ZARZADZENIE NR 45/07
BURMISTRZA CZECHOWIC-DZIEDZIC
z dnia 9 maja 2007 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urze¢dowi Miejskiemu
w Czechowicach-Dziedzicach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach
w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traca moc:

- zarzadzenie nr 289/04 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 20 sierpnia 2004 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu
w Czechowicach-Dziedzicach,

- zarzadzenie nr 75/05 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 26 kwietnia 2005 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi
Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach,

- zarzadzenie nr 149/05 Burmistrza Czechowic-Dziedzic z dnia 21 lipca 2005 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi
Miejskiemu w Czechowicach-Dziedzicach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2007 .



Zalacznik do zarzadzenia nr 45/07
Burmistrza Czechowic-Dziedzic

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO
W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czechowicach-Dziedzicach, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzgdu, a w szczegdlnosci:

1) strukturg organizacyjna urzedu,

2) zakres dziatania kierownictwa urzedu,

3) zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych tj. wydziatéw, biur,

samodzielnych stanowisk pracy i Urzgdu Stanu Cywilnego,
4) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
5) zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto i gming Czechowice-Dziedzice,

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

3) radzie miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Czechowicach-
Dziedzicach,

4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Czechowic-Dziedzic,

S) zastgpcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Czechowic-
Dziedzic,

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

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

8) wydziatach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy — nalezy przez to rozumie¢
komorki organizacyjne Urzedu,

9) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna gminy
Czechowice-Dziedzice,

10) jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ pomocnicza gminy
Czechowice-Dziedzice.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje
zadania z zakresu administracji publicznej wynikajace z zadan wiasnych gminy, zadan
zleconych na mocy ustaw lub przejgtych przez gming na podstawie zawartych porozumien.

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

3. Urzad dziata na podstawie ustaw 1 wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych,
statutu gminy, statutu urz¢du, niniejszego regulaminu oraz innych aktéw prawnych
wydawanych przez rad¢ miejska oraz burmistrza.

4. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
przepisOw prawa pracy.

§ 4. Siedziba urzedu jest miasto Czechowice-Dziedzice.



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

2. Strukturg urzedu oraz przyporzadkowanie jednostek organizacyjnych gminy obrazuje
schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

§ 6. 1. W sktad urzedu wchodza nastgpujace wydzialy i biura oraz Urzad Stanu Cywilnego:
1) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta,
2) Wydziat Urbanistyki 1 Architektury,
3) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
4) Wydziat Inwestycji, Remontow 1 Zamowien Publicznych,
5) Wydzial Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomo$ciami,
6) Wydzial Spraw Obywatelskich,
7) Wydziat Swiadczen Spotecznych,
8) Wydzial Organizacyjny 1 Kadr,
9) Wydzial Finansowo-Budzetowy,
10)Wydzial Ksiggowosci,
11)Biuro Rady Miejskie;j,
12)Biuro Prawne,
13)Biuro Audytu i Kontroli,
14)Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci i Spraw Obronnych,
15)Biuro Informatyki,
16)Urzad Stanu Cywilnego,
2. Ponadto w sktad Urzedu wchodza samodzielne stanowiska pracy:

1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory kieruje Pionem Ochrony,
2) Stuzba BHP.

ROZDZIAL 11. ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH.

§ 7. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy.
2. Burmistrz kieruje pracami urz¢du przy pomocy zast¢pcOw burmistrza, sekretarza
1 skarbnika.
3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych
odrgbnymi przepisami.
4. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okoélnych oraz polecen
stuzbowych.
5. W czasie nieobecnosci burmistrza jego obowiazki petni pierwszy zastgpca burmistrza.
6. W przypadku rownoczesnej nieobecno$ci burmistrza i pierwszego zast¢pcy burmistrza
obowiazki kierownika urzedu petni drugi zastgpca burmistrza.
7. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci burmistrza i obu jego zastgpcoOw obowiazki
kierownika urze¢du peini osoba wskazana imiennie przez burmistrza.

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

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

§ 10. Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:
1) burmistrz i zastgpcy burmistrza,



2) sekretarz i skarbnik,

3) naczelnicy wydzialow i ich zastgpcy,

4) kierownicy biur,

5) zastgpca kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego,

6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

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

2. Na podstawie dokonanego podzialu zadan do wlasciwosci burmistrza nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

kierowanie biezacymi sprawami gminy,

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i
udzielanie upowaznien w tym zakresie,

udzielanie pelnomocnictw procesowych,

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

prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

wspoOlpraca zagraniczna,

wspolpraca z organami samorzadu terytorialnego,

przeciwdziatanie klgskom zywiotowym oraz usuwanie ich skutkow,

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

regulaminami oraz uchwalami rady,

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad wymienionymi komoérkami
organizacyjnymi urzgdu:

1)
2)

9)

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,

Wydziat Urbanistyki i Architektury,

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Biuro Rady Miejskiej,

Biuro Prawne,

Biuro Audytu i Kontroli,

Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci i Spraw Obronnych,
Urzad Stanu Cywilnego,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Stuzba BHP,
4. Burmistrz sprawuje takze bezposredni nadzor nad nast¢pujacymi jednostkami
organizacyjnymi gminy:

1)
2)

Przedsigbiorstwo Inzynierii Miejskiej Sp. z o.0.,
Straz Miejska.

§ 12. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwosci pierwszego zastepcy
burmistrza nalezy:

1y

2)

sktadanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie
zarzadu mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych
imiennie upowaznien,



3)

4)

5)
6)

wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikow zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych,

zlecanie pracownikom zatrudnionym w komorkach organizacyjnych urzedu
bezposrednio nadzorowanych wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sig state miejsce pracy,

wspoOlpraca z rada miejska 1 komisjami rady miejskiej,

udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komoérkach
organizacyjnych urz¢du bezposrednio nadzorowanych urlopéw 1 innych dni
wolnych oraz zwolnien od pracy,

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

1)
2)

Wydziat Inwestycji, Remontéw i Zamowien Publicznych,
Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomos$ciami.

