Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Imielin

[tekst jednolity przyjety
Zarzgdzeniem Nr 0151/13/2007 Burmistrza Miasta Imielin z dnia 30 marca 2007r./

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Imielin zwany dalej regulaminem citee
zakres dziatania i zadania 4du Miasta Imielin (zwanego dalej Widem Miasta),
struktug i organizag wewretrzng oraz zasady funkcjonowania du Miasta,
zakres dziatania kierownictwa Wdu Miasta,

zakres dziatania poszczegdlnych referatow i sanetrzih stanowisk pracy,
organizagj przyjmowania stron, zatatwiania skarg i wnioskow,

zasady podpisywania pism wychadych z Urzdu Miasta.
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§2

1. Urzad Miasta Imielin jest jednosikbudzetowa, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
Imielin wykonuje zadania wilasne miasta ckoee ustawami, Statutem Miasta,
uchwatami Rady Miasta oraz zadania zlecone przekaze mocy obowrujacych
przepisOw prawa, w tym zadania z zakresu admimistrzadowej i zadania przyfe do
realizacji w drodze umow lub porozumieawartych z innymi jednostkami samauia
terytorialnego, a tale zadania realizowane wspoélnie z innymi jednostkaamorzdu
terytorialnego.

2. Urzad Miasta Imielin dziata na podstawie obamijacych przepiséw prawa, Statutu
Miasta Imielin, Regulaminu Organizacyjnego kiim Miasta oraz aktéw prawnych
wydawanych przez RadMiasta Imielin i Burmistrza Miasta Imielin.

3. Struktue organizacyja Urzedu Miasta tworz: kierownictwo urzdu, samodzielne
stanowiska i referaty.

4. Siedziba Urzdu znajduje siw Imielinie przy ul.Imielhskiej 81.

§3

Przy zatatwianiu spraw w Ugdzie Miasta stosuje @iprzepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 roku — Kodeks pagiowania administracyjnego (t.j. Dz.U. Nr 98, poZ1& 2000 roku
z p&n. zm.), chybaze przepis szczegolny stanowi inaczej.

§4

Do wspolnych zadareferatéw i samodzielnych stanowisk pracy sle szczegolngi:
1. zapewnienie wikxiwosci i terminowej realizacji zadeoraz obstugi interesantow,
2. wspotdziatanie z organami administracji samdavej, radowej i innymi instytucjami,



3. rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji zgkasgch przez radnych i miesziaw
wedtug wigciwosci,

4. przygotowanie okresowych programow, analiz, ocemformacji oraz sprawozaa
w ramach prowadzonych spraw,

5. tworzenie inicjatyw majcych na celu rozwdéj miasta,

6. opracowywanie projektéw plandéw spoteczno — gospmmjah rozwoju miasta w €&ci
dotyczcej ich zakresu dziatania,

7. wnioskowanie i podejmowanie przegseie¢ organizacyjno-technicznych i ekono-
micznych w celu prawidtowego rozwoju dziedzin raty/ch do ich zakresu dziatania,

8. przygotowywanie projektow oraz realizacja aktowwamgch Rady Miasta i Burmistrza
Miasta, a take opracowywanie innych materiatéw przedktadanych ¢yganom,

9. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesi fRady Miasta i posiedigej
komisiji,

10.opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do prnjddudzetu w czsci dotyczcej
zakresu ich dziatania oraz ich realizacja,

11.prowadzenie w zakresie swojej \wavosci postpowar administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragjblizznej i przygotowywanie
projektéw decyzji administracyjnych,

12. zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw,

13. prowadzenie zbioru przepiséw prawa daiggzh wykonywanych zada

14. udzielanie zaméwiepublicznych zgodnie z obowdujacymi przepisami prawa,

15. przygotowywanie i udzielanie niezmych informacji i wyjanien zbieranych dla prasy,
radia i telewizji oraz na strennternetovd,

16.przygotowywanie i przekazywanie informacji douBiynu Informacji Publicznej
w formie elektronicznej i pisemne;.

Rozdziat Il

ZASADY | TRYB PRACY URZ EDU MIASTA
85

1. Kierownikiem Urzdu Miasta jest Burmistrz Miasta.

2. Burmistrz Miasta kieruje Urglem Miasta na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stizbowego podpordkowania, podzialu czynkoi stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnéci za wykonywanie zadaprzy pomocy Zagpcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.

§6

1. Status prawny pracownikéw samadpwych okréla ustawa z dnia 22 marca 1990 roku
o pracownikach samagdowych (t.j. Dz.U. Nr 142, poz. 1593 z 2001rzpozm.).

2. Burmistrz Miasta jest zwierzchnikiem showym do wszystkich pracownikow Udu
Miasta.

§7

Kierownicy Referatow Urgdu i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskaacy
(zwane dalej ,samodzielne stanowiska pracyd) cglpowiedzialni przed Burmistrzem za
prawidtowe i sprawne wykonywanie zaaynikajacych z przepisédw prawa oraz niniejszego



Regulaminu. Wykonuj swoje zadania bezp@dnio lub przy pomocy podlegtych
pracownikow.
Ponosz odpowiedzialné¢ w szczegolngci za :

1.

2.

3.

terminowe, rzetelne i zgodne z prawem wypetnian®wiazkow stzbowych przez
podlegtych pracownikéw, organizowanie ich pracydpiat zada,

inicjowanie i opracowywanie projektéw nieginych zarzdzea, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikbw Regola Organizacyjnego,
dyscypliny pracy, przepisbw o ochronie informacjejawnych i o ochronie danych
osobowych oraz innych przepiséw prawa,

wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewtrznej stosownie do zakresu dziatania
i obowiazujacych przepiséw,

prowadzenie pogpowania administracyjnego i wydawanie decyzji adstiacyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragpligznej w zakresie okénym
przez Burmistrza Miasta w imiennym upowageniu,

realizacg budzetu miasta w zakresie dziatania podlegtego refdtditistanowiska pracy

§8

W celu wigciwego wykonywania zada kierownicy referatow i samodzielne stanowiska

pracy & zobowazani i uprawnieni do:

a) wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Btea oraz z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy Wdu Miasta, a take z wiaEciwymi
instytucjami i jednostkami,

b) brania udziatu na zaproszenie vdavej komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach oraz
sesjach Rady Miasta,

c) zaskgania opinii komisji Rady Miasta i przedstawianpaesv do rozpatrzenia przez te
komisje.

W przypadku, gdy kierggy referatem nie ma@ peiné swych obowizkéw z powodu

urlopu, choroby lub innych przyczyn zgstije go pracownik wyznaczony przez

Kierownika Referatu, za zgadBurmistrza Miasta.

§9

Pracownicy zatatwiajsprawy z zakresu swoich obazkow i ponosz odpowiedzialnéc za:

1.

doktadry znajomd¢ i stosowanie przepisow prawnych obemijacych w powierzonych
im zadaniach,

2. przestrzeganie terminow zatatwianych spraw,
3.
4. nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zdem, rejestréw i tym podobnych

wilasciwe zatatwianie interesantow i stosunek do nich,

dokumentow.

