu
i krzewostanu

c) wprowadzanie form ochrony przyrody

d) wspoidziatanie z wtascicielami i administratorami laséw panstwowych i prywatnych

4) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo wodne:

a) wydawanie decyzji nakazujgcej wlascicielowi gruntu przywrécenie stanu poprzedniego
wod lub wykonanie urzadzen zapobiegajagcym szkodom, jezeli zmiany stanu wody na
gruncie szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie oraz zatwierdzanie w tych sprawach
ugody pomiedzy wtascicielami

b) prowadzenie postepowania w sprawie wyznaczenia dostepu do wody w zwigzku
z powszechnym korzystaniem z woéd dla wiascicieli nieruchomosci przylegtej do woéd
powierzchniowych

5) w zakresie Prawa geologicznego i gérniczego wydawanie opinii: do wydania koncesji w zakresie
poszukiwania lub rozpoznawania kopalin ze ztéz, bezzbiornikowego magazynowania substanc;ji
oraz sktadowania odpadow w gorotworze; do projektu prac geologicznych; do planu ruchu
zakfadu gérniczego; w sprawie obnizania optaty eksploatacyjnej

6) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku:

a) wydawanie decyzji na Swiadczenie ustug w zakresie: odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci, oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, transportu
nieczystos$ci ciektych

b) wydawanie decyzji w sprawie ustalania obowigzku optat za odbieranie odpadéw
komunalnych, oprézniania zbiornika bezodptywowego dla wiascicieli nieruchomosci,
ktérzy nie podpisali umoéw z firmami wywozowymi

c) wydawanie decyzji zezwalajacej na $wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze
grzebowisk, spalarni zwtok zwierzat i ich czesci

d) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekéw

e) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania zasad utrzymania czystosci i porzadku
w gminie

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

a) udziat i koordynacja dziatan w zakresie realizacji gminnego planu gospodarki odpadami
oraz sprawozdawczosc¢ z tego zakresu

b) wydawanie decyzji dla oséb fizycznych w sprawie usuniecia odpaddéw sktadowanych lub
magazynowanych w miejscach do tego celu nie przeznaczonych

c) wydawanie opinii w sprawie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi

d) opiniowanie wnioskow dotyczacych wydania zezwoleh w zakresie odzysku, zbierania
odpaddéw

e) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach

f) przygotowywanie rocznych sprawozdan o rodzaju i ilosci odpadéw opakowaniowych
zebranych przez gmine i przekazanych do odzysku i recyklingu

g) prowadzenie rejestru firm zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny.

§ 26. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
i Spraw Obronnych nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie planéw dziatania w dziedzinie obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego
b) organizowanie i zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu reagowania
c) organizacja szkolen obronnych i obrony cywilnej organdéw kierowania, kadry
kierowniczej i stanéw osobowych formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony
d) tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilnej



2)

3)

e) organizowanie i utrzymywanie systemu tacznosci i alarmowania
f) prowadzenie gospodarki sprzetem obrony cywilne;j
g) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci i jej mienia na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz zabezpieczenie warunkéw do
egzystencji pod wzgledem bytowym, Zzywnosciowym i opieki medycznej
h) nadzor nad realizacjg przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong débr kultury
prowadzenie spraw wojskowych i obronnych w zakresie:
a) rejestracji przedpoborowych
b) poboru wojskowego
c) odroczen poborowych i przedterminowych zwolnieh Zzotnierzy z zasadniczej stuzby
wojskowej
d) opracowywanie planéw sSwiadczen osobistych i rzeczowych, akcji kurierskiej oraz
organizowanie treningdw w tym zakresie
e) realizacja zadan ochrony zdrowia ludnosci w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen
f) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowywaniem planéw na czas
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa
realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;.

§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Promociji, Kultury i Sportu nalezy:

1)

2)

przygotowanie i wydawanie materialtdbw promujgcych gmine, w postaci wydawnictw
drukowanych, audiowizualnych i multimedialnych takich jak: informatory, foldery, albumy,
upominki itp.

inicjowanie i wykorzystywanie badan i analiz marketingowych dla potrzeb poprawy organizacji
i zarzadzania gming oraz jej promoc;ji

organizacja przedsiewzie¢ promujacych gmine oraz udziat w réznych formach promocji, np.:
imprezy targowe, wystawy, konferencje, konkursy itp.

nadzoér i wspotpraca kulturalna i sportowa z miastami partnerskimi oraz ze stowarzyszeniami
i zwigzkami, ktérych gmina jest cztonkiem

realizacja, prowadzonych przez urzad, zadan z zakresu kultury i sztuki

realizacja, prowadzonych przez urzad, zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i turystyki
organizacja i obstuga imprez kulturalnych i sportowych, ktérych realizatorem jest urzad
organizacja i obstuga oficjalnych wizyt przedstawicieli gminy oraz przyjmowanych gosci
administrowanie witryng internetowg urzedu

10) wydawanie Biuletynu Samorzadowego Czechowic-Dziedzic
11) wspotpraca i kontakty ze srodkami masowego przekazu, w tym: organizacja konferenciji

prasowych

12) koordynowanie wspétpracy z zagranica.

§ 28. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Swiadczen Spotecznych nalezy:

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

9)

realizacja zadan wynikajgacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych

prowadzenie postepowan w sprawach o przyznanie zaliczki alimentacyjnej

prowadzenie postepowan wobec diuznikéw alimentacyjnych

wydawanie decyzji o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych
realizacja zadah w zakresie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow
udzielana na podstawie rozdziatu 8a ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty —
stypendia i zasitki szkolne

zgtaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego niektdérych oséb pobierajgcych
Swiadczenia rodzinne

ewidencja ksiegowa analityczna w zakresie: swiadczen rodzinnych, zaliczek alimentacyjnych
oraz kont dtuznikow alimentacyjnych, stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wykorzystania dotacji celowych
bedacych w gestii wydziatu

prowadzenie postepowania w sprawach nienaleznie pobranych zasitkbw na podstawie
dokumentac;ji przejetej z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

10) przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych.



§ 29. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji i Zarzadu Drogami nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

9)

udziat w pracach nad planowaniem i realizacjg polityki inwestycyjnej gminy w wymiarze krétko

i dlugookresowym; udziat w tworzeniu dokumentéw z tym zwigzanych

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan inwestycyjnych gminy

reprezentowanie gminy jako inwestora w kontaktach z uczestnikami procesu inwestycyjnego

kontrola realizacji przez wykonawcow zadan inwestycyjnych zgodnie z postanowieniami

zawartych umoéw

dbanie o interes gminy jako inwestora w trakcie realizacji inwestyc;ji

prowadzenie i nadzorowanie remontdéw oraz biezace utrzymanie w zakresie:

a) drég, chodnikéw, parkingdw, placéw

b) sieci kanalizacyjnej deszczowej i sanitarnej

c) mostow i przepustéow drogowych

d) oswietlenia ulic i placow

e) przystankéw autobusowych

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowg organizacjg ruchu na drogach gminnych:

a) biezace przeglady oznakowania ulic

b) zlecanie aktualizacji oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji $wietlnych oraz
nadzor nad wykonaniem i uzupetnieniem oznakowania

wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego

b) umieszczanie w pasie drogowym urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi

c) lokalizacje zjazdu z drogi gminne;j

w zakresie utrzymania zieleni na terenie gminy:

a) prowadzenie prac pielegnacyjnych, planowanie i realizacja nowych wysad

b) przygotowanie, realizacja i nadzér nad: koszeniem poboczy, tak, pielegnacjg i wycinkg
drzew

10) prowadzenie prac zwigzanych z dekoracjg gminy z okazji $wiat i innych uroczystosci
11) organizowanie i nadzor prac wykonywanych przez osoby skazane przez sad oraz kierowane

przez osrodek pomocy spotecznej w ramach prac spotecznie uzytecznych.

