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ViviiEL N Zarzadzenie Nr BM.2000.17.2014

Burmistrza Miasta Imielin

z dnia 22 grudnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Imielin.

Na podstawie art. 30 ust.1 oraz art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U.2013.594 z pézn. zm.),

zarzadzam
co nastepuje:
81
Wprowadzi¢ REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA IMIELIN stanowigcy

Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

82
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/20/2003 z dnia 29 sierpnia 2003 roku z pozniejszymi zamianami.

83
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.
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Zalqgcznik Nr 1 do
Zarzqdzenia Nr BM.2000.17.2014
Burmistrza Miasta Imielin z dnia 22 grudnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA IMIELIN

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta Imielin zwany dalej regulaminem okresla:

1.Zasady kierowania Urzgdem Miasta Imielin,

2.0Organizacj¢ Urzedu,

3.Zasady i tryb pracy urzedu,

4.Zakresy zadan i odpowiedzialno$ci burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika
gminy, sekretarza gminy i kierownikow referatow,

5.Zakresy odpowiedzialnosci pracownikow,

6.Zadania referatow i samodzielnych stanowisk,

7.0rganizacja przyjmowania stron i zalatwianie skarg i wnioskow,

8.Zasady podpisywania pism wychodzacych z urzedu,

9.Postanowienia koncowe.

§2
1. Urzad Miasta jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Imielinie przy ul. Imielinskiej 81.

§3
1. Kierownikiem Urzedu Miasta jest Burmistrz Miasta.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
3. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen, pism okolnych, polecen
stuzbowych i innych decyzji kierowniczych.

4, Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktorej burmistrz wykonuje zadania

gminy

5. Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, statutu gminy, niniejszego

regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez rade oraz zarzadzen, polecen i decyzji
wydawanych przez burmistrza.



6. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkow naleznego wykonywania
zadan spoczywajacych na gminie, w zakresie:
- realizacji zadan wiasnych,
- realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej w granicach upowaznien ustawowych,
- realizacji zadan z zakresu wlasciwosei innych jednostek samorzadu terytorialnego
wykonywanych na podstawie zawartych porozumien z tymi jednostkami,
- realizacji zadan zwiazanych z przeprowadzaniem wyborow powszechnych i referendow,
- realizacji innych zadan publicznych wykonywanych w ramach zawartych umow.

7. 7Zadania okreslone w ust. 6 wykonuja referaty oraz samodzielni pracownicy stosownie do
ich merytorycznych zakresow czynnosci.

§4
Burmistrz kieruje praca urzedu poprzez i przy pomocy zastgpcy burmistrza, sekretarza,
skarbnika oraz kierownikéw referatow, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem

za realizacje swoich zadan.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§5
1. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodza referaty i stanowiska samodzielne.
2.Strukture organizacyjng urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.
3.Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik gminy nadzorujg pracg podleglych im
komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym.
4.Catoksztattem pracy referatow kieruja kierownicy, ktorzy odpowiadaja za organizacj¢
i skutecznos$¢ dziatania podlegtych im referatow, wykonywanie uchwat rady oraz
zarzadzen, decyzji i polecen burmistrza.
5.Kierownicy podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko w ramach
upowaznien udzielonych im przez burmistrza.
6.Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczna i formalna prawidlowos¢ oraz
zgodnos¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan, w tym przygotowywanych
lub podpisywanych przez siebie dokumentow i innych rozstrzygniec.
7 Kierownicy referatow sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.
8. Kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazani i uprawnieni do:
1) wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy Urzedu Miasta, a takze z wlasciwymi instytucjami i
jednostkami,
2) brania udziatu na zaproszenie wlasciwej komisji Rady Miasta w jej posiedzeniach oraz
sesjach Rady Miasta,
3) zasiegania opinii komisji Rady Miasta i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te

komisje.



9.Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
bezposrednim przetozonym.

10.W przypadku nieobecnosci kierownika referatu, jego obowiazki pelni wyznaczony przez
kierownika za zgoda Burmistrza Miasta pracownik referatu.