§10

Pracownicy Urzdu Miasta w celu wykonania powierzonych zagaszczegolnsci:

1.

przygotowuy projekty uchwat Rady Miasta oraz projekty z@zenr, decyzji i pism
Burmistrza Miasta,



2. opracowuy projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwojasta i budetu miasta
w czeséci dotyczcej ich zakresu dziatania,

3. opracowuj programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdaw ramach
prowadzonych spraw,

4. wnioskup | podejmuy przedstwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nakgeych do ich zakresu czyném,

5. wspotdziatag w zakresie wykonywania zagla innymi referatami i stanowiskami pracy

Urzedu Miasta oraz innymi jednostkami instytucjami,

rozpatruj i zatatwiap interpelacje i wnioski Radnych oraz skargi i wikiomieszkacow,

prowadz zbior przepisow i innych aktéw prawnych dotycych ich zakresu dziatania,

przygotowujy projekty decyzji administracyjnych, odpowiedzi ogasm,

zapewniagj obstug kancelaryjno-technicanRady Miasta i jej organow.

© 00N

§11

Wykonywanie czynn&ci biurowych i kancelaryjnych w Uedlzie Miasta reguluje
Rozporadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudni@919 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organow gmin i zygkow midzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz.1319
z 1999r. z pén. zm.) wydane na podstawie art. 39a ustawy z @8amarca 1990r.
0 samorzdzie gminnym.

§12

Czynnaci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kéarggnym s wykonywane na
poszczegolnych stanowiskach pracy we wtasnym zekres

§13

W celu wiaciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania nkeszéw o zasadach pracy

Urzedu Miasta w siedzibie Uezlu Miasta znajduj sie:

1. tablica ogtosze

2. tablica informacyjna o godzinach pracy kbtm Miasta oraz dniach i godzinach pkgyj
interesantow przez Burmistrza Miasta w sprawacigskanioskow.

3. tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowiskcpra Urzdzie Miasta oraz tabliczki
przy drzwiach pomieszc#ebiurowych z oznaczeniem nazwy referatu, nazwiskami
i imionami pracownikow, i ich stanowisk gloowych.

8§14
Uchwaly Rady Miasta, Zasdzenia Burmistrza Miasta, obwieszczenia i inne guosivienia
podlegajce ogtoszeniu podaje esdo wiadoméci mieszkacdédw poprzez wywieszenie na

tablicach ogtosze znajdujpcych s¢ w siedzibie Urgdu Miasta i na terenie miasta oraz na
stronach Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat Il

PODZIAL KOMPETENCJI MI EDZY KIEROWNICTWO
URZEDU MIASTA



BURMISTRZ MIASTA
§15

Burmistrz Miasta:

1. jest organem wykonawczym miasta Imielin,

2. wykonuje zadania miasta oklene ustaw o samorzdzie gminnym, statutem miasta
Imielin oraz innymi obowjzujacymi przepisami prawa.

3. reprezentuje miasto i Usd Miasta na zewiirz,

4. jest kierownikiem Urzdu Miasta w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,

5. wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,

6. wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych aspach z zakresu administraciji
publicznej,

7. udziela peinomocnictw w sprawach naleych do jego wydcznej kompetencii,

8. jest szefem obrony cywilnej w rdige, ktéry w szczegdlrai :
a) opracowuje plan operacyjny ochrony przed powsgdaraz ogtasza i odwotuje

pogotowie i alarm przeciwpowodziowy,
b) koordynuje funkcjonowanie krajowego sysiematowniczo-ga&niczego na obszarze
miasta,

c) realizuje zadania odimoe zaradzenia kryzysowego w mieie,

9. jest Kierownikiem Urzdu Stanu Cywilnego,

10.sprawuje bezgoedni nadzér nad dziataléaa :
a) Zasgpcy Burmistrza Miasta,
b) Sekretarza Miasta,
c) Skarbnika Miasta,
d) Kancelarii tajnej,
e) Wewrxtrznej kontroli finansowej,
f) Ochronysrodowiska

11. wydaje przepisy w sprawach nie ciegych zwioki.

12. wykonuje czynnéci zastrzeone dla Burmistrza w przepisach szczegolnych,

13. zapewnia dogp do informacji publicznej, ochrgnnformaciji niejawnej, ochragndanych
osobowych,

14. sprawuje nadzor nad dziatakes podlegtych mu referatéw.

ZASTEPCA BURMISTRZA
§16

Do zada Zastpcy Burmistrza naley w szczegolngci :

1. wykonywanie zada powierzonych przez Burmistrza Miasta w zakresieieldnego
petnomocnictwa,

2. sprawowanie funkcji Burmistrza Miasta w razie jeg@obecnéci lub niemanacsci
petnienia obowizkow,

3. wspotdziatanie z RadMiasta i jej komisjami w zakresie swojego dziaggni

4. wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewtrznej stosownie do zakresu dziatania

i obowiazujacych przepisow,

sprawowanie nadzoru nad dziataloa podlegtych mu referatow,

petnienie obowdzkow kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej.

oo



SEKRETARZ MIASTA

§17

Sekretarz Miasta zajmujegsirganizacj Urzedu Miasta .

Do
1.

2.

w

No ok
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10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

zada Sekretarza Miasta nalgew szczegolngci:
nadzér i opracowywanie projektow przepisow regidygch zasady organizacji i pracy
Urzedu Miasta,
zapewnienie sprawnego i skutecznego funkcjonowdrzadu Miasta oraz organizowanie
jego pracy,
inicjowanie dziatd zmierzagcych do utrzymania wigiwego poziomu dyscypliny pracy
lub usprawniania pracy,
nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych, gospaddatami i funduszem ptac,
prowadzenie spraw zwdanych z doskonaleniem kadr &dz Miasta,
prowadzenie spraw miasta w zakresie powierzonyrezoBurmistrza Miasta,
wspotdziatanie z RagdMiasta i jej komisjami oraz nadzorowanie prac abstRady
Miasta,
koordynowanie spraw zawzanych z wyborami i organizagjeferendéw,
organizowanie wspoétpracy miasta z zagranigsiednimi gminami, zwizkami gmin,
organizacjami spotecznymi i sejmikiem sanmagiawym,

analizowanie i opiniowanie projektOw przejmovearprzez gmin zada zleconych
z zakresu administraciji,

wnioskowanie w sprawach nadawania odznapagstwowych,

zapewnienie natgtej obstugi stron,

nadzor nad zaopatrzeniem materialowo-techninzZdyzedu Miasta,

przyjmowanie ustnychéwiadczé ostatniej woli spadkodawcy /art.951 Kodeksu
Cywilnego/,

wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewtnznej stosownie do zakresu dziatania
i obowiazujacych przepisow,

sprawowanie nadzoru nad dziatdbig podlegtych mu referatow,

organizacja przyjmowania, ewidencji i zatatvigaskarg i wnioskow,

koordynowanie prac zwdanych z udzialem gminy w zgakach, porozumieniach
miedzygminnych oraz spétkach prawa handlowego, stoygaeniach itp.

prowadzenie spraw zyzianych z promogjmiasta.

SKARBNIK MIASTA

§18

Skarbnik Miasta zajmuje @iproblemami ekonomiczno-finansowym miasta oraz wapst
finansowo-ksigowa miasta i Urzdu Miasta. Skarbnik Miasta wykonuje zadania i olkxaWi
wynikajace z art. 45 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. ansach publicznych (t.j. Dz.U. Nr
249, poz. 2104 z 2005r. zp0 zm.).