§ 13. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan do wtasciwosci drugiego zastepcy
burmistrza nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

sktadanie w imieniu gminy o§wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie
zarzadu mieniem — na podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych
imiennie upowaznien,

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

zlecanie pracownikom zatrudnionym w komorkach organizacyjnych urzedu
bezposrednio nadzorowanych 1 przyporzadkowanym kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wykonania zadania poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje
si¢ state miejsce pracy,

wspotpraca z rada miejska i komisjami rady miejskie;,

udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komorkach
organizacyjnych urz¢du bezposrednio nadzorowanych i przyporzadkowanym
kierownikom jednostek organizacyjnych urlopéw i innych dni wolnych oraz
zwolnien od pracy,

2. Drugi zastgpca burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi
komorkami organizacyjnymi urzedu:

1)
2)

Wydziat Spraw Obywatelskich,
Wydziat Swiadczen Spotecznych,

3. Drugi zastepca burmistrza sprawuje takze bezposredni nadzor nad nastgpujacymi
jednostkami organizacyjnymi gminy:

1)
3)

Miejski Dom Kultury,

Miejska Biblioteka Publiczna,

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacii,

Osrodek Pomocy Spotecznej wraz z Systemem Pomocy Spoteczne;j,
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych wraz z placowkami oswiatowymi,
Administracja Zasobow Komunalnych,

Przedsigbiorstwo Komunikacji Miejskie;.

§ 14. 1. Na podstawie dokonanego podzialu zadan do wlasciwosci sekretarza nalezy:



1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych
imiennie upowaznien,

2) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikdéw zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych,

3) zlecanie pracownikom zatrudnionym w komorkach organizacyjnych urzedu
bezposrednio nadzorowanych wykonania zadania poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje sig state miejsce pracy,

4) wspolpraca z rada miejska i komisjami rady miejskiej,

5) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komorkach
organizacyjnych urz¢du bezposrednio nadzorowanych urlopéw i innych dni
wolnych oraz zwolnien od pracy,

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 1 referendow,

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad wymienionymi komorkami
organizacyjnymi urzgdu:

1) Wydziat Organizacyjny i Kadr,

2) Biuro Informatyki.

§ 15. 1. Na podstawie dokonanego podziatu zadan oraz przepisow prawa do wiasciwosci
skarbnika nalezy:

1) sprawowanie nadzoru finansowego nad budzetem gminy,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych,

3) informowanie burmistrza o aktualnej sytuacji finansowej gminy,

4) wykonywanie uprawnien przypisanych gldéwnemu ksiggowemu budzetu urzgdu
1 Strazy Miejskiej,

5) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych
imiennie upowaznien,

6) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych dotyczacych pracownikow zatrudnionych
w komorkach organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych,

7) wspotpraca z rada miejska 1 komisjami rady miejskiej,

8) udzielanie zgodnie z przepisami pracownikom zatrudnionym w komoérkach
organizacyjnych urzedu bezposrednio nadzorowanych urlopéw i innych dni
wolnych oraz zwolnien od pracy,

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad wymienionymi komérkami
organizacyjnymi urzgdu:

1) Wydziat Finansowo-Budzetowy,

2) Wydzial Ksiggowosci.

ROZDZIAL III. STRUKTURA WEWNETRZNA URZEDU.

§ 16. 1. Praca wydzialow kieruja naczelnicy, a biur — kierownicy.
2. W czasie nieobecnosci naczelnika wydzialem kieruje zastepca naczelnika wydziatu
lub pracownik, ktéremu powierzono takie obowiazki w zakresie czynnosci.



3. W czasie nieobecnosci kierownika biurem kieruje pracownik, ktdremu powierzono
takie obowiazki w zakresie czynnosci.

4. Praca Urzedu Stanu Cywilnego kieruje na biezaco zastepca kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

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

§ 17. Do zadan i obowiazkéw naczelnikdw 1 kierownikéw biur oraz Urzgdu Stanu Cywilnego
nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura,

2) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge mieszkancow,

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 zwolnien od pracy,

6) nadzor nad wlasciwym spetnianiem obowiazkéw przez podleglych pracownikow,

7) przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski postow i
senatorOw oraz na wnioski i interpelacje radnych, a takze wnioski komisji rady
miejskiej,

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski oraz odpowiedzialno$¢
za ich terminowe zalatwianie,

9) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz
wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych — na podstawie udzielonych
imiennie upowaznien,

10)opracowywanie wnioskow do projektu budzetu gminy w cze$ci dotyczacej wydziatu
lub biura,

11)dysponowanie §rodkami pieni¢znymi w granicach kwot okreslonych w budzecie
gminy wg uktadu wykonawczego budzetu,

12)nadzor nad terminowoscia i trescia materiatow zamieszczanych przez wydzial/biuro
w Biuletynie Informacji Publiczne;,

13)organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ w celu ochrony
informacji niejawnych 1 danych osobowych oraz innych informacji obj¢tych
przepisami prawa,

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

15)odpowiedzialno$¢ za wspotdziatanie komodrek organizacyjnych urzedu,

16)przygotowywanie regulaminu wewngtrznego, o ktérym mowa w § 19,

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

18)inicjowanie szkolenia zawodowego podlegtych pracownikow,

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

20)nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym realizacji zadan wydziatu/biura,

21)sprawowanie kontroli wewngtrznej w wydziale/biurze,

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

§ 18. 1. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy,
burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotac¢ zespot zadaniowy lub petnomocnika.