§6
1. Strukture Urzgdu Miasta tworza:

1) KADRA ZARZADZAJACA:

- Burmistrz Miasta /BM/

- Zastepca Burmistrza Miasta /ZBM/

- Skarbnik Miasta /SK/

2) KADRA KIEROWNICZA:

- Sekretarz Miasta /SM/

- Zastepca Kierownika USC /ZK USC/

- Kierownicy Referatow

3) SAMODZIELNE STANOWISKA:

- Radcy prawni /RP/

- Pelnomocnik ds informacji niejawnych /IN/
- Inspektor ds kontroli zarzadczej /KZ/

4) REFERATY:

- Gospodarki Komunalnej /GK/

- Gospodarki Przestrzennej i Geodezji /GPG/
- Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu /EZKS/
- Ochrony Srodowiska /0S/

- Organizacyjny /OR/

- Spraw Obywatelskich /SO/

- Finansowo-Budzetowy /FB/

- Biuro Rady /BR/

2.Komorki organizacyjne urzedu przy zatatwianiu spraw oznaczajg pisma i decyzje

wiasciwymi sobie sygnaturami, wskazanymi w § 6 pkt.1 regulaminu.

§7
W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca burmistrza, ktéry petni funkcje Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej
2) Sekretarz gminy, ktory petni funkeje Kierownika Biura Rady,
3) Skarbnik gminy, ktory petni funkcjg Kierownika Referatu Finansowo Budzetowego,
4) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Geodezji,
7) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
8) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Kierownik Referatu Organizacyjnego.



§8
1. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy
obowiazkéw i uprawnien przygotowane przez bezposrednich przelozonych.
2. Zakresy obowiazkoéw wszystkich pracownikéw Urzedu podpisuje Burmistrz.
3. Przy zmianach personalnych pracownikéw urz¢du obowigzuje protokolarne przekazanie,
bezposredniemu przelozonemu, stanu prowadzonych spraw oraz otrzymanego sprzgtu
i wyposazenia.

Rozdzial 111
ZASADY I TRYB PRACY URZEDU

§9
Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) przejrzystosci,
‘ ¢) shuizebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
d) racjonalnej gospodarnosci mieniem komunalnym,
e) jednoosobowego kierownictwa,
f) kontroli wewngtrznej,
g) planowania pracy,
h) podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska,
i) wspoldziatania w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

§10

1. Gospodarowanie srodkami gminy odbywa si¢ zgodnie z zasadami jawnosci
i przejrzystosci, ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad:
a) gospodarnosci,
b) efektywnosci wykorzystania srodkow publicznych,

‘ ¢) legalnosci i celowosci.

2. Wydatki budzetowe realizowane sa zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoOwien

publicznych i ustawy o finansach publicznych.

§11
Referaty i samodzielne stanowiska realizuja zadania wynikajace z przepisOw prawa
i niniejszego regulaminu w zakresie ich dziatalnosci merytorycznej.

§12
Burmistrz dekretuje korespondencjg do zastgpcy burmistrza, sekretarza i skarbnika
do kierownikow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach zgodnie z podzialem zadan.



§13
1.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja
je na koncu tekstu projektu z lewej strony.
2.Projekty pism przedstawiaja do podpisu bezposredniego przetozonego w przypadku
samodzielnych pracownikow do Burmistrza.
3.Pisma kierowane do podpisu Burmistrza, wymagaja zaparafowania przez bezposredniego
przetozonego.
§ 14
Pracownicy przyjmuja, rozpatruja i zatatwiajg indywidualne sprawy obywateli bez zbgdnej
zwloki, w sposob rzetelny i sumienny, z uwzglednieniem terminéw i zasad okreslonych
w KPA i Ordynacji podatkowe;.
§15
1.Czynnosci kancelaryjne w urzedzie i obieg korespondencji reguluje Rozporzadzenie Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.).
2.0bieg korespondencji niejawnej okresla odre¢bna instrukcja.
3.0bowiazujace zarzadzenia wewngtrzne, informacje i zawiadomienia podawane sa do
wiadomosci pracownikow przez System Obiegu Dokumentow. Kierownicy referatow
zobowiazani sg przekazywa¢ otrzymane informacje podlegtym pracownikom.
4.Czynnosci o charakterze techniczno-kancelaryjnym sa wykonywane na poszczegdlnych
stanowiskach pracy we wiasnym zakresie.

§ 16

Dla wilasciwego przekazywania informacji oraz zawiadamiania interesantow o zasadach

pracy urzedu w siedzibie urzedu znajduja sig:

1) Sekretariat — przyjmujacy korespondencjg oraz udzielajacy informacji o komorkach
organizacyjnych urzedu i zakresie zatatwianych spraw,

2) tablice ogloszen urzedowych,

3) tablica informacyjna o godzinach pracy urzedu i dniach przyjec interesantow przez
burmistrza,

4) tablice informacyjne o rozmieszczeniu referatow (stanowisk pracy) oraz tabliczki przy
drzwiach pomieszczen biurowych okreslajace referat, stanowisko, nazwisko i imi¢
pracownika,

5) strona internetowa urzedu www.imielin.pl,

6) Biuletyn Informacji Publicznej urzedu.