1
2.
3

Do zada Skarbnika Miasta natg, w szczegoIngi:

. bezparednie kierowanie i nadzor nad pgaeferatu finansowo-bugtowego,

organizowanie i doskonalenie wegtrznej informaciji,

. organizowanie i nadzér nad prawidlowym obiegiem oinfacji i dokumentacji

finansowej,



kierowanie rachunkowtia budzetu miasta i Urgdu Miasta,

kontrasygnata czynsoi prawnych, ktére magspowodowé powstanie zobowean,
opracowywanie analiz gospodarki finansowej miaséa avynikaacych z nich wnioskéw,
przygotowywanie projektu budtu miasta i aktow prawnych zganych z jego
realizaci,

wspotdziatanie z RadMiasta i jej komisjami w zakresie swojego dziaigni

wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewtrznej stosownie do zakresu dziatania
i obowiazujacych przepisow,

10. przedstawianie Burmistrzowi Miasta wniosku dot@zgo upowaznienia osoby do
prowadzenia spraw gospodarki finansowej na czasemndgci Skarbnika,

No ok

©

Rozdziat IV

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU MIASTA
§19

Struktue Urzedu Miasta tworz referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Praa referatu kieruje Kierownik Referatu.

Organizaat wewretrzng referatu, ze szczegélnym okieniem zada poszczegolnych

stanowisk pracy okiaja Kierownicy Referatow.

4. W zalenosci od zakresu i charakteru zadav referatach mag by¢ wydzielone
stanowiska pracy i wewetrzne komaorki.

5. Zakresy czynngi pracownikow referatu ustatakierownicy, a dla kierownikow referatu
i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych staekach pracy Sekretarz Miasta.

6. Zakresy czynn&i zatwierdza Burmistrz Miasta.

wN e

§ 20

W skiad Urzdu Miasta wchodg nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, dla
ktérych ustala sinastpujace symbole literowe :

REFERATY:

Referat Gospodarki Komunalnej /GK/

Referat Gospodarki Przestrzennej i Geodezji /IGPG/
Referat Organizacyjny /Or./

Referat Spraw Obywatelskich /SO/

Referat Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu /EZKS/
Referat Finansowo-Buetowy /FB/

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY:

Radca prawny /RP/

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Zadzania Kryzysowego/ OC/
Stanowisko ds. kontroli wewtrznej /KW/

Stanowisko ds. ochroriyodowiska /G/

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych /PO/

Urzad Stanu Cywilnego - Zagtca Kierownika /JUSC/

Kancelaria Tajna /KT/



§21

Struktue organizacyja przedstawia schemat organizacyjny édiz Miasta stanowcy
zahkcznik do niniejszego regulaminu.

Dziat V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§22

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. W zakresie gospodarki komunalnej w szczeg&nprowadzones sprawy zwiazane Zz:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)

zabezpieczaniem podstawowych potrzeb bytowych kéésbpw oraz majce na celu
utrzymanie mienia komunalnego w technicznej spraaino

realizacj inwestycji tj. przygotowanie materialtdbw wégjowych do prowadzenia
inwestycji, nadzor nad projektowaniem, wykonawstwaaz rozliczenie inwestycji,
utrzymaniem w stanie technicznej spradaionawierzchni jezdni i chodnikdow,
obiektow irzynierskich, urzadzehn bezpieczéstwa i innych urzdzen zwiazanych
z drogy w okresie letnim i zimowym oraz bud@wowych,

realizacy zada wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrgda 1996r. o utrzymaniu
czystaci i porzadku w gminach,

realizacy remontéw infrastruktury komunalnej,

tworzeniem i utrzymaniem terenow zielonych,

nadzorem nad prawidtowym funkcjonowanieswietlenia w midcie,

2. w zakresie gospodarki mieszkaniowej prowadzane szczegolngci sprawy:

a)
b)
c)

gospodarki, utrzymaniamajmu i eksploatacji lokali mieszkalnych #ytkowych,
wydawania i przyjmowania wnioskow o dodatek mieseday,
wyliczania nalenych dodatkow mieszkaniowych

3. prowadzi dziatania w zakresie pozyskiwania, reajizarozliczania zewstrznych zrédet
finansowania dziatalrégi inwestycyjnej gminy poprzez:

a)
b)

c)

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych stanaeych podstaw ubiegania si o0
dofinansowywanie z&odkow Unii Europejskiej,

przygotowywanie dokumentacji do pozyskiwania innyzawretrznych srodkow
finansowych np. poyczek, kredytéw, dotacji,

monitorowanie realizacji zada rozliczanie inwestycji wspotfinansowanych zédet
zewrgtrznych.

4. w zakresie komunikacji prowadzong 8 szczegolngi sprawy :

a)

b)

c)

z zakresu komunikacji i transportu, drogownictwiazynierii ruchu drogowego oraz
inne zadania wynikage z ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach mblch (t.).
Dz.U. Nr 71, poz. 838 z 2000 r. z4w0 zm.),

wydawania zezwole na korzystanie z drég w sposob szczegéiny w zakzsda
wiasnych,

organizacji lokalnej komunikacji zbiorowej,



2.

d) wydawania uzgodnie i zezwoléh na organizagj imprez i zawodow, Kktore
powodowatyby utrudniania w ruchu drogowym lub wyraggkorzystania z drogi
w sposob szczegolny.

w pozostatym zakresie:

a) wykonywanie funkcji zardu drogi w rozumieniu ustawy z dnia 21 marca 1985r
o drogach publicznych (t.j. Dz.U. Nt9, poz115 z 2007. z p&n. zm.), w tym
pobieranie optat za zgjie pasa drogowego, za umieszczenie w pasie dragowy
obiektéw ustugowych i handlowych oraz umieszczaekdam,

b) realizacja zada wynikajacych z ustawy z dnia 07 czerwca 2001r. o zbiorowym
zaopatrzeniu w wadi zbiorowym odprowadzanitciekéw (t.j. Dz.U. Nr 123, poz.
858 z 2006r. z pn. zm.),

C) organizowanie gwietleniaswiatecznego i zwjzanego z imprezami lokalnymi

d) nadzorowanie prac zeaanych z eksploatacj konserwacj urzadzen melioracyjnych,

e) odnanie powierzonych zadadotyczicych ochronysrodowiska referat wspotpracuje
ze stanowiskiem ds. ochrogsodowiska.

w zakresie zamoéwiepublicznych:

a) wspotpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskanacy Urzdu Miasta odnénie
prawidtowaci postpowai w sprawach zamowiepublicznych,

b) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych dotycych realizacji ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. - prawo zamoéwipublicznych

c) (przygotowywanie dokumentéw do pegsbwar w sprawie udzielania zamowie
publicznych.

§23
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENEJ | GEODEZJI

W zakresie gospodarki przestrzennej prowadzame Szczegoln&ci sprawy:

a) sporadzanie, w trybie przewidywanym w ustawie o planowarzagospodarowaniu
przestrzennym, studium uwarunkawiakierunkdw zagospodarowania przestrzennego
gminy, miejscowych planéw zagospodarowania przestrego oraz ich zmian,

b) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przEstgm gminy oraz
przygotowanie wnioskow w sprawie spgiizania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydawanie zawiadcze oraz wypisOw i wyrysow ze studium i miejscowyclambw
zagospodarowania przestrzennego oraz gpogtnie ich do wgidu,

d) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy lub ustaldokalizacji inwestycji celu
publicznego,

e) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przesttego wojewddztwa
i powiatu,

f) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodamia przestrzennego
miasta, decyzji o ustaleniu lokalizacji celu pubtiego oraz decyzji o ustaleniu
warunkow zabudowy.