§ 30. 1. Naczelnikiem Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami jest
Geodeta Miasta.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki
Nieruchomosciami nalezy:

1)

realizacja zadan w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami, stanowigcymi wiasnos¢

gminy, w tym:

a) sprzedaz nieruchomosci

b) sprzedaz mieszkan komunalnych

c) dzierzawa gruntéw

d) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste

e) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci

f) oddawanie nieruchomosci w trwaty zarzad

nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy oraz zamiana nieruchomosci

regulacja standéw prawnych gruntéw zajetych na cele publiczne

wydawanie zgody na przeprowadzenie inwestycji przez grunty gminne

prowadzenie postepowania w zakresie podziatéw i rozgraniczania nieruchomosci

potwierdzanie pracy na gospodarstwie rolnym

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz porzadkowej numeracji

nieruchomosci

prowadzenie Gminnego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, w tym:

a) wydawanie wypisow i wyrysow

b) sprzedaz map

c) obstuga jednostek wykonawstwa geodezyjnego, przyjmowanie zgtoszen robot
geodezyjnych, kontrola operatéw

prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, w tym:

a) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntéw i budynkéw



b) wydawanie wypiséw z rejestru gruntéw i kartoteki budynkéw
przygotowanie decyzji o zmianie klasyfikacji gruntow
prowadzenie postepowania w zakresie zmiany oznaczenia dziatek lub powierzchni oraz
przygotowywanie zawiadomien i dokumentacji geodezyjnej w tym zakresie do ksiag
wieczystych
e) potwierdzanie istnienia gospodarstw rolnych i ich powierzchni
10) prowadzenie Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowe;j
11) gospodarowanie s$rodkami gminnego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym
i kartograficznym.

[eNNe)
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§ 31. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu i Strazy Miejskiej oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéow urzedu, Strazy Miejskiej oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy
b) kierowanie kandydatéw na pracownikéw na badania wstepne
c) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, czasu pracy, godzin nadliczbowych,
zwolnieh lekarskich i in. zgodnie z przepisami Kodeksu pracy
d) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i czionkéw ich rodzin,
e) wydawanie legitymacji stuzbowych uprawnionym pracownikom
f) kierowanie pracownikdw na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny
h) wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu
i) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci kadrowej
2) zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptac w urzedzie
3) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych i skladanie w Zaktadzie Ubezpieczen
Spotecznych
4) prowadzenie spraw stazystow skierowanych do urzedu przez powiatowy urzad pracy oraz
organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich — na podstawie podpisanych uméw
5) sprawowanie obstugi sekretarsko-biurowej burmistrza i jego zastepcow
6) zamawianie tablic urzedowych, pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru wydanych
pieczeci
7) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism oraz zamawianiem pozycji
ksigzkowych dla pracownikéw urzedu
8) prowadzenie ewidencji wykonywania czynnosci zwigzanych z ogtaszaniem obwieszczen
urzedowych, doreczen zastepczych
9) prowadzenie centralnych rejestréw w zakresie:
a) skarg i wnioskéw
b) wydanych upowaznien i peinomocnictw
c) zarzadzen burmistrza
d) zarzadzen kierownika urzedu
e) polecen wyjazddéw stuzbowych
10) zaopatrzenie urzedu w srodki czystosci, materiaty biurowe, sprzet biurowy oraz meble
biurowe
11) zapewnienie ochrony mienia
12) prowadzenie archiwum zaktadowego
13) obstuga biura podawczego w zakresie przyjmowania i rejestracji korespondencji wptywajace;j
do urzedu oraz wysyiki korespondencji
14) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem porzadku i czystosci w budynkach
administracyjnych urzedu.

§ 32. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja zadah wynikajagcych z przepisbw prawnych w zakresie ewidencji ludno$ci
i dowoddw osobistych
2) realizacja zadan z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego



6)
7)

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej

wydawanie licencji na prowadzenie zarobkowego przewozu osob takséwkami osobowymi
oraz autobusami na terenie gminy

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz rocznego programu wspotpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz pozostatymi
podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego

prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego wynikajacych z przepiséw prawa
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dorocznych nagréod w dziedzinie kultury
oraz przyznawaniem nagrod i stypendiéw sportowych.

§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy:

dokonywanie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i leSnego oraz optat lokalnych
planowanie budzetowe

ewidencja budzetu gminy

prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej gminy

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyczkami i kredytami

prowadzenie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie dla rolnikow.

§ 34. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci nalezy:

6)
7)
8)
9)

10
11
12
13
14
15

prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych urzedu i Strazy Miejskiej
prowadzenie rachunkowosci gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki wodnej
prowadzenie rachunkowosci gminnego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym
i kartograficznym
prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
prowadzenie rachunkowosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej dla pracownikow
urzedu, Strazy Miejskiej, Miejskiej Biblioteki Publicznej, Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji, Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych, Filii
Powiatowego Urzedu Pracy i Starostwa powiatowego oraz Urzedu Gminy w Bestwinie
i jednostek organizacyjnych gminy Bestwina (Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej, Gminna
Bibliotek Publiczna, Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji, Gminny Zespot Szkét i Przedszkoli)
prowadzenie rachuby ptac urzedu i Strazy Miejskiej
prowadzenie ksiegowosci podatkowe;j
prowadzenie egzekucji zalegtosci podatkowych
pobor i ewidencja opfaty skarbowe;j

) dokonywanie wymiaru podatkéw: od srodkéw transportowych i od posiadania psow

) prowadzenie ksiggowosci dzierzaw i wieczystego uzytkowania

) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z podatkiem VAT

) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych

) obstuga kasowa

) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych.

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

obstuga kancelaryjno-biurowa rady miejskiej

organizacyjne przygotowanie sesji rady miejskiej i posiedzen komisji rady miejskiej
prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej

przekazywanie uchwat rady miejskiej do organéw nadzoru oraz innych oséb prawnych i bez
osobowosci prawnej, ktérych uchwaty dotycza

prowadzenie rejestru opinii i wnioskéw komisji rady miejskiej oraz interpelacji i wnioskow
radnych

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy
prowadzenie zbioru aktdw prawa miejscowego

prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania radnych od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.



§ 36. 1. Kierownikiem Biura Prawnego jest Radca Prawny.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

§ 37. 1.

1)
2)

wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad i wyjasnien

opiniowanie:

a) projektéw uchwat rady

b) projektéw zarzadzen burmistrza i kierownika urzedu

c) decyzji administracyjnych

d) projektéw umoéw

udziat w sprawach sgdowych

wydawanie opinii prawnych w formie pisemnej — na wniosek

udziat w sesjach rady miejskiej

biezace informowanie burmistrza i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu:
a) o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym

b) o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Kierownikiem Biura Audytu i Kontroli jest Audytor Wewnetrzny.