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



§ 19. 1. Struktur¢ wewngtrzna wydziatu lub biura, zasady funkcjonowania oraz szczegdlowy
zakres czynno$ci pracownikow okresla regulamin wewngtrzny wydziatu lub biura.

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

3. Regulamin wewngtrzny wydziatu lub biura winien zawierac:

1) postanowienia ogdlne dotyczace wydziatu/biura,

2) struktur¢ wewngtrzna wydziatu/biura,

3) imienna obsadg stanowisk,

4) szczegbdtowe zakresy czynno$ci wszystkich pracownikow,

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

4. W postaci wymienialnych zalacznikéw do regulaminu wewngtrznego moga by¢

tworzone:
1) imienna obsada stanowisk,
2) szczegodtowe zakresy czynno$ci pracownikow,
3) imienny wykaz zastgpstw.

5. Regulaminy wewngtrzne winny by¢ aktualizowane w miarg potrzeb, a w przypadkach
wymienionych w ust. 4 w odniesieniu do pracownikow nowo zatrudnionych — w ciagu 14 dni
od dnia ich zatrudnienia.

6. Regulamin wewngtrzny jest przechowywany przez naczelnika wydziatu/kierownika
biura.

7. Kopig regulaminu wewngtrznego i1 kazda jego zmiang naczelnik wydziatu/kierownik
biura jest zobowiazany niezwtocznie przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, ktory
prowadzi zbior regulamindw wewnetrznych dla catego urzedu.

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

ROZDZIAL IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.

§ 21. Do wspoélnych zadan wydziatéw, biur, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych
stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentdéw zgodnie z przepisami prawa a szczegolnie kodeksem
postgpowania administracyjnego 1 z interesem gminy,

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

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

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

5) wlasciwa i terminowa realizacja zadan okreslonych w budzecie gminy,

6) organizowanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania
wydziatlu/biura,

7) przestrzeganie zasad oszczednosci, gospodarnosci i dyscypliny budzetowe;,

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

9) przygotowywanie projektow umow z instytucjami i podmiotami gospodarczymi,

10)podejmowanie inicjatyw w zakresie rozwigzywania problemow spoteczno-
gospodarczych gminy,

11) wspoéltdziatanie migdzy soba oraz wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy,
jednostkami pomocniczymi gminy, zwiazkami 1 porozumieniami komunalnymi,



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

zadan,

13)realizowanie zadan obronnych oraz przedsigwzi¢¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
14) wykonywanie innych niezbgdnych czynnosci warunkujacych prawidtowa prace

urzedu.

§ 22. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatlu Strategii i Rozwoju Miasta nalezy:

1) tworzenie i koordynowanie realizacji strategii gminy,

2) pozyskiwanie srodkdéw z programoéw pomocowych krajowych i zagranicznych,

3) pozyskiwanie informacji na temat aktualnych programow unijnych i przekazywanie
ich podmiotom z terenu gminy,

4) pomoc lokalnym podmiotom w przygotowaniu wnioskow do funduszy strukturalnych,

5) koordynacja dziatan i wspotpraca z instytucjami regionalnymi i lokalnymi
wspierajacymi rozwoj lokalny,

6) promocja gminy, w tym:

e)

nawiazywanie kontaktéw z podmiotami zamierzajacymi inwestowac w
miescie,

przygotowywanie kompleksowych ofert inwestycyjnych,

obstuga inwestorow w zakresie ofert inwestycyjnych gminy,

przygotowywanie udziatu w imprezach targowych,

wydawanie informatorow gminy, folderéw i innych materialdéw promocyjnych,

7) wspotpraca z organizacjami zrzeszajacymi podmioty gospodarcze,

8) nadzor i wspdlpraca ze stowarzyszeniami i zwiazkami, ktérych gmina jest cztonkiem,
9) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

10) koordynowanie wspotpracy z zagranica,

§ 23. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Urbanistyki i Architektury nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,
a w szczegolnosci:

a)
b)
©)

d)
e)

f)

g)
h)

opracowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i
studium lub ich zmiany,

ocenianie aktualno$ci studium 1 miejscowych planoéw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy lub lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

wydawanie wyrysow i wypisOw z planow miejscowych i studium,

naliczanie jednorazowej oplaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci

w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego,

koordynowanie prac gminnej komisji urbanistyczno-architektoniczne;j,
opiniowanie podziatow nieruchomosci,

wspotpraca z organem administracji architektoniczno-budowlanej 1 z organem
nadzoru budowlanego,

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

a)

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

§ 24. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:



1) realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska:

a)
b)
©)
d)

g)
h)

i)

udzial w realizacji zadan okreslonych w programie ochrony srodowiska,
przygotowywanie projektu zestawien przychodow i wydatkow gminnego
funduszu ochrony $rodowiska 1 gospodarki wodnej oraz przygotowywanie
sprawozdan z jego realizacji,

udostgpnianie informacji o stanie srodowiska i jego ochronie bedacych

w posiadaniu urzedu,

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

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia, przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny
oddziatywania na $rodowisko,