W zakresie gospodarki nieruchofa@mi prowadzoneasw szczegolngci sprawy:

a) prowadzenie pogpowar w zakresie obrotu nieruchodwami stanowicymi
wlasnd¢ miasta (sprzeda zamiana, zrzeczenie ¢si oddanie w #ytkowanie
wieczyste, dzietrawa, wyczenie i trwaty zarg),



b) podejmowanie czynrdci w postpowaniu gdowym w sprawach o witasgolub inne
prawa rzeczowe na nieruchofog o roszczenia w stosunku najmu lub dzievy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabwtasndci nieruchoméci przez
zasiedzenie oraz o wpis w Kdize Wieczystej lub zakenie Ksggi wieczystej,

c) zlecanie opracowegeodezyjno-prawnych, projektowych oraz wycen radbamdci,

d) przygotowywanie, ogtaszanie i przeprowadzanie prgéw w celu sprzedsy,
oddania w @ytkowanie wieczyste, najem lub dziane nieruchoméci stanowacych
wilasna¢ miasta,

e) prowadzenie spraw dotygzych tworzenia zasobéw gruntow na cele publiczne —
nabywanie nieruchondoi na rzecz miasta, w tym gruntow pod drogi,

f) ustalenie optat z tytutlu aytkowania wieczystego, zaydu oraz nalenosci za
dziezawe dotycacych nieruchom&i stanowacych wilasné¢ gminy oraz
aktualizacja tych optat,

g) wykonywanie prawa pierwokupu na rzecz gminy,

h) przygotowanie projektow uchwat dotygxch wysokéci, termindw i sposobu
wnoszenia optat adiacenckich oraz prowadzenie ¢postania w sprawie rent
planistycznych,

i) wykonywanie czynn&i zwigzanych z prowadzeniem scaleoraz podziatow
nieruchomeci,

j) prowadzenie spraw zagianych z przégiem z mocy prawa na wtasstogminy gruntow
wydzielonych lub zajtych pod drogi publiczne gminne,

k) prowadzenie pogbowar w sprawie wywtaszczenia nieruchofobna rzecz gminy,

[) opiniowanie zgodnéxi proponowanego podziatu nieruchadoioz ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania przesteggnmiasta,

1) wydawanie decyzji zatwierdzgej projekt podziatu nieruchorba.

. W zakresie geologii i gornictwa na podstawie ustawvylnia 4 lutego 1994r. prawo

geologiczne i goérnicze prowadzoreve szczegoIngci sprawy:

a) wydawanie opinii i uzgodnie odnagnie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
i wydobywanie kopalin ze zk) bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz
sktadowania odpadéw w gorotwérze, w tym w podzigohn wyrobiskach
gorniczych,

b) opiniowanie projektéw prac geologicznych,

c) opiniowanie planéw ruchu zakladu gérniczego.

. W zakresie geodezjagprowadzone w szczegolfw sprawy :

a) prowadzenie pogpowania w sprawie rozgraniczenia nieruchéonona wniosek
strony lub z urgdu oraz podpisywanie protokotu granicznego, zgodnistawy z dnia
17 maja 1989r. prawo geodezyjne i kartograficzne

b) wspdtpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie adaanego w powiecie zasobu
geodezyjno-kartograficznego oraz ewidencji gruni@udynkdow.

c) nazewnictwo ulic i placéw

d) nadawanie numeracji paidkowej nieruchomgciom.

. W zakresie pozostatych spraw:

a) Prowadzenie pogbowania dotyczcego komunalizacji gruntow,

b) Wydawanie decyzji dotyezych przeksztalcenia prawayikowania wieczystego w
prawo wiasnéci oséb fizycznych, ddacych dotychczasowymi zytkownikami
wieczystymi oraz naliczanie optat z tego tytutu.



c) odnanie powierzonych zadadotyczicych ochronysrodowiska referat wspotpracuje
ze stanowiskiem ds. ochrogsodowiska.

§24
REFERAT ORGANIZACYJINY

. W zakresie Biura Rady natg prowadzenie spraw zwdanych z obstug Rady Miasta

i wewrgtrznych organéw Rady, a w szczegdicio

a) kompletowanie materiatdw zagianych z pracRady Miasta,

b) przygotowanie materiatbw na posiedzenia orazewapenie ich terminowego

doreczenia,

c) zabezpieczenie wdaiwych warunkéw przeprowadzenia sesji i posiédaemisji,

d) sporadzanie protokotow z posiedz®ady Miasta i jej organdw,

e) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanayie

f) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacii,

g) organizowanie szkateRadnych,

h) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowaigds® Rady Miasta i jej organdw,

i) kompletowanie korespondencji Rady Miasta igejanow,

J) naliczanie diet Radnym zgodnie z obamijacymi uchwatami Rady Miasta Imielin,

k) przygotowanie przy wspotpracy z weawymi merytorycznie Referatami materiatow
na posiedzenia i obrady Rady Miasta oraz na ppsied organéw wewitrznych
Rady, a take przekazywanie wyggow z sesji i komisji Rady Miasta

[) prowadzenie zbioru przepiséw prawa miejscawyeg

1) przesytanie Uchwat Rady do WojewoSkgskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowej

w Katowicach,

m) przekazywanie Uchwat Rady do publikacji w DzigwonUrzedowym Wojewodztwa

Slaskiego,

n) podawanie do publicznej wiadokeoinformacji o pracach Rady Miasta i jej organéw

wewrgtrznych.

. W zakresie obstugi Burmistrza Miasta :

a) kompletowanie materiatbw zwdanych z prag Burmistrza jako organu
wykonawczego miasta,

b) kompletowanie materiatow zwaanych z prag Burmistrza jako Kierownika Urzlu
Miasta,

c) prowadzenie rejestru zadzen i innych aktéw wydawanych przez Burmistrza Miasta,

d) kompletowanie korespondencji prowadzonej przez Bstrea Miasta,

e) organizacja i obstuga narad i spatk@ganizowanych przez Burmistrza Miasta,

f) wykonywanie zadazleconych przez Burmistrza Miasta zmanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji regetacyjnych.

. W zakresie obstugi sekretariatu :

a) prowadzenie sekretariatu W@du Miasta,

b) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondgienaraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) obstuga narad, zehraspotka organizowanych przez Burmistrza Miasta,

d) prowadzenie rejestru skarg i wnioskébw oraz czuwaned terminowym ich
zatatwieniem,



e) prowadzanie kaiki z informacjami prasowymi na temat miasta,

f) obstugiwanie  dcznic  telefonicznych, telefaxowych [ internetowych,
wykonywanie kserokopii oraz prowadzenie dokumentadym zakresie,

g) prowadzenie i aktualizacja padznych materiatdbw informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzdu Miasta oraz tablic ugdowych i informacyjnych.

4. W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych pdaona s sprawy zwizane
z obstug Urzedu Miasta, zapewniage prawidtowe warunki jego funkcjonowania,
a w szczegolni:

a) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie ¢ddrz Miasta w wydawnictwa
specjalistyczne i fachowe,

b) ochrona mienia i sprawy socjalne,

c) rejestr pieczci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

d) zaopatrywanie Urdu Miasta w materiaty biurowe, kancelaryjne i pigne oraz
druki i formularze,

e) ewidencj@rodkow trwatych isrodkow trwatych w aytkowaniu,

f) sprawy zw4zane z bigacymi remontami oraz konserwag@omieszcze i inwentarza
biurowego, organizowanie konserwacji i napraaszyn biurowych,

g) nadzor nad utrzymaniem padku w pomieszczeniach budynku, dekorowanie
budynku,

h) nadzoér nad prapracownikéw obstugi Urdu Miasta,

i) prowadzenie archiwum Wdu Miasta,

J) prowadzenie spraw zyzianych z eksploatacgamochodu sibowego.