8)
9)

. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Audytu i Kontroli nalezy:

opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego

przeprowadzanie czynnosci audytowych zgodnie z zasadami i trybem przewidzianym
w przepisach prawnych oraz powszechnie uznawanymi standardami

skfadanie sprawozdan z audytu wewnetrznego

opracowywanie rocznego planu kontroli

kontrola prawidtowosci gospodarki finansowo-ksiegowej w urzedzie oraz w jednostkach
organizacyjnych gminy

kontrola prawidtowos$ci wykorzystania dotacji z budzetu miasta

kontrola przestrzegania procedur oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

kontrola przestrzegania ustawy o zamoéwieniach publicznych

sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie wystapien
pokontrolnych

10) dokonywanie analiz wnioskéw przeprowadzonych kontroli i redagowanie wnioskéw oraz

propozycji rozwigzan w celu wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 38. 1. Kierownikiem Biura ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom jest Petnomocnik ds.
Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom.
2. Do podstawowego zakresu dziatania Biura ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom

nalezy:

1)
2)

3)

4)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i przeciwdziataniem problemom wynikajacym
z uzaleznienia od alkoholu i narkomanii

przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych oraz planu zadanh i wydatkow zwigzanych z jego realizacja, a takze sprawozdan
Z jego realizacji

przygotowanie gminnego programu dot. przeciwdziatania narkomanii oraz planu zadan
i wydatkow zwigzanych z jego realizacja, a takze sprawozdan z jego realizaciji

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ogtaszaniem otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan wynikajacych programéw, o ktérych mowa w pkt 3i 4

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie przeciwdziatania
uzaleznieniom

sporzgdzanie umow na realizacje zadan publicznych

dokumentowanie i kontrola przedktadanych przez organizacje pozarzadowe i inne podmioty
sprawozdan czesciowych i koncowych z realizacji zadan publicznych

obstuga oraz wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy alkoholowe, pomocy psychospoteczne;j
i prawnej, a w szczegolnosci ochrony przed przemocg w rodzinie

10) kontrola przestrzegania zasad sprzedawania napojow alkoholowych
11) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i promocja zdrowia



12) koordynacja dziatan zwigzanych z podstawowg opieka zdrowotng
13) obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

w tym:
a) przyjmowanie, rozpatrywanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojéw alkoholowych oraz decyzji o wygasnieciu lub cofnieciu zezwolenia
b) prowadzenie spraw dotyczacych obowigzku skifadania o$wiadczen o wartosci
sprzedazy napojéw alkoholowych oraz optat za korzystanie z zezwolen.

§ 39. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

organizowanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych

koordynacja prac wydziatow/biur zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji przetargowe;j
koordynacja prac wydziatéw/biur w zakresie udzielania zaméwien publicznych w innych
trybach jak przetargi publiczne

przygotowywanie sprawozdan z realizacji udzielania zaméwien publicznych przez urzad
prowadzenie rejestru przetargdéw

prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez urzad

udzielanie biezgcej pomocy jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie zamowien
publicznych.

§ 40. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy:

1)

4)

5)

6)

zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzedu w zakresie:
a) ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem
b) wykonywania i zabezpieczania kopii danych
c) testowania i wdrazania nowych rozwigzan z zakresu bezpieczehstwa i zarzadzania
systemami informatycznymi
zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprzetem informatycznym i oprogramowaniem,
a w szczegodlnosci:
a) serwerami
b) sieciowymi systemami operacyjnymi
c) stacjami roboczymi
d) oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi
e) urzadzeniami peryferyjnymi
f) sieciami informatycznymi
prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg sprzetu komputerowego,
a w szczegolnosci:
a) dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych iinnego sprzetu komputerowego
b) konfigurowanie stacji roboczych
c) wspotpraca =z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych
i pogwarancyjnych
prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja  oprogramowania,
a w szczegolnosci:
a) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawnien dostepu do danych
b) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach i stacjach roboczych
c) wspolpraca z autorami eksploatowanych systeméw w zakresie spraw technicznych,
przygotowywania i rozliczania umdéw serwisowych, nadzorowania ich prac
konserwacyjno-serwisowych
d) koordynacja dziatan w zakresie spraw merytorycznych pomiedzy uzytkownikami
systeméw uzytkowych a autorami oprogramowania
e) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemow uzytkowych,
f) prowadzenie ewidenciji licencji oprogramowania
wspotpraca z pracownikami urzedu w zakresie:
a) przyjmowanie zgtoszenh o awariach sprzetu i oprogramowania
b) biezgca pomoc dotyczaca obstugi sprzetu komputerowego i oprogramowania
c) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu
gospodarowanie sprzetem komputerowym, {j.:



a) zakup sprzetu komputerowego

b) zakup komputerowych materiatéw eksploatacyjnych

c) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego
d) przekazywanie do utylizacji sprzetu komputerowego

e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego

7) wspotdziatanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony danych

osobowych.

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

1)

2)

3)

w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego:
a) rejestracja urodzen, maizenstw, zgonow
b) wydawanie dokumentéw z ksiag i zaswiadczeh
c) wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa w zakresie stanu cywilnego
d) sporzadzanie w aktach matzenstw wzmianek dotyczacych rozwodow
e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wykluczajacych zawarcie
matzenstwa, ktére ma by¢é zawarte w obecnosci duchownego i podlega prawu
wewnetrznemu kosciota albo innego zwigzku wyznaniowego
w zakresie realizacji ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstapieniu w zwigzek maitzenski
b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie zezwoleh na
zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu
c) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa
d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzehstwa
e) uznaniu dziecka
f) nadaniu dziecku nazwiska mezatki matki
zmiana imion i nazwisk zgodnie z ustawg o zmianie imion i nazwisk oraz o zmianie niektorych
innych ustaw.

§ 42. 1. Do podstawowego zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Pionu
Ochrony nalezy:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych

zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;j

okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych

nadzor bezposredni nad kancelarig tajng

prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich odbioru, przechowywania
i przygotowywania danych do analizy

nadzorowanie przestrzegania zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
w urzedzie.

2. Postanowienia § 17 stosuje sie odpowiednio.

§ 43. 1. Kancelaria tajna podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Kancelaria tajna odpowiedzialna jest za wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg
i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym.

3. Kancelaria tajng kieruje kierownik Kancelarii Tajnej, do ktérego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci:

1)

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w urzedzie

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa

egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne

kontrola przestrzegania witasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
tajnej oraz w urzedzie



5) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje
niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom urzedu.

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

a)
b)
c)

d)

n)

0)

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy

biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy

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

przedstawianie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy

udziat w opracowywaniu wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udostepnianie ich pracownikom

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych
oraz przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
doradztwo w zakresie stosowania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz jego dokumentowanie
wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami:

— kierowanie pracownikdow na badania okresowe i kontrolne

— sprawowanie kontroli nad terminowoscig wykonania ww. badan

wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy w zakresie przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo przyjetych pracownikéw

sprawowanie kontroli nad terminowoscig wykonywania okresowych szkolen
bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow

prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikow w zakresie dostarczonych
srodkdw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, stroju
reprezentacyjnego i urzedowego oraz przydziatu srodkéw higieny osobistej

naliczanie ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy roboczej dla pracownikow
opracowanie i zapewnienie funkcjonowania na terenie urzedu systemu pierwszej
pomocy

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w budynkach urzedu,
a w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)

nadzor nad terminowoscia wykonywania okresowych przegladéw sprzetu
przeciwpozarowego bedacego na wyposazeniu urzedu

biezgce uzupetnianie sprzetu przeciwpozarowego oraz oznakowania ewakuacyjnego
organizowanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej

biezagce kontrolowanie stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w urzedzie
i informowanie o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

2. Postanowienia § 17 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat V
Zasady kancelaryjne obowigzujace w urzedzie

§ 45. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych wydana przez Prezesa Rady Ministrow.

2. W urzedzie stosuje sie rozbudowany jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych wprowadzony odrebnym zarzadzeniem burmistrza.

§ 46. Obieg dokumentéw finansowych okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.



§ 47. 1. W postepowaniu z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne majg zastosowanie odrebne
przepisy.
2. Schemat ochrony informacji niejawnych w urzedzie zawiera zatgcznik nr 3 do regulaminu.