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 $rodowisko,

przygotowywanie okresowej informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach
wystgpowania substancji stwarzajacych szczego6lne zagrozenie dla srodowiska,
przygotowywanie wnioskOw w sprawie przyznania srodkéw finansowych

z funduszy ochrony $rodowiska,

prowadzenie akcji darmowych sadzonek drzew i1 krzewow dla mieszkancow,

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

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

prowadzenie w ramach uprawnien gminy zadan zwiazanych z chorobami
zakaznymi zwierzat,

wspotdziatanie ze stuzbami doradczymi rolnictwa, izbami rolniczymi oraz
o$rodkami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen oraz programow
pomocowych,

wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego

w zagospodarowaniu towieckim obszarow gminy w szczegdlnosci w zakresie
ochrony zwierzyny bytujacej na jej terenie oraz wydawanie opinii o obwodach
lowieckich,

wydawanie decyzji dotyczacych zezwolen na prowadzenie hodowli lub
utrzymywanie psa rasy agresywnej,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu wtascicielowi badz opiekunowi
zwierzgcia w przypadku stwierdzenia zngcania si¢ nad zwierzgtami,
prowadzenie rejestru psow,

koordynacja dziatan przy wytapywaniu bezdomnych zwierzat,

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

wydawanie decyzji z zakresu usuwania drzew lub krzewow,
przeprowadzanie kontroli w zakresie wtasciwego utrzymywania drzewostanu
1 krzewostanu,

wprowadzanie form ochrony przyrody,

wspotdziatanie z wlascicielami i administratorami laséw panstwowych

1 prywatnych,

4) realizacja zadan z zakresu ustawy Prawo wodne:

a)

wydawanie decyzji nakazujacej wtascicielowi gruntu przywrocenie stanu
poprzedniego wod lub wykonanie urzadzen zapobiegajacym szkodom, jezeli



b)

zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie oraz
zatwierdzanie w tych sprawach ugody pomig¢dzy wiascicielami,

prowadzenie postgpowania w sprawie wyznaczenia dostepu do wody w
zwiazku z powszechnym korzystaniem z wod dla wtascicieli nieruchomosci
przylegtej do wod powierzchniowych,

5) w zakresie Prawa geologicznego i gorniczego wydawanie opinii: do wydania koncesji
w zakresie poszukiwania lub rozpoznawania kopalin ze zt6z, bezzbiornikowego
magazynowania substancji oraz sktadowania odpadéw w gorotworze; do projektu prac
geologicznych; do planu ruchu zaktadu gérniczego; w sprawie obnizania optaty
eksploatacyjnej,

6) realizacja zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku:

a)

b)

e)

wydawanie decyzji na $wiadczenie ustug w zakresie: odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, oprdzniania zbiornikéw
bezodplywowych, transportu nieczystosci ciektych,

wydawanie decyzji w sprawie ustalania obowiazku optat za odbieranie
odpadow komunalnych, oprézniania zbiornika bezodptywowego dla
wilascicieli nieruchomosci, ktdrzy nie podpisali umow z firmami
wywozowymi,

wydawanie decyzji zezwalajacej na §wiadczenie ustug w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk, spalarni zwlok zwierzat i ich czesci,
prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych 1 przydomowych
oczyszczalni $ciekow,

prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania zasad utrzymania czystosci
1 porzadku w gminie,

7) realizacja zadan z zakresu ustaw: o odpadach, o opakowaniach 1 odpadach
opakowaniowych, o zuzytym sprzgcie elektrycznym i elektronicznym:

a)
b)

c)
d)

g)

udziat 1 koordynacja dziatan w zakresie realizacji gminnego planu gospodarki
odpadami oraz sprawozdawczo$¢ z tego zakresu,

wydawanie decyzji dla osob fizycznych w sprawie usunigcia odpadéw
sktadowanych lub magazynowanych w miejscach do tego celu nie
przeznaczonych,

wydawanie opinii w sprawie programéw gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

opiniowanie wnioskow dotyczacych wydania zezwolen w zakresie odzysku,
zbierania odpadow,

przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy

o odpadach,

przygotowywanie rocznych sprawozdan o rodzaju i ilosci odpadow
opakowaniowych zebranych przez gming i przekazanych do odzysku i
recyklingu,

prowadzenie rejestru firm zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i
elektroniczny.

§ 25. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji, Remontow i Zaméwien
Publicznych nalezy:

udziat w pracach nad planowaniem i realizacjq polityki inwestycyjnej gminy
w wymiarze krotko 1 dtugookresowym; udziat w tworzeniu dokumentéw z tym
zwigzanych,

koordynacja i nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych gminy,

1)

2)



3) reprezentowanie gminy jako inwestora w kontaktach z uczestnikami procesu
inwestycyjnego,

4) kontrola realizacji przez wykonawcow zadan inwestycyjnych zgodnie
Z postanowieniami zawartych umow,

5) dbanie o interes gminy jako inwestora w trakcie realizacji inwestycji,

6) prowadzenie i nadzorowanie remontéw oraz biezace utrzymanie w zakresie:

a) drog, chodnikow, parkingdw, placow,

b) sieci kanalizacyjnej deszczowej 1 sanitarne;j,
c) mostow 1 przepustow drogowych,

d) o$wietlenia ulic i placoéw,

e) przystankéw autobusowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowa organizacja ruchu na drogach

gminnych:

a) biezace przeglady oznakowania ulic,

b) zlecanie aktualizacji oznakowania pionowego i poziomego, sygnalizacji
swietlnych oraz nadzér nad wykonaniem i uzupetieniem oznakowania,

8) wydawanie zezwolen na:

a) zajecie pasa drogowego,

b) umieszczanie w pasie drogowym urzadzen nie zwiazanych z funkcjonowaniem
drogi,

c) lokalizacjg zjazdu z drogi gminnej,

9) w zakresie utrzymania zieleni na terenie gminy:

a) prowadzenie prac pielggnacyjnych, planowanie i realizacja nowych wysad,
b) przygotowanie, realizacja i nadzor nad: koszeniem poboczy, tak, pielegnacja
1 wycinka drzew,

10) prowadzenie prac zwiazanych z dekoracja gminy z okazji Swiat 1 innych
uroczystosci,

11) organizowanie i nadzor prac wykonywanych przez osoby skazane przez sad oraz
kierowane przez osrodek pomocy spotecznej w ramach prac spotecznie
uzytecznych,

12) prowadzenie rejestru przetargdw,

13) prowadzenie rejestru umoéw zawieranych przez urzad,

14) koordynacja prac wydziatow/biur zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji
przetargowe;,

15) organizowanie i przeprowadzanie postgpowan przetargowych,

16) koordynacja prac wydziatow/biur w zakresie udzielania zamowien publicznych
w innych trybach jak przetargi publiczne,

17) przygotowywanie sprawozdan z realizacji udzielania zamowien publicznych przez
urzad,

18) udzielanie biezacej pomocy jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie
zamowien publicznych.