5. W zakresie spraw pracowniczych prowadzope s$zczegoOln&ci sprawy:

a) osobowe pracownikébw samadowych oraz kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) rentowe i emerytalne pracownikéw,

c) wynikajace z ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikarhosadowych (t.).
Dz.U. Nr 142, poz.1593 z 2001r. zapdzm.) i kodeksu pracy,

d) zwiazane ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikow.

e) planowanie i gospodarka Zaktadowym Fundus$eviadczeér Socjalnych,

f) prowadzenie rejestru upowden i petnomocnictw udzielanych przez Burmistrza
Miasta.

6. W zakresie informatyki prowadzone w szczegoélngci sprawy:

a) przygotowywania umow z jednostkami autorskimi neugasystemow i programow,

b) nadzoru nad wdianiem systemoéw i ich prawidtaveksploatag,

c) zabezpieczania serwisu i materiatow eksploatacyjnyc

d) organizowanie szkote w zakresie obstugi spgii komputerowego i systemow
informatycznych,

e) nadzorowanie funkcjonowania programow komputerowydbrzedzie Miasta,

f) zakup spretu komputerowego dla potrzeb 4du Miasta,

g) zabezpieczanie istnigjych systemow przed depem osob nieuprawnionych,

h) tworzenie kopii bezpiecastwa zbioru danych Uggu Miasta,

i) zapewnienie prawidiowej ochrony bazy danych zgodniprzepisami o ochronie
danych osobowych.

7. W zakresie pozostatych spraw:
a) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie inforjinaablicznej i udostpnianie
informacji publicznej zgodnie z oboyzujacymi przepisami,



1.

2.

b) uiszczanie skiladek cztonkowskich z tytutu czionk@stmiasta w zwizkach i
stowarzyszeniach,

c) wdraozenie i bigace prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej araaistratorem
oprogramowania BIP i administratorem strony intesnej,

d) aktualizacja strony internetowej,

e) prowadzenie zbioru Dziennikéw Ustaw i Monitorow slath oraz udogpnianie ich
do wghdu,

f) organizacja czynrioi zwiazanych z zadaniami Burmistrza Miasta przy wyborach
samorzdowych, parlamentarnych i referendach,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych @psego do powszechnego wdl w
siedzibie Urzdu Miasta.

§25
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

W zakresie ewidencji ludioi i dowodow osobistych prowadzong sprawy wynikajce
z ustawy z dnia 10 kwietnia 1974r. o Ewidencji Laém i Dowodach Osobistych
(t.j. Dz.U. Nr 139, poz. 993 z 2006r. z2m0 zm.) w szczegolioi:

a) prowadzenie ewidencji ludda,

b) dokonywanie zameldowta wymeldowa obywateli polskich i cudzoziemcéw na pobyt

staty i czasowy oraz prowadzenie ewidencjym zakresie,

c) przekazywanie danych do Centralnego Banku DaRmdowego Centrum
Informatycznego PESEL, WKU, poszczegollnycteddw miast i gmin, gdow,
prokuratury oraz wspétpraca z tymi jednostkam

d) prowadzenie pogbowair dotyczcych zameldowania lub wymeldowania os6b
z pobytu statego i czasowego

e) nadzor nad dyscyplirmeldunkowy obywateli polskich i cudzoziemcoéw,

f) sporadzanie wykazow przedpoborowych,

g) sporadzanie imienne spisow i wykazow dla szkoét,

h) wydawanie zéwiadczé w zakresie ewidencji ludioi,

i) wydawanie dokumentéw stwierdzeych tozsamda¢, ich archiwizacja oraz wspoétpraca
w tym zakresie &laskim Urzdem Wojewodzkim,

J) udzielanie informacji adresowej,

k) udostpnianie danych ze zbioru danych osobowych,

[) prowadzenie rejestru wyborcéw,

}) sporadzanie spiséw wyborcow,

m) koordynacja spraw zwdanych ze spisem powszechnym.

W zakresie ewidencji dziataldad gospodarczej prowadzoneys sprawy w trybie

przepisow ustawy z dnia 19 listopada 1999r. — prawiatalngci gospodarczej (Dz.U.

Nr 101, poz.1178 z 1999r. z pizm.), w szczegolroi :

a) prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej,

b) wydawanie zéwiadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi gospodarczej,

c) wydawanie decyzji o wykégeniu z ewidencji dziatalniwi gospodarczej,

d) wydawanie zé&wiadczé potwierdzagcych dane z ewidencji dziatalém
gospodarczej.



. W zakresie ustawy z dnia 26 zoiernika 1982r. o wychowaniu w trzgosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi (t.j. Dz.U. Nr 14po0z.1231 z 2002r. z p0.zm.) &

prowadzone w szczegOlém sprawy :

a) wydawania i cofania zezwalena sprzeda i podawanie napojow alkoholowych
w lokalach gastronomicznych i placowkach handlowych

b) wydawania z&wiadczéh o dokonaniu optaty za korzystanie z zezwioha sprzeda
alkoholu

c) wspotpraca z MiejskKomisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

. W pozostatym zakresies prowadzone sprawy:

a) zwhzane z godzinami i funkcjonowaniem placéwek hangtdw zaktadow
gastronomicznych i ustugowych dla luéeip

b) wydawania zezwolena prowadzenie zbiorek publicznych na terenie tajas

c) wydawania zezwolena przeprowadzenie imprezy masowej, imprezy antysiej lub
rozrywkowej oraz wydawanie decyzji o zakazie imgrersowe;.

§ 26
REFERAT EDUKACJI ZDROWIA KULTURY | SPORTU

. W dziedzinie éwiaty i wychowania prowadzone Sprawy zwazane ze sprawowaniem

nadzoru i koordynacja dziatalém szkot i przedszkola, a w szczegdoio:

a) realizacja okrdonych w ustawie o systemigwiaty zada organu zatgycielskiego, a
w szczegolnéci z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymaniem, lilkagjg, zmiam
stopnia organizacji i przeksztatceniem szkot i gezkola,

b) wspdtdziatanie z dyrekgjszkot i przedszkola

C) przeprowadzenie czyndd  merytoryczno-organizacyjnych  zyganych z
przeprowadzaniem konkursoOw na stanowiska dyrektorprzedszkola, szkoty
podstawowej, gimnazjum,

d) prowadzenie pogpowania egzaminacyjnego na sta@prauczyciela mianowanego

e) z zatwierdzaniem przez Burmistrza Miasta zbiorczychjektow organizacyjnych
przedszkola, szkoty podstawowej i gimnazjum”,

f) wspoipraca z placéwkamiswiatowymi, organizacjami i innymi podmiotami  w
zakresie organizacji wypoczynku dzieci i mtodzie

g) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji finansaleoyzyjnej dotycacej
stypendiéw szkolnych oraz dofinansowania ksztakc@nacownikow mtodocianych,

h) organizacja dowozu dla dzieci efyich obowazkiem szkolnym.