§ 48. 1. Kazdy dokument w urzedzie powinien by¢ opatrzony swoim znakiem sprawy zgodnym
z instrukcjg kancelaryjna, o ktérej mowa w § 45, z uwzglednieniem postanowien ust. 2 — 4 niniejszego
paragrafu.

2. Poszczegolne komorki organizacyjne urzedu postuguja sie nastepujacymi symbolami literowymi:
1) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta — SR
Wydziat Urbanistyki i Architektury — UA
Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych — WZK
Wydziat Promocji, Kultury i Sportu — WP
Wydziat Swiadczen Spotecznych — SP
Wydziat Inwestycji i Zarzadu Drogami — 1ZD
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami — GG
Wydziat Organizacyjny i Kadr — OR

) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO

) Wydziat Finansowo-Budzetowy — FN

) Wydziat Ksiegowosci — FK
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13) Biuro Rady Miejskiej — BRM
14) Biuro Prawne — BP
15) Biuro Audytu i Kontroli — AK
16) Biuro ds. Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom — PPU
17) Biuro Zaméwien Publicznych — ZP
18) Biuro Informatyki — BI
19) Urzad Stanu Cywilnego — USC
20) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PO
21) Stuzba BHP — BHP.

3. Poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka, kreskami poziomymi oraz kreska
poprzeczng po ktérej wpisuje sie dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata rozpoczeta, np.
OR.0055-1/09.

4. Postepowanie z aktami organéw gminy reguluje instrukcja kancelaryjna oraz stosowne uchwaty
rady miejskiej i zarzadzenia burmistrza.

§ 49. 1. W urzedzie prowadzone sa nastepujace centralne rejestry kancelaryjne:
1) rejestr uchwat rady miejskiej — w Biurze Rady Miejskiej
2) rejestr korespondencji — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
3) rejestr przesytek specjalnego rodzaju — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
4) rejestr skarg i wnioskow — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
5) rejestr zarzadzen burmistrza — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
6) rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw — w Wydziale Organizacyjnym i Kadr
7) rejestr umoéw — w Biurze Zamowien Publicznych
8) rejestr zorganizowanych przetargow — w Biurze Zamdwien Publicznych
9) rejestr faktur — w Wydziale Ksiegowosci.
2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbiér aktow prawa miejscowego.
3. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa prowadzi publiczne rejestry, o ktérych mowa w ustawie
— Prawo ochrony srodowiska.
4. Wydziat Urbanistyki i Architektury prowadzi rejestr planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich
sporzgdzenie lub zmiane.

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

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

3. Do projektu aktu prawnego zatgczana jest karta uzgodnien, ktorej wzér okresla odrebne
zarzadzenie burmistrza.



4. Karty uzgodnien przechowywane sg w Wydziale Organizacyjnym i Kadr przez okres jednego roku
od daty wejscia w zycie aktu prawnego, ktérego dotycza.

§ 51. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegoélnosci:
1) akty prawne wydawane przez burmistrza
2) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji i wlasciwosci, stosownie do ustalonego
w regulaminie podziatu zadan
3) wnioski 0 nadanie odznaczen panstwowych
4) wystgpienia do organéw kontroli
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikdw urzedu i kierownikdw jednostek organizacyjnych
gminy
6) listy intencyjne do kontrahentéw krajowych i zagranicznych
7) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez burmistrza do jego podpisu
8) pisma o charakterze reprezentacyjnym — listy gratulacyjne, podziekowania, zaproszenia itp.
9) korespondencja kierowana do:
a) prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postéw i senatoréw
b) prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow
c) ministrow oraz kierownikdéw urzeddéw centralnych
d) wojewody i wicewojewodow
e) adresowana imiennie do czionkéw organéw samorzadu terytorialnego
f) przedstawicielstw dyplomatycznych
g) adresowana imiennie do prezesow, dyrektorow i innych kierownikéw instytucji oraz
jednostek gospodarczych.

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

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

§ 53. 1. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur i Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy:
1) dokonuja wstepnej aprobaty pism i dokumentéw przedstawianych do podpisu burmistrzowi,
zastepcom burmistrza oraz sekretarzowi i skarbnikowi
2) podpisujg pisma w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej
z wyjatkiem zastrzezonych dla burmistrza, zastepcow burmistrza oraz sekretarza
i skarbnika
3) podpisujg dokumenty w sprawach wewnetrznych urzedu.
2. Naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur mogg okresli¢ w regulaminach wewnetrznych, o ktérych
mowa w § 19, rodzaje pism i dokumentéw, do podpisywania ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu
lub biura.

§ 54. 1. Upowaznien i petnomocnictw udziela burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek.

2. Z wnioskami o udzielenie upowaznieh do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci administracyjnych i z wnioskami
0 udzielenie petnomocnictw moga wystepowac:

1) zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik
2) naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
3. Wnioski sg sktadane w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
4. Projekty upowaznien i petnomocnictw opracowuje Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§ 55. 1. Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z przepiséw ustawy o samorzadzie
gminnym oraz przepiséw odrebnych, pracownicy urzedu postuguja sie legitymacja stuzbowa.
2. Wzér legitymacji stuzbowej okresla zatacznik nr 4 do regulaminu.



Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 56. 1. Tryb pracy urzedu okreslajg odrebne przepisy.
2. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskow okreslaja 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 22/08 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 4 marca 2008 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 59. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2009 r.
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Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 132/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 25 wrzes$nia 2009 r.

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Dane podstawowe

1.1 Nazwa instytuciji:

Urzad Miejski w Czechowicach-Dziedzicach

1.2. Komérka organizacyjna
urzedu:

1.3. Nazwa stanowiska pracy:

1.4. Stanowisko do spraw:

2. Miejsce stanowiska w strukturze urzedu

2.1. Stanowisko jest posrednio
nadzorowane przez:

2.2. Stanowisko jest
bezposrednio nadzorowane
przez:

2.3. Liczba podlegtych
pracownikow:

3. Metryczka opisu

3.1. Przygotowat:

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.3. Zatwierdzit:

(Imie i nazwisko, data oraz podpis)

3.4. Zapoznat sie:

(Imie i nazwisko, data oraz podpis osoby zajmujgcej opisywane stanowisko pracy)




4. Cel istnienia stanowiska pracy

5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy i rola stanowiska w realizacji tych zdan

5.1.

Rola A B C D E F G H
5.2.
Rola A B Cc D E F G H
5.3.
Rola A B Cc D E F G H
5.4.
Rola A B C D E F G H
5.5.
Rola A B C D E F G H
5.6.
Rola A B C D E F G H

6. Zakres upowaznien

7. Ztozonos$¢ / kreatywnosé




8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwos¢

8.1.

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

8.2.

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

8.3.

o kilka razy dziennie o kilka razy w tygodniu

o kilka razy w miesigcu

o kilka razy w roku

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

10. Warunki pracy

11. Wymagane kompetencje

Niezbedne

Dodatkowe

Wyksztatcenie

Szczegolne
uprawnienia

Jezyk obcy

Poziom

Jezyk obcy

Poziom

Znajomos¢
jezykoéw obcych

Inne kompetencije,
wiedza lub umiejetnosci




12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

Niezbedne

Dodatkowe

Rodzaj doswiadczenia

Dtugo$¢ w miesigcach lub
latach

Rodzaj doswiadczenia

Dtugos¢ w miesigcach lub
latach

Rodzaj doswiadczenia

Dtugos¢ w miesigcach lub
latach




Instrukcja do opisu stanowiska pracy

(przygotowana na podstawie poradnika ,Jak sporzadza¢ opisy stanowisk pracy w stuzbie cywilnej” opracowanego
przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow, Departament Stuzby Cywilnej)

1.1. Nazwa instytucji
W tym polu nalezy podaé petng nazwe urzedu, w ktérym funkcjonuje dane stanowisko pracy.

Przyktad: Urzad Gminy w Dobrej

1.2. Komérka organizacyjna urzedu

W przypadku wielostopniowej struktury organizacyjnej urzedu, w tym polu nalezy wpisa¢ nazwy wszystkich komoérek
organizacyjnych wyzszego szczebla, do ktérych nalezy dane stanowisko, zaczynajgc od tych znajdujgcych sie
najwyzej w hierarchii. W przypadku stanowiska pracy, ktére nie wchodzi w sktad zadnej komérki organizacyjnej
nalezy poda¢ nazwe tego stanowiska wynikajaca z regulaminu organizacyjnego urzedu.