Rozdzial 1V
ZAKRESY ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSC
BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,

SKARBNIKA I SEKRETARZA GMINY
§17
1. Burmistrz Miasta:
1) jest organem wykonawczym miasta Imielin,
2) wykonuje zadania miasta okreslone ustawg o samorzadzie gminnym, statutem miasta
Imielin oraz innymi obowigzujacymi przepisami prawa.
3) reprezentuje miasto i Urzad Miasta na zewnatrz,
4) jest kierownikiem Urzgdu Miasta w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy,
5) nadzoruje prowadzenie spraw kadrowych i prowadzi gospodarke etatami.
6) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek
organizacyjnych miasta,
7) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
8) udziela upowaznien pracownikom w sprawach nalezacych do jego kompetencji,
9) jest szefem obrony cywilnej w miescie i realizuje zadania dotyczace zarzadzenia
kryzysowego w miescie,
10) wykonuje czynnosci zastrzezone dla Burmistrza w przepisach szczeg6lnych.
2.Do podpisu burmistrza zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) zarzadzenia,
2) pisma i dokumenty: kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji
publicznej i panistwowej, kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, kierowane do postow i senatorow RP,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw komorek organizacyjnych
urzedu,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
udzielono upowaznien pracownikom urzedu,
6)pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, ktore w razie potrzeby sa formutowane
na pismie,
3.Burmistrz udziela i przyznaje:
1) urlopy dla pracownikéw urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,
2) nagrody dla pracownikoéw urzedu i kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
4.Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami burmistrza do jego podpisu przedstawiaja
burmistrzowi cztonkowie kierownictwa urzgdu, kierownicy referatow
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.



5.Burmistrz przedktada radzie miejskiej projekt budzetu zgodnie z procedura uchwalania
budzetu gminy.

6.Burmistrz ustala w formie pisemnej procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej zgodnie
z art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

§18
Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta w zakresie udzielonego
pelnomocnictwa,

2)pehienie obowiazkéw Burmistrza Miasta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci
petnienia obowiazkow,

3)wspoéldziatanie z Radg Miasta i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,

4)petnienie obowiazkéw kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej oraz sprawowanie
nadzoru i kontroli nad jego dziatalnoscia,

5)organizowanie i kierowanie pracg Komisji Przetargowych zgodnie z ustawa
o zamdwieniach publicznych.

6)podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan zastgpcy burmistrza,
a nie zastrzezonych do podpisu burmistrza,

7)podpisywanie decyzji i postanowien w ramach udzielonych upowaznien,

8)podpisywanie innych dokumentow na podstawie upowaznienia burmistrza.

§19
Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) wspbldziatanie z Rada Miasta i jej komisjami w zakresie przygotowania projektow
uchwatl i planow pracy,

2) nadzor i koordynacja prac zwiazanych z obstuga administracyjna Rady Miasta,

3) protokotowanie i obstuga posiedzen Komisji Rewizyjnej Rady Miasta,

4) organizowanie szkolen Radnych,

5) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z organizacja wyboréw i referendow,

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) organizacja wspolpracy miasta z zagranica, z sasiednimi gminami, zwigzkami gmin,
organizacjami spotecznymi i sejmikiem samorzadowym,

8) prowadzenie spraw w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

9) wnioskowanie w sprawach nadawania odznaczen panstwowych,

10) Organizacja przyjmowania, ewidencjonowania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz
prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg,

11)Nadzér nad realizacja przez Urzad obowiazku sprawozdawczego przekazywania
danych do GUS w formie elektronicznej poprzez portal sprawozdawczy,

12) Nadzorowanie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy
spolecznej i nadzér nad dzialalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Imielinie.