§ 26. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Geodezji, Kartografii, Katastru i
Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie gospodarowania nieruchomo$ciami, stanowiacymi

wlasnos$¢ gminy, w tym:

a) sprzedaz nieruchomosci,

b) sprzedaz mieszkan komunalnych,

c) dzierzawa gruntow,

d) oddawanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste,



e) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
f) oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad,
2) nabywanie nieruchomosci na rzecz gminy oraz zamiana nieruchomosci,
3) regulacja stanéw prawnych gruntdw zajetych na cele publiczne,
4) wydawanie zgody na przeprowadzenie inwestycji przez grunty gminne,
5) prowadzenie postgpowania w zakresie podzialéw i rozgraniczania nieruchomosci,
6) potwierdzanie pracy na gospodarstwie rolnym,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz porzadkowej
numeracji nieruchomosci,
8) prowadzenie Gminnego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
w tym:
a) wydawanie wypisOw 1 wyrysow,
b) sprzedaz map,
c) obstuga jednostek wykonawstwa geodezyjnego, przyjmowanie zgloszen robot
geodezyjnych, kontrola operatow,
9) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkow, w tym:
a) wprowadzanie zmian w ewidencji gruntow i budynkow,
b) wydawanie wypisOw z rejestru gruntéw i kartoteki budynkow,
c) przygotowanie decyzji o zmianie klasyfikacji gruntow,
d) prowadzenie postgpowania w zakresie zmiany oznaczenia dziatek lub
powierzchni oraz przygotowywanie zawiadomien i dokumentacji geodezyjne;j
w tym zakresie do ksiag wieczystych,
e) potwierdzanie istnienia gospodarstw rolnych i ich powierzchni,
10) prowadzenie Zespotu Uzgodnien Dokumentacji Projektowej,
11) gospodarowanie srodkami gminnego funduszu gospodarki zasobem geodezyjnym
1 kartograficznym.

§ 27. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) realizacja zadah wynikajacych z przepisdw prawnych w zakresie ewidencji
ludnosci 1 dowoddw osobistych,

2) realizacja zadan z zakresu wojskowego obowiazku meldunkowego,

3) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,

4) wydawanie licencji na prowadzenie zarobkowego przewozu 0sob takséwkami
osobowymi oraz autobusami na terenie gminy,

5) realizacja zadan w zakresie kultury i sztuki prowadzonej przez urzad,

6) realizacja zadan w zakresie kultury fizycznej, sportu 1 turystyki prowadzonych
przez urzad,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kulturalnych i sportowych imprez
masowych,

8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie oraz rocznego programu wspoipracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz pozostalymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

9) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) koordynacja i realizacja zadan okreslonych w gminnym programie profilaktyki
1 rozwigzywania problemow alkoholowych oraz gminnym programie
przeciwdziatania narkomanii — wspotpraca w tym zakresie z gminna komisja
rozwiazywania problemow alkoholowych,

11) koordynacja zagadnien z zakresu ochrony zdrowia.



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

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
prowadzenie postgpowan w sprawach o przyznanie zaliczki alimentacyjne;j,
prowadzenie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych,

wydawanie decyzji o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

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

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego niektdrych osob
pobierajacych §wiadczenia rodzinne,

ewidencja ksiggowa analityczna w zakresie: $wiadczen rodzinnych, zaliczek
alimentacyjnych oraz kont dtuznikoéw alimentacyjnych, stypendiéw szkolnych

1 zasitkéw szkolnych,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu wykorzystania dotacji
celowych bedacych w gestii wydziatu,

prowadzenie postgpowania w sprawach nienaleznie pobranych zasitkow na
podstawie dokumentacji przejgtej z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,
przyznawanie dodatkdw mieszkaniowych,

§ 29. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego i Kadr nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i1 Strazy Miejskiej oraz

2)
3)

4)

kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu, Strazy Miejskiej oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

b) kierowanie kandydatow na pracownikow na badania wstgpne,

c) prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, czasu pracy, godzin
nadliczbowych, zwolnien lekarskich 1 in. zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

d) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkéw ich
rodzin,

e) wydawanie legitymacji stuzbowych uprawnionym pracownikom,

f) kierowanie pracownikéw na szkolenia, kursy w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,

g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw od obowiazku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

h) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu,

1) prowadzenie statystyki i sprawozdawczos$ci kadrowe;,

zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem plac w urzedzie,
kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych i sktadanie w Zaktadzie
Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie spraw stazystow skierowanych do urzedu przez powiatowy urzad
pracy oraz organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich — na podstawie
podpisanych umow,

sprawowanie obstugi sekretarsko-biurowej burmistrza i jego zastgpcow,
zamawianie tablic urzgdowych, pieczeci urzgdowych oraz prowadzenie rejestru
wydanych pieczgci,

prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata czasopism oraz zamawianiem
pozycji ksiazkowych dla pracownikow urzedu,



8) prowadzenie ewidencji wykonywania czynnos$ci zwiazanych z ogtaszaniem

obwieszczen urzegdowych, dorgczen zastgpczych,

9) prowadzenie centralnych rejestréw w zakresie:

a) skargiwnioskow,

b) wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
c) zarzadzen burmistrza,

d) zarzadzen kierownika urzedu,

e) polecen wyjazdow stuzbowych,

10) zaopatrzenie urz¢du 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

wptywajacej do urzedu oraz wysylki korespondenc;i,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem porzadku i czystosci w

budynkach administracyjnych urzedu.