Przyktad nr 1
Wydziat Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej
Referat Inwestyciji

Przykfad nr 2
Wydziat Strategii i Promoc;ji
Stanowisko ds. promociji

Przykfad nr 3
Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych

1.3. Nazwa stanowiska pracy
W tym polu nalezy podaé petng nazwe zajmowanego stanowiska pracy, wynikajaca z rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398).

Nazwy stanowisk pracy to m.in.: woéjt/burmistrz, z-ca wéjta/burmistrza, skarbnik gminy, z-ca skarbnika gminy,
sekretarz gminy/miasta, kierownik urzedu stanu cywilnego, z-ca kierownika urzedu stanu cywilnego, geodeta
gminny, komornik, poborca, starszy poborca, doradca, asystent, naczelnik/kierownik/dyrektor
wydziatu/biura/departamentu, z-ca naczelnika/ kierownika/dyrektora wydziatu/biura/departamentu, rzecznik prasowy,
gtéwny ksiegowy, z-ca gtéwnego ksiegowego, audytor wewnetrzny, kierownik referatu, petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych, radca prawny, gtéwny specjalista, specjalista ds. BHP, starszy specjalista, starszy informatyk,
starszy geodeta, inspektor, informatyk, geodeta, podinspektor, informatyk, specjalista, specjalista ds. BHP,
samodzielny referent, referent prawny, referent prawno-administracyjny, referent, kasjer, ksiegowy, mtodszy
referent, mtodszy ksiegowy, sekretarka, zaopatrzeniowiec, konserwator, sprzataczka, goniec.

1.4. Stanowisko do spraw

W tym polu nalezy wpisac funkcjonalng nazwe stanowiska pracy tzn. skrétowo podac¢, czym zajmuje sie dane
stanowisko, np.: stanowisko ds. zamowien publicznych. Nazwa ta nie musi mie¢ charakteru formalnego, moze
wynikac¢ z przyjetego w praktyce sposobu nazywania tego stanowiska.

W przypadku stanowisk pracy, ktérych nazwa wpisana w pkt 1.3 opisu stanowiska pracy opisuje skrétowo cel
istnienia danego stanowiska pracy (np. stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych), wystarczy powtorzy¢
nazwe z pkt 1.3.




2. 1 Stanowisko posrednio nadzorujace

W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska pracy, ktére bezposrednio nadzoruje prace bezposredniego
przetozonego opisywanego stanowiska pracy. W przypadku, gdy brak

jest takiego stanowiska pracy (np. bezposrednim przetozonym jest wéjt/burmistrz), nalezy wpisac ,brak”.
Przyktadowe zapisy zostaty umieszczone w pkt 2.2.

2.2. Stanowisko bezposrednio nadzorujace

W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska pracy bezposrednio nadzorujgcego stanowisko, ktére jest opisywane.
W przypadku, gdy nadzor nad stanowiskiem pracy zostat podzielony na merytoryczny i organizacyjny, nalezy
odrebnie opisa¢ kazdy z tych rodzajow nadzoru.

Przyktad nr 1

Stanowisko posrednio nadzorujace: Dyrektor Wydziatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Stanowisko bezposrednio nadzorujace: Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Stanowisko: Stanowisko ds. drog,

Przyktad nr 2

Stanowisko posrednio nadzorujace: Brak
Stanowisko bezposrednio nadzorujace: Woijt
Stanowisko: Radca prawny

Przyktad nr 3
Stanowisko posrednio nadzorujace: Waijt

Stanowisko bezposrednio nadzorujace: Dyrektor Wydziatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska

Stanowisko: Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

2.3. Liczba podlegtych pracownikéow

W tym polu nalezy podac¢ liczbe formalnie podlegtych pracownikéw (pracownikow, a nie stanowisk), bez wzgledu na
to, czy pracujg oni na peten czy na czes¢ etatu.

W przypadku stanowisk pracy kierownikéw wyzszego szczebla struktury organizacyjnej urzedu, ktérym podlegajg
stanowiska, ktére kierujg praca innych pracownikéw, nalezy wpisac informacje

na temat liczby bezposrednio podlegtych pracownikéw i liczby posrednio podlegtych pracownikéw.

W przypadku, gdy stanowisku pracy nie podlegajg zadni pracownicy, nalezy wpisac ,brak”.

W przypadku stanowisk pracy podlegtych jedynie merytorycznie lub jedynie organizacyjnie pod opisywane
stanowisko pracy, w opisie stanowiska pracy powinna sie znalez¢ informacja:

- ilu pracownikéw podlega merytorycznie,

- ilu pracownikow podlega organizacyjnie,

- ilu pracownikow podlega merytorycznie i organizacyjnie.

Przyktad 1

Wydziat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska sktada sie z dwéch referatéw: Referatu
Inwestycji, Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz wieloosobowego stanowiska ds.
architektury. Kazdy z referatéw posiada odrebnego kierownika. Na wieloosobowym stanowisku ds. architektury
zatrudnione sg dwie osoby, ktore podlegaja bezposrednio dyrektorowi wydziatu. W Referacie Inwestycji oprécz




kierownika, zatrudnionych jest jeszcze 3 osoby, a w Referacie Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska takze
oprocz kierownika pracuje 3 osoby.

Stanowisko: Dyrektor Wydziatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Liczba podlegtych pracownikéw 4
Liczba posrednio podlegtych pracownikow 6

3.1. Przygotowat

W tym polu nalezy wpisac imie i nazwisko osoby, ktora przygotowata opis stanowiska pracy oraz date sporzadzenia
tego opisu. Osoba, ktéra przygotowata opis stanowiska pracy w tym polu sktada rowniez swéj podpis. Osobg
odpowiedzialng za przygotowanie opisu stanowiska pracy jest zazwyczaj bezposredni przetozony. W przypadku,
gdy nadzér nad stanowiskiem zostat podzielony na organizacyjny i merytoryczny osobe wtasciwg do przygotowania
opisu stanowiska pracy okresla kierownik urzedu.

3.3. Zatwierdzit

W tym polu nalezy wpisac imie i nazwisko osoby, ktéra zatwierdzita opis stanowiska pracy oraz date jego
zatwierdzenia. Osoba, ktéra dokonata zatwierdzenia stanowiska pracy w tym polu sktada réwniez swoj podpis.
Najczesciej osobg zatwierdzajgca opisy stanowisk pracy jest kierownik urzedu lub upowazniona przez niego osoba.

3.4. Zapoznat sie

Pole to stuzy do udokumentowania faktu zapoznania sie pracownika, ktérego dotyczy opis stanowiska pracy, z jego
tredcig. W tym polu nalezy podac imie i nazwisko pracownika oraz date zapoznania sie przez niego z trescig opisu.
W tym miejscu pracownik sktada takze swdj podpis.