. W zakresie ochrony zdrowia i pomocy spoteczney:

a) ustalenie potrzeb w zakresie opieki zdrowotnejaracich zaspokajania,

b) koordynowanie i nadzorowanie spraw z zakresu ponspojecznej nalgcych do
zada wiasnych gminy,

c) wykonywanie i realizacja zadawiazanych z ochranzdrowia,

d) wspotdziatanie z Miejsk Komisja ds. Rozwazywania Problemow Alkoholowych
przy realizowaniu spraw z zakresu przeciwdziatatiaholizmowi,

e) wyrazanie opinii w sprawach czasu pracy aptek,

f) wspoipraca z 1zpWytrzezwien w zakresie realizacji zada ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

. W zakresie kultury prowadzone w szczegoIn€ci sprawy :



popieranie rozwoju nych form spotecznej dziataléa kulturalnej,
finansowanie kultury i sztuki w ramach ustalonegadietu miasta,

prowadzenie spraw w zakresie upétmiania i ochrony miejsc pakgti narodowej,
pomoc w organizowaniu wymiany kulturalnej z zagcani

prowadzenie Domu Kultury ,Sokolnia”,

prowadzenie Biblioteki Miejskiej.

4. W zakresie kultury fizycznej prowadzongw szczegolnéci sprawy zwazane z :

a)
b)

c)
d)

upowszechnianiem wszystkich form kultury fizycznej,

wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej z orgaacjami

| stowarzyszeniami,

finansowanie kultury fizycznej, sportu i turystykv ramach ustalonego bietu
miasta,

utrzymaniem gminnych obiektow i terenéw sportowych.

§ 27

REFERAT FINANSOWO - BUDZETOWY

W zakresie spraw podatkowych:

1.

2.

3.

prowadzenie ewidencji podatnikow podatku rolnegimégo, od nieruchondoi oraz
podatku odrodkéw transportowych od osob fizycznych i prawnych
prowadzenie ewidencji podmiotéw zobaw@nych do optacania optaty
eksploatacyjnej oraz wykonywanie czyldoiczwiazanych z jej poborem,
dokonywanie wymiaru oraz czynéed sprawdzajcych na skutek zmian w zakresie
podatku od nieruchondoi, podatku rolnego, #@ego i odrodkéw transportowych
oraz wydawanie decyzji w tym zakresie,

pob6r podatku od nieruchosw, podatku rolnego, fmego i podatku odrodkéw
transportowych od os6b fizycznych i od oséb pravnyc

prowadzenie kggowasci podatkow i optat lokalnych oraz wykonywanie cagci
zwiazanych z windykagj nieuregulowanych zobowzan,

wydawanie z&viadcze o stanie zalegkei podatkowych, dotyegych stanu
posiadania oraz innych siadczeé w oparciu o dane wynikage z akt podatkowych,
przyjmowanie wnioskow w sprawie zwrotu podatku aawyego rolnikom oraz
wydawanie decyzji w tym zakresie,

pisemne udzielanie informacji dotygz/ch danych wynikacych z akt podatkowych
na podstawie obowzujacych przepisow prawa,

W zakresie ksigowasci:

1.

wnN

No ok

opracowanie i przygotowanie materiatdw nigatoych do uchwalania i wykonywania
budzetu,

wykonywanie budetu i wprowadzanie zmian w ramachdggwasci budzetowej,
prowadzenie kggowasci budzetowej w zakresie dochodow i wydatkéw katbwych

i pozabudetowych,

kontrola formalno —rachunkowa dokumentowegsiwych,

sporadzanie sprawozdaiekwartalnych, pétrocznych i rocznych z wykonanialietu,
prowadzenie ewidencfrodkdw trwatych i wyposegenia

wykonywanie zad@zwiazanych z przeprowadzaniem i rozliczeniem inwentacyz



8. prowadzenie obstugi finansowo — &gowej jednostek bugtowych

9. prowadzenie zaagednostki w zakresie podatku od towardw i ustug,

10.wykonywanie zadazwiazanych z naliczaniem i wyptacaniem wynagradaeaz
innychswiadcze wynikajacych ze stosunku pracy i zawartych uméw cywilno-
prawnych dla pracownikéw wdu, pracownikow jednostek bzetowych i innych
0s6b dla ktorych w uezizie prowadzona jest obstuga finansowo edg®iva,

W pozostatym zakresie:

1. zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonywaniazetwl czuwanie nad
zachowaniem rownowagi baetowej oraz nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowej,

2. wspotdziatanie z ukddami skarbowymi i innymi instytucjami w zakresiegradzenia

dochodow bugetowych,

prowadzenie obstugi kasowej gdu i pozostatych jednostek bietowych gminy,
prowadzenie ewidencji drukégeistego zarachowania,

opracowywanie instrukcji i zagdzen wewrgtrznych w zakresie rachunkowm
podatkowej i budetowej.

ok ow

§28

URZAD STANU CYWILNEGO
ZASTEPCA KIEROWNIKA

Do zada Urzedu Stanu Cywilnego natg:

1. prowadzenie spraw zwdanych z rejestragjurodze i zgonow,

2. zalatwianie spraw zwranych z zawieraniem nighstw oraz spormizanie aktow
matzenskich,

3. wydawanie zawiadcze doslubow konkordatowych

4. przyjmowanie éwiadczér o wshpieniu w zwhzek makenskich podczas uroczysit
slubnych,

5. prowadzenie aktow zbiorowych i skorowidzéw w zaleesgodz@, makeastw i zgonow,

6. sporadzanie statystyki urodagmatenstw i zgonow,

7. powiadamianie wigciwego Urzdu Stanu Cywilnego o fakcie zawarcia zzku
makzenskiego lub zgonu,

8. dokonywanie wzmianek na aktach stanu cywilnego odsiawie decyzji Urgdu Stanu
Cywilnego i orzecze ssdowych,

9. wydawanie odpiséw z kg urzdu stanu cywilnego, potwierdzanie wnioskow na doyvod
osobiste,

10. powiadomienie wigciwego biura ewidencji ludrdoi o fakcie urodzenia dziecka, zawarcia
zwiazku makenskiego, zgonu i innych zmianach,

11. wydawanie decyzji w sprawach:
a) prostowania oczywistych &dow pisarskich,
b) uzupetniania tr&ei aktu stanu cywilnego,
c) ustalenia i odtworzenia e aktu stanu cywilnego,
d) uniewanienia tréci aktu stanu cywilnego,
e) transkrypcji aktu stanu cywilnego spatzonego za grani¢
f) zezwolenia na zawarcie mahstwa przed uplywem miegiznego terminu

wyczekiwania,
12. przyjmowanie €wiadczeé woli w sprawach:



a) wydania zé&wiadczenia o zdolri@i prawnej do zawarcia zwaku matkenskiego poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
b) uznania dziecka urodzonego i peiego,
c) nadania dziecku nazwiskagia matki,
d) powrotu matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przeazasm zwiazku
makzenskiego,
13. przechowywanie i prowadzeniedgistanu cywilnego,
14. prowadzenie korespondencji dotyazj urzdu stanu cywilnego,
15. przyjmowanie wnioskéw o nadanie oznatzea diugoletnie pgycie makenskie”
oraz organizowanie uroczys§tojubileuszowych z okazji 50, 60-leciazy@ia
matenskiego i jubileuszu urodzin.
16. prowadzenie spraw z zakresie zmiany imion i nazwisk ustalenia pisowni imion
I nazwisk wynikajcych z ustawy z dnia 15 listopada 1956r. 0 zmianien
I nazwisk (t.j. Dz.U. z 2005r. Nr 233, po89Pz pén. zm.)