§20
1.Skarbnik Miasta jest gtéwnym ksiegowym jednostki i zajmuje si¢ problemami
ekonomiczno-finansowym miasta oraz obstuga finansowo-ksiggowa miasta i Urzedu.
2.Skarbnik Miasta wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy o finansach
publicznych.
§21
1. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy, w szczego6lnosci:
1) kierowanie, nadzor i organizacja pracy referatu finansowo-budzetowego,
2) organizowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,
3) prowadzenie rachunkowosci budzetu miasta i Urz¢du Miasta,
4) kontrasygnata czynnosci prawnych, ktére moga spowodowac powstanie zobowiazan,
5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej miasta oraz wynikajacych z nich
wnioskow,
6) przygotowywanie projektu budzetu miasta i aktéw prawnych zwiazanych z jego
realizacja,
7) wspotdziatanie z Radg Miasta i jej komisjami w zakresie swojego dzialania,
8) wykonywanie funkcjonalnej kontroli wewngtrznej stosownie do zakresu dzialania
i obowiazujacych przepisow,
9) przedstawianie Burmistrzowi Miasta wniosku dotyczacego upowaznienia osoby do
prowadzenia spraw gospodarki finansowej na czas nieobecnosci Skarbnika,
10) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza Miasta w zakresie udzielonych
pelnomocnictw.
2. Do skarbnika gminy nalezy podpisywanie:
1) uméw i o$wiadczen wymagajacych z mocy przepiséw szczegolnych jego
kontrasygnaty,
2) pism dotyczacych uwag do kontrasygnowanych umow, w ktorych wyrazona jest
czynnos¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych,
3) korespondencji wynikajacej z zakresu swojego dzialania, w szczegolnosci
w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych
(Dz. U.z2013 r. poz. 885 j.t. z p6zn. zm.),
4) pism w innych sprawach powierzonych do wykonania przez burmistrza, a nie
zastrzezonych do osobistego podpisu przez burmistrza.



Rozdzial V
ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW URZEDU

§22

1 .Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed burmistrzem za wykonywanie zadan dla
nich okreslonych, w szczegdlnosci za:

1) prawidlowe organizowanie pracy referatow,

2) dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikow oraz ustalanie indywidualnych
zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci shuzbowej pracownikow,

3) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow, wydawanie im polecen stuzbowych
i kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

4) wiasciwa organizacje pracy referatu oraz obstugi klientow,

5) zapewnienie wlasciwej realizacji zadan przez referat w czasie nieobecnosci
pracownika (organizacja zastgpstw),

6) wyznaczenie jednego z pracownikoéw referatu do zastepowania kierownika podczas
jego nieobecnosci oraz przygotowanie tej osoby do wykonywania zadan podczas
zastepstwa,

7) uaktualnienie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
referatu, zwiazane m.in. ze zmianami w obowiazujacych przepisach,

8) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego,

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow:

a) postanowien regulaminu pracy urzedu, a W szczegOlnosci przepisow  dot.
dyscypliny pracy, warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej jak rowniez postanowien innych regulaminéw i wewngtrznych
zarzadzen,

b) tajemnicy stuzbowe;,

¢) prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

d) ochrong przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych i obowiazujacymi w tym zakresie w urzgdzie aktami wewnetrznymi.

10) prawidlowe przygotowywanie pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym oraz
prawnym we wspolpracy z radcami prawnymi, projektow uchwal wraz z
uzasadnieniem,

11) prawidlowe przygotowywanie i kontrolg projektow decyzji i zarzadzen burmistrza
oraz innych dokumentéw wytworzonych w swoim referacie,

12) opracowywanie programow, planéw, prognoz, analiz, sprawozdan informacji
wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen, pism okolnych i polecen burmistrza,
dotyczacych spraw prowadzonych przez referat,

13) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy w czgsci dotyczace;j
zakresu dzialania referatu,

14) opracowywanie  propozycji udzielenia odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz skarg i wnioskow obywateli,



15) realizowanie postanowien ustawy prawo zamowien publicznych,

16) nadzor nad wlasciwym udzielaniem zamowien nie podlegajacych ustawie
o zamdwieniach publicznych, nad prawidlowym wydatkowaniem srodkéw oraz nad
szacowaniem wartosci zamowienia,

17) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu a takze z organami
administracji publicznej, jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy,
organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

18) sporzadzanie koniecznych sprawozdan dotyczacych spraw realizowanych przez
referat,

19) przygotowywanie zleconych przez kontrolerow dokumentéw bedacych przedmiotem
badania oraz opracowywanie dodatkowych analiz i zestawiefi oraz sporzadzanie
wydrukow dot. przeprowadzanej kontroli,

20) uczestnictwo w sesjach rady i posiedzeniach komisji rady zgodnie z dyspozycja
burmistrza, oraz referowanie na ich posiedzeniu spraw prowadzonych przez podlegly
referat,

21) dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

22) wystepowanie z wnioskami do burmistrza o zatrudnianie lub zwalnianie, nagradzanie
lub karanie podlegtych pracownikow,

23) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

24)usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

25) kontrola na prawidtowa i terminowa archiwizacja dokumentow referatu,

26) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstugg interesantow.