W przypadku, gdy stanowisko zajmowane jest przez dwéch lub wiecej pracownikéw lub tez opis dotyczy kilku takich
samych stanowisk pracy, opis stanowiska pracy podpisujg wszyscy pracownicy. Mozliwe jest takze takie
rozwigzanie, ze opis ten zostanie powielony, a kazdy z pracownikéw podpisze go odrebnie. Uwaga — pracownik
podpisuje opis stanowiska pracy nawet wtedy, gdy nie zgadza sie z jego trescia.

4. Cel istnienia stanowiska pracy

W tym polu nalezy w maksymalnie trzech zdaniach okre$li¢ cel zadan wykonywanych na opisywanym stanowisku
pracy. W tym miejscy nie nalezy podawaé zadan, ktdre wykonuje dane stanowisko, ale jego gtéwng wartos¢ dla
catego urzedu. Jako celu istnienia stanowiska pracy nie nalezy wskazywac¢ takze podstawy prawnej zadan na nim
wykonywanych. Pytania pomocnicze dla okreslenia celu powotania danego stanowiska to:

- dlaczego opisywane stanowisko istnieje w danym urzedzie,

- w jaki sposéb praca na opisywanym stanowisku przyczynia sie do realizacji celéw catego urzedu,

- jaki jest efekt pracy wykonywanej na opisywanym stanowisku?

Przyktad nr 1
Stanowisko: Sekretarka
Cel istnienia stanowiska pracy: Zapewnienie obstugi kancelaryjno-administracyjnej catego urzedu

Przykfad nr 2
Stanowisko: Kierownik Referatu Organizacyjnego

Cel istnienia stanowiska pracy: Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzedu pod wzgledem
organizacyjnym

Przyktad nr 3
Stanowisko: Inspektor ds. kadrowych

Cel istnienia stanowiska pracy: Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
spraw wynikajgcych ze stosunku pracy osob zatrudnionych w urzedzie.




5. Gléwne zadania realizowane na stanowisku pracy

W tym polu nalezy podac¢ gtdwne, state, wynikajgce z celu istnienia danego stanowiska zadania. Zadan tych moze
by¢ maksymalnie 10, a wiec nalezy wybra¢ zadania najbardziej dominujgce. Zadania powinny by¢ utozone w
kolejnosci wynikajacej z czestotliwosci ich wykonywania, zaczynajac od zadan najczesciej wykonywanych. Opis
zadania powinien by¢ zwiezty. Zaleca sie, zeby opis zadania zawierat informacje o celu jego wykonywania. W
przypadku zadan, ktére wystepujg okresowo, ale sg powtarzalne, nalezy zawrzec¢ informacje, ze jest to zadanie
okresowe, jak czesto wystepuje oraz kiedy.

Opis zadania

Czasownik + przedmiot czynnosci + cel czynnosci

Przydatne czasowniki do opisu zadan:

planuje, organizuje, realizuje, nadzoruje, kontroluje, koordynuje, zatwierdza, wykonuje, przygotowuje, dostarcza, analizuje,
ewidencjonuje, ksieguje, udziela, informuje, wydaje, opracowuje, kieruje, monitoruje, doradza, rozpatruje, zarzadza, obstuguje,
rozlicza, potwierdza, przyjmuje, przekazuje, prowadzi, wspotpracuje, uczestniczy, zapewnia, protokotuje, archiwizuje, raportuje,
weryfikuje, okres$la, ustala, sprawdza, przeprowadza, zleca, ocenia, przetwarza, wnioskuje, zawiadamia, bada, poprawia,
przydziela.

Przy opisywaniu zadania nalezy uzywac¢ czasownikéw odpowiednich dla roli danego stanowiska w realizaciji
zadania.

Pod kazdym opisem zdaniem nalezy takze okresli¢, jaka role w jego realizacji petni pracownik. Do wyboru sg
nastepujace role:

A - samodzielna realizacja catego zadania
Stanowisko pracy odpowiada za realizacje catosci opisywanego zadania i ponosi odpowiedzialnos¢ za efekt
koncowy (czesto dzielong ze stanowiskiem pracy bezposrednio nadzorujacym).

B - rola wiodgca

Odpowiada za efekt koncowy, ale poszczegdlne elementy zadania sg wykonywane na innych stanowiskach pracy,
zazwyczaj w stosunku do ktérych stanowisko to nie ma formalnego zwierzchnictwa. Podstawowe czynnosci
wykonywane przy tym zadaniu to koordynacja i wspétpraca, chodzi bardziej o koordynacje zadania niz osob.

C — koordynacja pracy innych oséb
Czasowa lub stata koordynacja innych stanowisk pracy, znajdujgcych sie zazwyczaj w tej samej komorce
organizacyjnej; ograniczone uprawnienia kierownicze, ale tylko w zakresie konkretnego zdania.

D - stanowisko liniowe

Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowg realizacje tylko pewnych elementéw zadania, obowigzek konsultowania efektow
swojej pracy z innymi pracownikami, generalnie stanowisko to ma stuzy¢ pomoca innemu stanowisku w realizaciji
jego zadania.

E - rola wspierajaca

Wykonuje proste czynnosci pomocnicze w stosunku do innych stanowisk pracy, sg to proste czynnosci
administracyjne lub formalne. Wykonanie ww. zadan jest konieczne, aby osoby zajmujace inne stanowiska pracy
mogty poprawnie realizowaé powierzone zadania.




F - realizacja zadan jest wspomagana specjalistycznym programem komputerowym

Do specjalistycznych programoéw komputerowych nie zalicza sie powszechnie stosowanych biurowych programéw
komputerowych, takich jak pakiet Microsoft Office czy Open Office. W przypadku, gdy kilka zadan wymienionych w
opisie stanowiska pracy jest wspomaganych

specjalistycznym programem komputerowym, przy kazdym z tych zadanh nalezy podac te

informacije.

G - rola kierownicza

Opisywane stanowisko pracy posiada petne uprawnienia kierownicze wzgledem podlegtych mu stanowisk pracy.
Kierowanie ma charakter ciggty.

Rola kierownicza moze wynika¢ wprost z zadania, np. ,kierowanie pracg wydziatu w celu zapewnienia terminowosci
i odpowiedniej jakosci realizowanych zadan” lub z faktu, ze opisywane stanowisko pracy odpowiada za realizacje
zadan zleconych kierowanej przez niego komérce organizacyjnej.

H - rola doradcza

Stanowisko wypracowuje i przedstawia propozycje rozwigzania problemu, jednak nie podejmuje decyzji co do
wyboru wtasciwego rozwigzania. Nie ponosi odpowiedzialnosci za wybor dokonany na innym stanowisku pracy.
Zadaniem osoby na tym stanowisku pracy jest dostarczenie wymaganych informac;ji lub wiedzy, ktére umozliwiajg,
innym stanowiskom pracy podjecie (ha podstawie przedstawionych ekspertyz, opinii, analiz) odpowiednich decyzji.

Przyktad 1
Stanowisko: Stanowisko ds. kadrowych

Zadanie: Opracowuje projekty planéw oraz zasady dziatalnosci socjalnej na podstawie analizy wydatkéw w celu
zapewnienia optymalnego wykorzystania srodkéw z funduszu $wiadczen socjalnych w kolejnych latach (raz w roku).

Rola A

Przyktad 2

Stanowisko: Stanowisko ds. podatkow

Zadanie: prowadzi konta podatkowe w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informaciji na temat
naleznosci podatkowych

Rola AiF

6. Zakres upowaznien

W tym polu nalezy wymieni¢ wszystkie formalne upowaznienia, jakie sg zwigzane z pracg na danym stanowisku
pracy, np. upowaznienie do wydawania decyzji w imieniu organu, upowaznienie do dysponowania srodkami
publicznymi, upowaznienie do podpisywania dokumentéw w imieniu organu lub urzedu. Nalezy wpisac rowniez
uprawnienia, ktére wynikajg z mocy prawa, np. uprawnienia gtbwnego ksiegowego.