§29
RADCA PRAWNY

Do zada Radcy Prawnego nalg obstuga prawna organow miasta i tfla Miasta w
zakresie okrdonym ustaw z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (t.j.UDzNr 123,
p0z.1059 z 2002r. z po. zm.), a W szczegolhaoi :

1. udzielenie opinii i porad prawych w zakresie stoania prawa,

2. opiniowanie pod wzghlem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obr&hdy
Miasta, projektow Zawglzeh Burmistrza Miasta i innych aktéw prawnych, ktérych
wydawanie wynika z przepisow,

3. wyskpowanie w charakterze petnomocnika miasta w gpostaniu gdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzeggani,

4. nadzér prawny nad egzekucjaleznosci,

5. opiniowanie pod wzglhdem prawnym projektow umow i porozumieawieranych przez
miasto.

6. udzielanie pomocy prawnej na wniosek dyrektorowgstek organizacyjnych miasta.

§ 30

SAMODZIELNE STANOWISKO OBRONY CYWILNEJ
| ZARZ ADZANIA KRYZYSOWEGO

W zakresie spraw obrony cywilnej, wojskowych, BHPBrzeciwpaarowej prowadzoneas
sprawy zwazane z obrom cywilna, obronndcia kraju i ochrom przeciwpagarows,
a w szczegolnai :
1. w zakresie obrony cywilnej i ochrony przecivwjaoowej:
a) planowanie zadeobrony cywilnej,
b) nadzor nad prowadzeniem magazynugprabrony cywilnej,
c) naktadanie na mieszkedw obowizku wykonywaniagwiadcze osobistych
I rzeczowych na rzecz obrosnokraju i ochrony p/p2.,
d) planowanie i nadzorowanie zad@&alizowanych przez ochotnicgtraz pazarm,
e) zabezpieczenie wieiwej ilosci wody do gaszenia paréw,
f) nadzér jednostek organizacyjnych miasta w zsikrebrony cywilnej i ochrony
przeciwpgaarowej,



g) Akcja Kurierska,

2. w zakresie spraw wojskowych :

a) rejestracja i ewidencja przedpoborowych z tererastai

b) przygotowanie dokumentaciji i wspoétudziat w przepaolaniu poboru,

C) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie pada udzielenie poborowemu
odroczenia z tytutu sprawowania opieki nad cziomkieodziny oraz uznanie ze
jedynegazywiciela rodziny,

d) przyjmowanie, opiniowanie i kompletowanie padaraz wydawanie decyzji o
przedterminowe zwolnienietnierza z staby wojskowej z tytutu sprawowania opieki
nad cztonkiem rodziny.

3. w zakresie zardzania kryzysowego koordynacja, planowanie i organanie
przeds¢wzie¢ majpcych na celu utrzymanie bezpiefiggva w midcie po wysipieniu
zagraen wewrgtrznego lub zewgtrznego zagrezenia bezpieczestwa i w czasie wojny, w
tym zapewnienie ochronyycia i mienia ludnéci oraz co najmniej minimalnych
warunkow prowadzenia dziatalém gospodarczej i funkcjonowania administracji
samoradowej w sytuacjach kryzysowych.

4. W zakresie BHP:
a) przestrzeganie i egzekwowanie obamuijacych w tym zakresie przepiséw,
b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegjanie zasad BHP w Widzie
Miasta,
c) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

5. W zakresie rolnictwaasprowadzone w szczegOkw sprawy:

a) Koordynacja dziakazwiazanych z utrzymaniem wdzer melioracyjnych

b) Nadzorowanie prac zazanych z eksploatacj konserwagj urzadzea
melioracyjnych,

C) organizowanie i przeprowadzanie spiséw rolnych stagystyki,

d) wydawanie zéwiadczé o wliczaniu okresOw pracy w indywidualnym gospatare
rolnym do pracowniczego sia pracy,

e) nadzor nad organizacpswiaty rolnej,

f) przeprowadzanie deratyzacji na terenie miasta

g) zwiazane ze sprawozdawdcoiy nt. wwytkowania gruntéw w gminie

h) wydawanie zezwolena posiadanie psa rasy uznawanej za agresywn

i) zwalczanie bezdomsoi zwierzt,

i) wspotdziatanie w zakresie dostosowywanie rolnictiwastandardow Unii
Europejskiej.

§31
SAMODZIELNE STANOWISKO DS.OCHRONY SRODOWISKA
W zakresie ochronysrodowiska, ochrony przyrody, laséw i wdda sprowadzone
w szczegOInéci sprawy:

1. zwiazane z ochran powietrza, powierzchni ziemi, krajobrazu, ochrgorzed hatasem
i ochrory wéd rozstrzyganych przez burmistrza jako orgaruatysrodowiska



2. wydawania decyzji, przyjmowania wynikbw pomiarOw grzyjmowania zgtosze
w przypadkach zwykiego korzystania gedowiska przez osoby fizyczne niedace
przedstbiorcami

oddziatywania przedsivzie¢ na srodowisko, wydawania decyzji érodowiskowych

uwarunkowaniach zgody na realizaprzedstiwzie¢,

wydawanie zezwolena usunjcie drzew lub krzewdw z terenu nieruchaitio

wymierzanie kar za usuwanie drzew i krzewow beavpéenia i niszczenie zieleni,

zapewnienie warunkow niegtbnych do ochronyrodowiska przed odpadami,
opiniowanie wnioskow dot. gospodarki odpadami rglecznymi,

nadzér i koordynacja zadlawiazanych z utrzymaniem paidku i czystéci w gminie,

rozpatrywanie spraw w zakresie zmiany stanu wodgroatach,

0 uzgadniania rocznego limitu zalesienia oraz opiio zmian charakteruzytkowania
gruntu z rolnego na day, zgodnie z ustaav o przeznaczeniu gruntow rolnych do
zalesienia,

11.realizacji zada wynikajacych z uproszczonego Planu adzenia lasu — lasy gminne,

12.prowadzenie spraw w zakresie towiectwa i ochronierzat
13.edukacja ekologiczna,
14.opracowanie i realizacja zadav ramach Gminnego Funduszu Ochro$iyodowiska
i Gospodarki Wodnej,

15.gromadzenie, przetwarzanie i udgstianie informacji ekologicznych,

16.koordynacja i wspéipraca przy realizacji powierzomy zada z referatam
i samodzielnymi stanowiskami pracy, a w szczegd@na@ Referatem Gospodarki
Przestrzennej i Geodezji oraz Referatem Gospo#arkiunalnej.

w
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§32
STANOWISKO DS. WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

Do zada kontroli wewretrznej naley przedstawianie Burmistrzowi Miasta obiektywnej

i niezalenej oceny funkcjonowania jednostek w zakresie gdago finansowej pod

wzgledem legalnéci, gospodarn<ei, celowdci, rzetelndci :

1. prowadzenie dziatakontrolnych w oparciu o plan kontroli i zgodni@igtavg o finansach
publicznych,

2. badanie zgodrigi kontrolowanego pogpbowania z aktami prawnymi,

3. badanie i ocena efektywfm procesow gospodarczych i innych rodzajow dznekadi,

4. wskazywanie odchyfei innych nieprawidtowéci w wykonywaniu zada

5. wskazywanie niewykorzystanych rezerw niegospodarnegiatania, marnotrawstwa
mienia oraz nadiyc¢,

6. ustalenie przyczyn 1 skutkbw oraz o0sOb odpowiedzeth za powstanie

nieprawidtowdci,
7. opracowanie materiatdw pokontrolnych.