2 Kierownicy referatéw wykonujg zadania referatu przy pomocy podlegtych pracownikow.

§23
1. Kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) decyzje, postanowienia i inne dokumenty w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej na podstawie udzielonego upowaznienia,

2) informacje, z wyjatkiem stanowiacych tajemnicg stuzbowa, skarbowa, w sprawach
nalezacych do ich zakresow dzialania,

3) korespondencje kierowana do stron, instytucji i podmiotow w sprawach zalatwianych
w swoim referacie, o ile nie sa zastrzezone do podpisu burmistrza lub zastepcy,

4) wnioski i opinie w sprawach podlegtych im pracownikow,

5) faktury dotyczace zakupéw ustug i materialow dokonywanych przez referat, pod
wzgledem zgodnosci formalno-merytoryczne;.

§24
1.Pracownicy urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ przed burmistrzem oraz bezposrednimi
przetozonymi za wykonywanie zadafi dla nich okreslonych, w szczegolnosci za:
1) znajomo$¢ i wlasciwe stosowanie przepisOw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) przestrzeganie termindw i sposobow zalatwiania spraw,
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4) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami oraz
wspotpracownikami,

5) zachowywanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

6) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

8) nalezyte prowadzenie i przechowywanie akt,

9) dbatos¢ i whasciwe uzytkowanie wyposazenia zgodnie z jego przeznaczeniem do
wykonywania zadan stuzbowych, w tym przede wszystkim sprzgtu komputerowego
oraz innych urzadzen biurowych.

2.Pracownicy urzedu zobowiazani sa do znajomosci aktow prawnych, a w szczegolnosci:

1) ustawy: kodeks postgpowania administracyjnego,

2) ustawy o samorzadzie gminnym,

3) ustawy o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy o ochronie danych osobowych,

5) ustawy o dostepie do informacji publicznej,

6) ustawy o oplacie skarbowej — w stosownym zakresie,

7) instrukcji kancelaryjnej,

8) ustawy ordynacja podatkowa,

9) oraz ustaw szczegOlnych zwiazanych z zakresem dziatania referatow.

3.Pracownicy urzedu zobowigzani sa do elektronicznej ewidencji czasu pracy, jak rowniez do
ewidencjonowania wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w rejestrach prowadzonych w Referacie
Organizacyjnym.

4.Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslaja zakresy
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci (zakresy czynnosci).

Rozdzial VI
ZADANIA REFERATOW

§25
REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. W zakresie inwestycji i remontow:

1)Sporzadzanie planu rzeczowo- finansowego zwiazanego realizacja zadan inwestycyjnych
i remontowych,

2) Przygotowanie do realizacji zadan inwestycyjnych i remontow finansowanych ze

srodkéw inwestycyjnych ujetych w uchwale budzetowej,

3) Zlecanie — zawieranie umow z wykonawcami dokumentacji projektowej dla zadan
inwestycyjnych zgodnie z procedurami i trybami okreslonymi ustawa Prawo zaméwief
publicznych,

4) Udzielanie zamowien publicznych wykonawcom zadan inwestycyjnych oraz
inspektorom nadzoru dla poszczeg6lnych zadan,
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5) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta dotyczacych:
a) porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego dotyczacych wspélnej
realizacji zadan inwestycyjnych,
b) wieloletnich planéw/programéw inwestycyjnych,
6)Prowadzenie zadan zwiazanych z utrzymaniem i remontem gminnych placow zabaw,
przystankéw autobusowych, obiektow matej architektury oraz innych budowli gminnych,
7) Koordynacja i nadzér nad realizacja zadan pomiedzy wykonawca, inspektorem nadzoru i
autorem projektu,
8) Opracowywanie sprawozdawczosci rocznej z realizacji inwestycji 1 remontow.