7. Ztozonos¢ i kreatywnos¢

W tym polu nalezy oceni¢ ztozonos¢ wykonywanych zadan i wymagania dotyczace kreatywnosci. Ocena ta ma
charakter ogdélny i moze by¢ opisywana poprzez nastepujgce okreslenia:

- wysoka ztozonos¢, umiarkowana ztozonos¢, niska ztozonos$¢, proste czynnosci,

- duzy poziom kreatywno$ci, umiarkowany poziom kreatywnosci, niski poziom kreatywnosci, brak wymagan w
zakresie kreatywnosci.

Ocena odnosi sie do dominujacych zadan przypisanych dla tego stanowiska.

Ocena ta powinno zasta¢ uzupetniona o krétkie, opisowe uzasadnienie, przygotowane w oparciu o nastepujace
pytania pomocnicze:

- czy przepisy i procedury szczegotowo okreslajg sposob i tryb dziatania?

- czy istniejgce procedury/przepisy sg jednoznaczne, czy wymagajg umiejetnosci ich interpretacji?

- czy wykonywanie zadania jest zwigzane z podejmowaniem uznaniowych decyz;ji?




- czy czesto pojawiajg sie sytuacje bezprecedensowe?

- czy zadania wymagajq dziatania w sytuacjach braku odpowiednich przepiséw/zasad
dziatania?

Na kornicu ogdlnego opisu mozna podac przyktady obrazujgce dokonang ocene.

Przyktad nr 1

Stanowisko ds. architektury

Ztozonos¢ i kreatywnosé: Przepisy i procedury wewnetrzne okreslajg sposoéb realizacji zdan przypisanych do tego
stanowiska. Przy niektérych zadaniach konieczna jest umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa i wystepuje
czesciowa uznaniowosc. Rzadko wystepujg sytuacje bezprecedensowe. Na stanowisku nie wystepujg zadania,
ktére wymagatyby dziatania w sytuacji braku odpowiednich zasad czy przepisow.

Biorac pod uwage, ze zadania o znacznym stopniu ztozonosci i wysokich wymaganiach w zakresie kreatywnosci nie
sg dominujace, zadania wykonywane na stanowisku zostaty ocenione jako umiarkowanie ztozone i o umiarkowanej
kreatywnosci.

8. Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé

W tym polu nalezy podaé¢ kontakty z osobami spoza danego urzedu. Kontakty te powinny by¢ uporzgdkowane ze
wzgledu na ich czestotliwos¢, zaczynajgc od wystepujacych najczesciej. Opis kontaktu powinien zawierac
informacje z kim ten kontakt jest nawigzywany oraz jego cel.

Przy okreslaniu czestotliwosci kontaktow bierze sie pod uwage srednig czestotliwosc¢ kontaktdow w ciggu roku.

Przyktad nr 1

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Kontakty zewnetrzne i ich czestotliwosé:

- przedstawicielami firm w celu uzyskania informacji, zawarcia umowy — kilka razy w miesigcu

- z Urzedem Zamowienh Publicznych w celu publikacji ogtoszen i uzyskiwania informacji - kilka razy w roku,
- z pracownikami innych urzedoéw w celu wymiany informacji — kilka razy w miesigcu,

- z pracownikami innych jednostek organizacyjnych gminy w celu uzyskania informaciji, wyjasnien, szkolenia — kilka
razy w roku.

9. Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa

W tym polu nalezy opisa¢ stopien samodzielnosci i inicjatywy, jakiego oczekuje sie od osoby wykonujacej prace na
opisywanym stanowisku pracy. Nalezy takze okresli¢ stopien ingerencji bezposredniego przetozonego w
rozwigzywanie problemow wynikajacych z realizowanych zadan. Na koricu ogdlnego opisu mozna podac przyktady
obrazujgce dokonang ocene.

Przyktad 1

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych

Niezbedna samodzielnos¢ i inicjatywa: Stanowisko wymaga duzej samodzielnosci i inicjatywy.

Pracownik zajmujacy to stanowisko z wtasnej inicjatywy wyszukuje informacje o dostepnych srodkach pomocowych,
a nastepnie samodzielnie ocenia mozliwosci ich pozyskania. Nastepnie inicjuje proces przygotowania projektu i
koordynuje cato$¢ prac zwigzanych z jego planowaniem. Na podstawie uzyskanych materiatow z innych komorek
organizacyjnych samodzielnie przygotowuje wniosek aplikacyjny i jest odpowiedzialny za jego prawidiowe pod
wzgledem formalnych i terminowe opracowanie i wystanie. W razie koniecznosci uzupetnienie wniosku lub
przygotowanie odwotania od decyzji 0 odmowie przyznania finansowania, wszystkie czynnosci wykonuje catkowicie
samodzielnie. Udziat bezposredniego przetozonego w wykonywaniu zadan przypisanych do tego stanowiska jest
ograniczony do akceptacji przygotowanych pism, przed podpisaniem ich przez Wajta oraz podejmowania decyzji o
przygotowaniu wniosku.




10. Warunki pracy

W tym polu nalezy podac takie czynniki utrudniajgce wykonywanie pracy na stanowisku pracy, ktore sg inne od
czynnikow wystepujacych na typowych stanowiskach urzedniczych. Nie nalezy takze podawac czynnikéw, ktore sg
zwigzane z miejscem pracy, np. zbyt mato komputeréw, duze zageszczenie oséb w pokoju

Przykfad 1
Stanowisko ds. ochrony srodowiska
Warunki pracy: Czeste wyjazdy w teren, takze w trudnych warunkach atmosferycznych.

11. Wymagane kompetencje

Informacje zawarte w tym polu majg wptyw na wiele aspektow zarzadzania kadrami w urzedzie, np. polityke
szkoleniowa, nabdr pracownikow itd. Na wymagane kompetencje sktadajg sie: wyksztatcenie, poziom znajomosci
jezykéw obecnych, szczegdlne uprawnienia oraz inne kompetencje (uzdolnienia, style dziatania, osobowos$¢,
wyznawane zasady, zainteresowania i inne cechy, ktére uzywane i rozwijane w procesie pracy prowadza do
osiggania rezultatow zgodnych ze strategicznymi zamierzeniami organizaciji), wiedze i umiejetnosci:. Wymagane
kompetencje zostaty podzielone na niezbedne i dodatkowe.

Szczegolnie wazne przy opisywaniu tego punktu opisu stanowiska pracy jest to, zeby nie sugerowac sie
kompetencjami osoby, ktora aktualnie je zajmuje.

Roéwnie istotna jest adekwatnos¢é wymagan w stosunku do poprzednich punktow opisu stanowiska pracy, a
szczegolnie wykazu gtéwnych zadan realizowanych na tym stanowisku, wymogow w zakresie ztozonosci i
kreatywnosci oraz samodzielnosci i inicjatywy.

Nie nalezy zawyza¢ ani tez nie zaniza¢ wymagan. W pierwszym przypadku konsekwencjg takiego dziatania mogg
by¢ trudnosci ze znalezieniem pracownika, ktory spetniatby te wymagania, a w drugim przyjecie na stanowisko
pracownika, ktéry nie bedzie w stanie podota¢ zadaniom. W obu sytuacjach moze dojs¢ do duzej rotacji przy
obsadzie stanowiska.