§33
PENOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zada petnomocnika informaciji niejawnych naie:
1. zapewnienie ochrony informaciji niejawnych oraz sgsiw i sieci teleinformatycznych ,



N

kontrolowanie przestrzegania przepisow o ochronferinacji niejawnych w Urazie
Miasta,

opracowywanie planéw ochrony Wdu Miasta,

szkolenia pracownikéw z zakresu ochrony informagjawnych,

wspotpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjngtuzb ochrony pastwa,
opracowanie planu pagtowania z materiatami zwieggymi informacje niejawne,
podejmowanie stosownych dziatav przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

wydawanie péwiadczé bezpieczastwa po przeprowadzeniu pgsbwania,
prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz oséb doyasych do pracy lub sthy na
stanowiskach, z ktorymi wie st dostp do informacji niejawnych,

10.nadzér nad kancelartajn.

Noohkow

©

§34
KANCELARIA TAINA

Kancelaria Tajna odpowiada za wdave rejestrowanie, przechowywanie, obieg i wydaean

dokumentow zawieragych informacje niejawne uprawnionym osobom, i tak:

1. przyjmuje i rejestruje dokumenty zawieqeg¢ informacje niejawne z nadanymi
klauzulami,

2. udostpnia lub wydaje dokumenty z klauzutajncci osobom posiadagym stosowne

paswiadczenie bezpiecastwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiecgch informacje niejawne,

kontrola przestrzegania wl@wego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

wykonywanie poleag petnomocnika ochrony,

prowadzenie bimcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi informacje

niejawne, ktére zostaty udegnione pracownikom.

o0k w

Rozdziat 5

ORGANIZACJA PRZYIJMOWANIA STRON,
ZALATWIANIE SKARG | WNIOSKOW

§35

Skargi i wnioski zatatwianeasw trybie i na zasadach okienych w ustawie z dnia
14 czerwca 1960r. — Kodeks pgsbwania administracyjnego (t.. Dz.U. Nr 98, pod71
z 2000r. z pén.zm.).

§ 36

1. Burmistrz Miasta przyjmuje strony w ustalonych @rBurmistrza terminach co najmniej
jeden raz w tygodniu tj. w poniedziatek od godz.cb do godz. 17.00.

2. Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicgnpozostali pracownicy Ugdu
Miasta przyjmug strony w godzinach pracy Wdu Miasta.
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7.

§37

Pisemne skargi i wnioski, ktérych adresatemy @&rgany miasta przyjmowanea s
w sekretariacie Urkdu Miasta.

Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjraygracownicy i sporazap protokét przygcia.

W Referacie Organizacyjnym prowadzie¢ sicentralny rejestr skarg, w ktorym
ewidencjonowane aswszystkie sprawy okéone w pkt. 1 i 2 niniejszego paragrafu
wptywajace do Urzdu Miasta oraz wnoszone ustnie do protokotu w rdmpazyg¢ stron,
ktére odpowiadaj tresci art. 227 Kodeksu pagiowania administracyjnego, czyli tzw.
definicji skargi powszechnej.

Organizacja i obowizek rejestrowania skarg i wnioskdbw w rejestrze mdnym
spoczywa na kierowniku referatu, lub samodzielnyamewisku pracy, do ktérego skarga
wptyneta.

W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje skarg:

a) w sprawach, w ktérych toczyespostpowanie administracyjne (art. 234 Kpa),

b) na decyzj ostateczawydara w postpowaniu administracyjnym (art. 235 Kpa),

c) na decyzj podlegajca zaskateniu do NaczelnegoaBu Administracyjnego,

d) dotyczcych spraw pracowniczych,

e) nie okrdlajacych nadawcy (tzw. anonimy).

W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego esakmziatania kilku stanowisk pracy
Sekretarz Miasta ustala prowadego i odpowiedzialnego za zafatwienie skargi
i udzielenie odpowiedzi.

Skargi , ktére nie wymagagbierania informacji i dowoddw powinny byatatwione bez

zbednej zwioki, nie péniej jednak ni w ciagu miesica.

1.
2.

1.

Rozdziat 6
ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZ ACYCH Z URZEDU
§ 38

Burmistrz Miasta podpisuje wszystkie pisma wychmezz Urzdu Miasta.
Podczas nieobecku Burmistrza Miasta pisma wychagtz z Urzdu Miasta podpisuje
jego Zastpca.

§ 39

Do podpisu Burmistrza Miasta zasttree § pisma urzdowe kierowane

do:

a) naczelnych organéw wihadzy, centralnych i wojewodizkiorganéw administracii
rzadowej ogolnej i specjalnej, kierownikdw gdow centralnych, wladz miast za
grania,

b) naczelnych i terenowych organow partii politycznydtronnictw i organizaciji
spotecznych, zwazkéw zawodowych, keiotéw i zwiazkow wyznaniowych, organow
sadowych i prokuratorskich,

c) organdw jednostek samadu terytorialnego,

d) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izy Obrachunkowejnispekcji Pracy oraz
innych instytucji kontrolnych jeeli zawierag odpowiedzi na ustalenia pokontrolne.



§40

1. Kierownicy Referatéw oraz pracownicy W Miasta mog podpisyw& pisma i decyzje
w indywidualnych spawach z zakresu administracji padstawie upowanien
i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta

3. Pisma przedizone do podpisu Burmistrza Miasta winnyc¢lpyarafowane na kopii przez
Kierownika Referatu lub pracownika spadzapcego pismo.

4. Pisma procesowe kierowane do organ@dosvych i prokuratorskich winny odpowiatla
wymogom formalnym i b zaparafowane przez Radaerawnego.

5. Pisma kierowane do organdw administracji finansowejpz Regionalnej Izby
Obrachunkowej winny kiyparafowane przez Skarbnika Miasta.

6. Uchwaly Rady Miasta, zagdzenia Burmistrza Miasta, umowy oraz porozumieniesm
by¢ parafowane przez Raglprawnego.

§41
Rejestr udzielonych przez Burmistrza Miasta upovien i pethnomocnictw prowadzi Referat
Organizacyjny.

§42
Postpowanie z korespondencjzawieragca tajemnie paistwowa lub stwzbowa oraz

informacje niejawne regulgjodrcbne przepisy.

Rozdziat 7
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§43

Spory kompetencyjne porazy kierownikami referatdbw i samodzielnymi standewisi
pracy rozstrzyga Burmistrz Miasta.

8§44
Burmistrz Miasta mee w uzasadnionych przypadkach ogranéclp powierzy dodatkowe
zadania i obowizki zaréwno poszczegélnym pracownikom, samodzialsianowiskom jak
i referatom.

§ 45

Porzdek wewnrtrzny, rozktad czasu pracy okle Regulamin pracy Uezlu Miasta.

§ 46



1. Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje ®i trybie jego wprowadzania.
2. Tryb okrglony w ust. 1 nie jest wymagany zgi dodatkowe zadania wynikaj
z przepisbw obowzujacych po wejciu w zycie niniejszego Regulaminu.
8§47

Postanowienia niniejszego regulaminu wchpdzzycie z dniem 01 wrzmia 2003r.