§ 30. Do podstawowego zakresu dziatania Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy:

1y

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

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 zwiazanych z pozyczkami i kredytami,

prowadzenie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w paliwie dla rolnikow.

§ 31. Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Ksiggowos$ci nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych urzgdu i Strazy Miejskie;j,
prowadzenie rachunkowos$ci gminnego funduszu ochrony srodowiska i gospodarki
wodnej,

prowadzenie rachunkowos$ci gminnego funduszu gospodarki zasobem
geodezyjnym i kartograficznym,

prowadzenie rachunkowosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
prowadzenie rachunkowosci pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej dla
pracownikow urzedu, Strazy Miejskiej, Miejskiej Biblioteki Publiczne;,
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji, Osrodka Pomocy Spotecznej, Zespotu
Obstugi Placowek Oswiatowych, Filii Powiatowego Urzgdu Pracy i1 Starostwa
powiatowego oraz Urzgdu Gminy w Bestwinie 1 jednostek organizacyjnych gminy
Bestwina (Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminna Bibliotek Publiczna,
Centrum Kultury, Sportu 1 Rekreacji, Gminny Zespot Szkot i
Przedszkoli),

prowadzenie rachuby ptac urzg¢du i Strazy Miejskiej,

prowadzenie ksiggowosci podatkowe;,

prowadzenie egzekucji zaleglosci podatkowych,

pobor 1 ewidencja optaty skarbowe;,

10) dokonywanie wymiaru podatkow: od srodkoéw transportowych i od posiadania

psSOw,

11) prowadzenie ksiggowosci dzierzaw 1 wieczystego uzytkowania,
12) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z podatkiem VAT,



13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych,
14) obstuga kasowa,
15) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych.

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

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

obstuga kancelaryjno-biurowa rady miejskiej,

organizacyjne przygotowanie sesji rady miejskiej i posiedzen komisji rady
miejskie;j,

prowadzenie rejestru uchwat rady miejskiej,

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

prowadzenie rejestru opinii i wnioskéw komisji rady miejskiej oraz interpelacji
1 wnioskéw radnych,

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspotpraca z jednostkami pomocniczymi
gminy,

prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego,

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

§ 33. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

5)
6)

wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad i wyjasnien,

opiniowanie:

a) projektow uchwat rady,

b) projektow zarzadzen burmistrza i kierownika urzedu,

c) decyzji administracyjnych,

d) projektow umow,

udziat w sprawach sadowych,

wydawanie opinii prawnych w formie pisemnej — na wniosek,

udziat w sesjach rady miejskiej,

biezace informowanie burmistrza i poszczegolnych komorek organizacyjnych
urzedu:

a) o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym,

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

§ 34. Do podstawowego zakresu dzialania Biura Audytu i Kontroli nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

przeprowadzanie czynnos$ci audytowych zgodnie z zasadami i trybem
przewidzianym w przepisach prawnych oraz powszechnie uznawanymi
standardami,

sktadanie sprawozdan z audytu wewngtrznego,

opracowywanie rocznego planu kontroli,

kontrola prawidtowosci gospodarki finansowo-ksiggowej w urze¢dzie oraz

w jednostkach organizacyjnych gminy,

kontrola prawidtowos$ci wykorzystania dotacji z budzetu miasta,

kontrola przestrzegania procedur oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

kontrola przestrzegania ustawy o zamoéwieniach publicznych,

sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli oraz opracowywanie
wystapien pokontrolnych,

10) dokonywanie analiz wnioskow przeprowadzonych kontroli i redagowanie



wnioskOw oraz propozycji rozwiazan w celu wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§ 35. Do podstawowego zakresu dzialania Biura Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony
Ludnos$ci i1 Spraw Obronnych nalezy:
1) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,
a w szczeg6lnosci:

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)

opracowywanie planow dziatania w dziedzinie obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i zapewnienie funkcjonowania gminnego zespotu
reagowania,

organizacja szkolen obronnych i obrony cywilnej organéw kierowania,
kadry kierowniczej i stanow osobowych formacji obrony cywilnej oraz
ludno$ci  w zakresie powszechnej samoobrony,

tworzenie i przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;j,
organizowanie i utrzymywanie systemu tacznosci i alarmowania,
prowadzenie gospodarki sprz¢tem obrony cywilnej,

przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci i jej mienia na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia oraz
zabezpieczenie warunkow do egzystencji pod wzgledem bytowym,
zywnosciowym i opieki medycznej,

nadzor nad realizacja przedsigwzi¢¢ zwiazanych z ochrona dobr kultury,

2) prowadzenie spraw wojskowych i obronnych w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

rejestracji przedpoborowych,

poboru wojskowego,

odroczen poborowych i przedterminowych zwolnien zotnierzy z
zasadniczej shuzby wojskowe;,

opracowywanie planow $wiadczen osobistych 1 rzeczowych, akcji
kurierskiej oraz organizowanie treningdéw w tym zakresie,

realizacja zadan ochrony zdrowia ludnosci w sytuacjach nadzwyczajnych
zagrozen,

planowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z opracowywaniem
planow na czas podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,

3) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowe;,
4) prowadzenie spraw z zakresu porzadku publicznego wynikajacych z przepisow

prawa.