Jezeli osoba zatrudniona na opisywanym stanowisku pracy nie spetnia wszystkich wymogow okreslonych w opisie
stanowiska, to moze ona na nim pozosta¢, ale konieczne bedzie uzupetnienie brakujgcych kwalifikacji. W sytuacii,
gdy pracownik nie podejmie wysitku uzupetnienia kwalifikacji, powinien zosta¢ przesuniety na inne stanowisko
pracy, ktore jest zgodne z posiadanymi przez niego kwalifikacjami.

Wyksztatcenie

W tym miejscu nalezy podaé poziom i ewentualnie profil wyksztatcenia. Wyksztatcenie niezbedne nie powinno by¢
nizsze niz wymagane w ww. rozporzadzeniu w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych. Profil
wymaganego wyksztatcenia nalezy wpisac tylko w przypadkach, gdy wyksztatcenie profilowe jest konieczne do
prawidtowego wykonywania zadan na opisywanym stanowisku pracy.

W wymogach dodatkowych nalezy wpisa¢ poziom wyksztatcenia, ktéry umozliwi petng realizacje zadan na
opisywanym stanowisku pracy. Informacje podane w tej czesci opisu moga stuzy¢ do okreslania kierunku
podnoszenia kwalifikacji przez pracownika.

Szczegoblne uprawnienia

W tym polu nalezy wpisac¢ informacje na temat uprawnien koniecznych lub mile widzianych przy wykonywaniu pracy
na opisywanym stanowisku pracy, np. uprawnienia inspektora nadzoru, uprawnienia dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli zastrzezone.

Znajomos¢ jezykow obcych

Poziom znajomosci jezykow obcych nalezy okresli¢ jako: komunikatywny (umozliwiajgcy podstawowg komunikacje)
lub bardzo dobry, ktéry umozliwia pisanie pism, rozumienie tekstow fachowych oraz wypowiadanie sie na tematy
zwigzane z wykonywang pracg (co najmniej poziom B2 wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego).




Poziom B2 wg Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego to odpowiednik nastepujacych certyfikatéw
jezykowych:

- jezyk angielski: FCE (First Certificate in English wydawany przez University of Cambridge),

- jezyk niemiecki: Zertifikat Deutsch Plus lub Zertifikat Deutsch fiir den Beruf (wydawany m.in. przez Instytut
Goethego),

- jezyk francuski: DELF B2 (Dipléme d'études en langue frangaise wydawany przez Centre international d'études
pédagogiques) lub Dipléme de Langue (wydawanyprzez Alliance frangaise).

Pole wymogow niezbednych nalezy wypetniac tylko wtedy, gdy na opisywanym stanowisku pracy wystepuje
koniecznos¢ postugiwania sie jezykami obcymi.

Inne kompetencje, wiedza i umiejetnosci

W tym polu nalezy podaé¢ inne wymogi, ktére sg konieczne do wykonywania pracy na opisywanym stanowisku.
Moze to byc:

- wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy, np. wiedza z zakresu konkretnych
przepiséw prawa, wiedza zawodowa; nie nalezy wpisywac¢ wiedzy obowigzujacej wszystkich pracownikow
samorzadowych, np. ustawy o pracownikach samorzadowych.

- umiejetnosci psychospoteczne, np.: umiejetnos¢ analizy i syntezy informaciji, poszukiwania i selekcji informaciji,
logicznego myslenia, pracy w zespole, kierowania praca zespotowg, publicznego przemawiania, prowadzenia
spotkan, wyrazania i obrony swojego zdania, wzmacniania motywacji wlasnej i innych oséb, przekonywania,
negocjowania, wywierania wptywu na innych, wyjasniania, przekazywania wiedzy, skutecznego komunikowania sie,
rozwigzywania problemow, dziatania w sytuacjach stresowych.

- inne umiejetnosci, np. obstugiwania komputera, specjalistycznych programoéw komputerowych, okreslonych
maszyn i urzadzen biurowych, prognozowania, ttumaczen, analizy finansowej, analizy ekonomiczne;.

12. Wymagane doswiadczenie zawodowe

W tym polu nalezy poda¢ doswiadczenie zawodowe, ktore gwarantuje odpowiedni poziom realizacji zadan, z
podziatem na niezbedne i dodatkowe. Informacje zawarte w tym polu majg wptyw na wiele aspektéw zarzadzania
kadrami w urzedzie, np. polityke szkoleniowa, nabor pracownikow itd. Takze i w tym przypadku nie nalezy ani
zawyzac ani zaniza¢ wymagan.

Niezbedne doswiadczenie zawodowe nie powinno by¢ nizsze niz wynikajace z ww. rozporzgadzenia w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. Rownie istotna jest adekwatno$¢ wymagan w stosunku do
poprzednich punktéw opisu stanowiska pracy, a szczegodlnie wykazu gtéwnych zadan realizowanych na tym
stanowisku, wymogow w zakresie ztozono$ci i kreatywno$ci oraz samodzielno$ci i inicjatywy.

Nie wolno sugerowac sie poziomem doswiadczenia posiadanym przez pracownika zajmujgcego opisywane
stanowisko pracy.

Przy okreslaniu doswiadczenia nalezy podac jaki rodzaj doswiadczenia jest wymagany na

danym stanowisku pracy:

- doswiadczenie ogodlne w pracy - wymagane przy stanowiskach wykonujacych proste czynnosci, do ktérych nie jest
niezbedna ani fachowa wiedza ani doswiadczenie, ale wazne jest, Zeby osoba je zajmujgca byta obeznana z
ogolnymi zasadami obowigzujgcymi w miejscu pracy;

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej — wymagane przy stanowiskach, na ktérych do prawidtowego
wykonywania zadan wystarczy ogdlne doswiadczenie w administracji, np. przy stanowiskach obstugowych oraz
zarzadzajacych lub gdy opanowanie nowych zadan z danego obszaru moze nastgpi¢ dosy¢ szybko;

- doswiadczenie w pracy w danym obszarze (nalezy podac ten obszar), np. doswiadczenie w finansach publicznych
lub bardziej szczegdtowo doswiadczenie w przygotowywaniu budzetu;

- doswiadczenie w zarzgdzaniu projektami lub zespotem — wymagane przy stanowiskach przy ktérych do
prawidtowego wykonywania czynnosci konieczne jest posiadanie pewnego doswiadczenia w prowadzeniu
przedsiewziec, z ktérymi wigze sie koordynacja pracy lub kierowanie zespotem, np stanowiska kierownicze

Przy kazdym rodzaju doswiadczenia nalezy okresli¢ ditugo$s¢ wymaganego doswiadczenia zawodowego (w
miesigcach lub w latach).




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 132/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 25 wrzesnia 2009 r.

Struktura Organizacyjna
Pionu Ochrony
w Urzedzie Miejskim

Burmistrz I

l

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych

l

Kierownik
Kancelarii Tajnej




Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 132/09
Burmistrza Czechowic-Dziedzic
z dnia 25 wrzesnia 2009 r.

WZOR LEGITYMACJI SLUZBOWEJ

Legitymacja jest tekturowym dokumentem o wymiarach 160x115mm sktadanym na srodku. Na oktadce widnieje napis:
L,LLEGITYMACJA SLUZBOWA”. Wnetrze legitymacji zawiera elementy zgodne z ponizszym wzorem:

(pieczeé podluzna wystawcy)

LEGITYMACJA
StUZBOWA

(wlasnorgezny podpis posiadacza)

(stanowisko)

jest pracownikiem

Rok Rok Rok Rok

Pieczeé Pieczeé Pieczeé Pieczeé U rZ Qd u M i ej s ki e go

w Czechowicach-Dziedzicach

Rok Rok Rok Rok

(pieczgé okragla - data - podpis wystawiajacego)

Pieczeé Pieczed Pieczed Pieczgd