§ 36. Do podstawowego zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy:
1) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzgdu w zakresie:

a)
b)

c)

ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem,

wykonywania i zabezpieczania kopii danych,

testowania 1 wdrazania nowych rozwiazan z zakresu bezpieczenstwa
1 zarzadzania systemami informatycznymi

2) zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprz¢tem informatycznym i
oprogramowaniem, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

serwerami,

sieciowymi systemami operacyjnymi,

stacjami roboczymi,

oprogramowaniem biurowym i aplikacjami uzytkowymi,
urzadzeniami peryferyjnymi,



f) sieciami informatycznymi,
3) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja sprzgtu
komputerowego, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie drobnych napraw i modernizacji stacji roboczych, urzadzen
peryferyjnych i innego sprz¢tu komputerowego,
b) konfigurowanie stacji roboczych,
c) wspolpraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych
1 pogwarancyjnych,
4) prowadzenie prac zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja oprogramowania,
a w szczegolnosci:
a) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawnien dostgpu do danych,
b) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach 1 stacjach roboczych,
c) wspdlpraca z autorami eksploatowanych systeméw w zakresie spraw
technicznych, przygotowywania i rozliczania umow serwisowych,
nadzorowania ich prac konserwacyjno-serwisowych,
d) koordynacja dziatah w zakresie spraw merytorycznych pomigdzy
uzytkownikami systemoéw uzytkowych a autorami oprogramowania,
e) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemow
uzytkowych,
f) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,
5) wspdlpraca z pracownikami urzedu w zakresie:
a) przyjmowanie zgloszen o awariach sprzetu i oprogramowania,
b) biezaca pomoc dotyczaca obstugi sprzgtu komputerowego i
oprogramowania,
¢) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i
oprogramowaniu,
6) gospodarowanie sprz¢tem komputerowym, tj.:
a) zakup sprz¢tu komputerowego,
b) zakup komputerowych materiatéw eksploatacyjnych,
¢) przygotowywanie do likwidacji niesprawnego sprzetu komputerowego,
d) przekazywanie do utylizacji sprzgtu komputerowego,
e) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego,
7) wspodldzialanie z administratorem bezpieczenstwa informacji w zakresie ochrony
danych osobowych.

§ 37. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) w zakresie prawa o aktach stanu cywilnego:

a) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

b) wydawanie dokumentdéw z ksiag i zaswiadczen,

¢) wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa w zakresie stanu
cywilnego,

d) sporzadzanie w aktach matzenstw wzmianek dotyczacych rozwodow,

e) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wykluczajacych zawarcie matzenstwa, ktore ma by¢ zawarte w obecnosci
duchownego 1 podlega prawu wewngtrznemu ko$ciota albo innego
zwiazku wyznaniowego,

2) w zakresie realizacji ustawy — Kodeks rodzinny i opiekunczy przyjmowanie
o$wiadczen o:
a) wstapieniu w zwiazek matzenski,



b) braku okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigcznego terminu,

c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

e) uznaniu dziecka,

f) nadaniu dziecku nazwiska mezatki matki,

3) zmiana imion i nazwisk zgodnie z ustawa o zmianie imion i nazwisk oraz o
zmianie niektorych innych ustaw.

§ 38. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Pelnomocnika ds. Ochrony Informac;ji
Niejawnych i Pionu Ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

4) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw niejawnych,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) nadzér bezposredni nad kancelaria tajna,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi pracownikow
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy w zakresie ich
odbioru, przechowywania i przygotowywania danych do analizy,

9) nadzorowanie przestrzegania zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych
osobowych w urzedzie.

2. Postanowienia § 17 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 39. 1. Kancelaria tajna podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.
2. Kancelaria tajna odpowiedzialna jest za wtasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg 1 wydawanie dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym.
3. Kancelarig tajna kieruje kierownik Kancelarii Tajnej, do ktorego obowiazkow nalezy
w szczegdlnosci:
1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w urzedzie,
2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,
4) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz w urzedzie,
5) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
6) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom urzedu.

§ 40. 1. Do podstawowego zakresu dzialania Stuzby BHP nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu bhp w urzedzie, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach,
c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy i przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy,



d)

g)

h)

)

k)

D
)

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji i rozwoju urz¢du oraz ocena
tych planow,

przedstawianie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu wewngtrznych regulamindw i instrukcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz udostgpnianie ich
pracownikom,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

doradztwo w zakresie stosowania przepisOw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego oraz jego
dokumentowanie,

wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna
nad pracownikami:

— kierowanie pracownikdéw na badania okresowe i kontrolne,

— sprawowanie kontroli nad terminowoscia wykonania ww. badan,
wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy w zakresie przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

przeprowadzanie szkolen wstepnych nowo przyjetych pracownikow,
sprawowanie kontroli nad terminowos$ciag wykonywania okresowych

szkolen

bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow,

m) prowadzenie indywidualnych kartotek pracownikow w zakresie

n)
0)

dostarczonych $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego, stroju reprezentacyjnego i urzgdowego oraz przydziatu srodkow
higieny osobistej,

naliczanie ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy roboczej dla
pracownikow,

opracowanie i zapewnienie funkcjonowania na terenie urz¢du systemu
pierwszej pomocy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym w
budynkach urzedu, w szczego6lnosci:

a)
b)

c)
d)

nadzor nad terminowos$cia wykonywania okresowych przegladow sprzetu
przeciwpozarowego bedacego na wyposazeniu urzedu,

biezace uzupetnianie sprz¢tu przeciwpozarowego oraz oznakowania
ewakuacyjnego,

organizowanie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

biezace kontrolowanie stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w
urzedzie i informowanie o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

2. Postanowienia § 17 stosuje si¢ odpowiednio.

ROZDZIAL V. ZASADY KANCELARYJINE OBOWIAZUJACE W URZEDZIE.

§ 41. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urzedzie reguluje instrukcja
kancelaryjna dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych wydana przez Prezesa Rady

Ministrow.

2. W urzedzie stosuje si¢ rozbudowany jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin
1 zwiazkow migdzygminnych wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem burmistrza.



§ 42. Obieg dokumentoéw finansowych okresla odrgbne zarzadzenie burmistrza.

§ 43. 1. W postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne maja
zastosowanie odrgbne przepisy.

2. Schemat ochrony informacji niejawnych w urzg¢dzie zawiera zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§ 44. 1. Kazdy dokument w urzedzie powinien by¢ opatrzony swoim znakiem sprawy
zgodnym
z instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w § 41, z uwzglednieniem postanowien ust. 2 — 4
niniejszego paragrafu.
2. Poszczegblne komorki organizacyjne urzedu postuguja si¢ nastgpujacymi symbolami
literowymi:
1) Biuro Audytu i Kontroli — AK
2) Biuro Informatyki — BI
3) Biuro Prawne — BP
4) Biuro Rady Miejskiej — BRM
5) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych — BZK
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PO
7) Stuzba BHP — BHP
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC
9) Wydziat Finansowo-Budzetowy — FN
10) Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami — GG
11) Wydzial Inwestycji, Remontéw i Zamowien Publicznych — IRZ
12) Wydziat Ksiggowosci — FK
13) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS
14) Wydziat Organizacyjny i Kadr — OR
15) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO
16) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta — SR
17) Wydziat Swiadczen Spotecznych — SP
18) Wydziat Urbanistyki 1 Architektury — UA.
3. Poszczegolne elementy znaku sprawy oddziela si¢ kropka, kreskami poziomymi oraz
kreska poprzeczna, np. OR.0055-1/07.
4. Postgpowanie z aktami organdw gminy reguluje instrukcja kancelaryjna oraz
stosowne uchwaty rady miejskie;.

§ 45. 1. W urzedzie prowadzone sa nast¢pujace 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 1 wnioskéw - w Wydziale Organizacyjnym i1 Kadr,

5) rejestr zarzadzen burmistrza - w Wydziale Organizacyjnym i Kadr,

6) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw - w Wydziale Organizacyjnym
1 Kadr,

7) rejestr umoéw - w Wydziale Inwestycji, Remontow 1 Zamowien Publicznych,

8) rejestr zorganizowanych przetargéow - w Wydziale Inwestycji, Remontow 1
Zamo6wien Publicznych,

9) rejestr faktur - w Wydziale Ksiggowosci.

2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi zbior 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 planow miejscowych oraz
wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiang.

§ 46. 1. Burmistrz przyjmuje i rozpatruje projekty aktow prawnych lub zleca ich opracowanie
poszczegbdlnym komorkom organizacyjnym urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy.

2. Akt prawny uchwalany jest przez rad¢ miejska lub wydawany przez burmistrza.

3. Do projektu aktu prawnego zalaczana jest karta uzgodnien, ktorej wzor okresla
odrgbne zarzadzenie burmistrza.

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

§ 47. Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:
1) akty prawne wydawane przez burmistrza,
2) pisma w sprawach nalezacych do jego kompetencji i wtasciwosci, stosownie do
ustalonego w regulaminie podzialu zadan,
3) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
4) wystapienia do organow kontroli,
5) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,
6) listy intencyjne do kontrahentow 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) korespondencja kierowana do:
a) prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, postow i senatorow,
b) prezesa i wiceprezesow Rady Ministréw,
¢) ministrow oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,
d) wojewody i wicewojewodow,
e) adresowana imiennie do cztonkOw organdw samorzadu terytorialnego,
f) przedstawicielstw dyplomatycznych,
g) adresowana imiennie do prezesow, dyrektorow i innych kierownikow
instytucji oraz jednostek gospodarczych.

§ 48. 1. Zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w sprawach
nalezacych do ich kompetencji oraz zastrzezone do podpisu burmistrza — w czasie jego
nieobecnosci.

2. Zastgpcy burmistrza, sekretarz 1 skarbnik dokonuja aprobaty pism i dokumentow
zastrzezonych do podpisu burmistrza.

§ 49. 1. Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur i Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy:

1) dokonuja wstgpnej aprobaty pism i dokumentéw przedstawianych do podpisu
burmistrzowi, zastgpcom burmistrza oraz sekretarzowi i skarbnikowi,

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej z wyjatkiem zastrzezonych dla burmistrza, zastepcéw
burmistrza oraz sekretarza 1 skarbnika,

3) podpisuja dokumenty w sprawach wewngtrznych urzedu.



2. Naczelnicy wydzialow i kierownicy biur moga okresli¢ w regulaminach
wewngetrznych, o ktorych mowa w § 19, rodzaje pism i dokumentow, do podpisywania
ktoérych upowaznieni sa pracownicy wydziatu lub biura.

§ 50. 1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela burmistrz z wtasnej 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 wystgpowac:
1) zastgpcy burmistrza, sekretarz i skarbnik,
2) naczelnicy wydziatow i kierownicy biur,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy.
3. Wnioski sa sktadane w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym i Kadr.
4. Projekty upowaznien i pelnomocnictw opracowuje Wydzial Organizacyjny i Kadr.

ROZDZIAE VI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 51. 1. Tryb pracy urzedu okreslaja odrgbne przepisy.
2. Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskow okreslaja odrgbne przepisy.
3. Zasady prowadzenia audytu i kontroli okreslaja odrgbne przepisy.

§ 52. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sa w formie zarzadzenia
burmistrza.
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