2.W zakresie zarzadzania drogami gminnymi:

1) Przygotowanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w zakresie kosztow remontow
biezacych, oznakowania drég gminnych,

2) Utrzymanie nawierzchni drogi, chodnikow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

3) Realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

4) Prowadzenie zimowej akcji od$niezania drég gminnych,

5) Koordynacja i nadzor nad realizacja rob6t w pasie drogowym,

6) Przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z ustawowego
obowiazku zarzadzania drogami gminnymi ( lub pelnienia zarzadu nad drogami
gminnymi) na podstawie Ustawy o drogach publicznych z dnia 21.03.1985r. z poZ. zm.
(m.in. zajecia pasa drogowego drég gminnych oraz naliczania optat z tego tytutu, optat z
tytutu umieszczenia urzadzen nie zwiazanych z zarzadzaniem drogami),

7) Prowadzenie ewidencji drog i przepustéw oraz udostepnianie ich na zadanie
uprawnionym organom,

8) Sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad,

9) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i drogowych obiektow inzynierskich,
ze szczegdlnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,
10) Wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

11) Wprowadzanie ograniczen lub zamykanie drog i drogowych obiektow inzynierskich dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw drogami roznej kategorii, gdy wystepuje bezposrednie
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia,

12) Dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

13) Utrzymywanie zieleni przydroznej, w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow,
14) Wspblpraca z Referatem Gospodarki Przestrzennej i Geodezji w zakresie regulowania
stanoéw prawnych terenéw zajetych pod drogi gminne,

15) Wspbltpraca z zarzadami pozostatych drég publicznych (woj ewddzkich, powiatowych)
znajdujacych sie w granicach gminy w zakresie nadzoru nad ich stanem technicznym oraz
biezacym utrzymaniem,

16) Przygotowanie projektow uchwat dotyczacych zaliczenia drog do kategorii drog
publicznych gminnych,

17) Opiniowanie projektow organizacji ruchu dotyczacych drog gminnych.
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3.W zakresie zadan utrzymaniem zieleni oraz czystosci i porzadku w gminie:

1) Koordynacja i nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustaw o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

2) Utrzymanie czystosci i porzadku oraz likwidacja dzikich wysypisk,

3) Zbieranie, transport i unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgsci oraz
wspoldziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi dziatalno$¢ w tym zakresie;

3) Realizacja zadan polegajacych na utrzymaniu zieleni niskiej w tym:

a) koszenie trawy oraz samosiewOw na terenach zieleni miejskie]

b) przycinanie, odmiadzanie oraz pielggnacja zywoplotow

¢) nasady kwiatéw ozdobnych oraz pielggnacja rabat kwiatowych

2) Koordynacja i nadzér nad realizacja zadan polegajacych na utrzymaniu zieleni

wysokiej w tym:

a) ciecia pielggnacyjne oraz kosmetyczne korony drzew,

b) wycinka drzew,

c)nasada zastepcza,

4)Realizacja zadan polegajacych na utrzymaniu rowéw melioracyjnych w tym:

a) koszenie oraz odmulanie rowow,

b) umacnianie skarp rowow.

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowym zasobem gminy:

1) Ustalanie i realizacja zasad wynajmowania lokali wehodzacych w sktad mieszkaniowego
zasobu gminy,

2) Prowadzenie postepowan dotyczacych gospodarowania lokalami mieszkalnymi.

3) Realizacja ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

4) Przygotowanie wnioskow o wynajem mieszkan i innej dokumentacji w celu opiniowania
i rozpatrzenia sprawy przez Komisj¢ Mieszkaniowa,

5) Udziat i obstuga posiedzen Komisji Mieszkaniowej,

6) Prowadzenie remontow, niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,
mieszkaniowego zasobu gminy,

7) Przygotowanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

8) Ustalanie zasad polityki czynszowej oraz warunkow obnizania czynszu.

9) Ustalanie stawek czynszu regulowanego lokali mieszkalnych na terenie miasta Imielin,

10) Ustalanie i tworzenie regulaminu uzytkowania lokali i budynkow mieszkalnych w
mieszkaniowym zasobie gminy Imielin,

11) Ustalanie, tworzenie i realizacja zasad rozliczania zuzycia wody w lokalach
mieszkalnych,

12) Realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych,

13) Realizacja zadan zwiazanych z przyznawaniem dodatkow energetycznych,

14) Sktadanie wnioskow o przyznanie dotacji celowej z budzetu pafistwa na finansowanie
wyplat, dodatku energetycznego jej realizacja i rozliczanie.

15) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych.
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5. W zakresie gospodarki lokalami uzytkowymi:

1) Ustalanie i realizacja zasad wynajmowania lokali uzytkowych wchodzacych w sktad
zasobu gminy.

2) Przyjmowanie wnioskéw o wynajem gminnego lokalu uzytkowego, potwierdzenie
uprawnien do zajmowanego lokalu mieszkalnego oraz przeprowadzenie procedur
gospodarowania lokalami.

3) Przygotowanie i prowadzenie umoéw o najem lokali uzytkowych, naliczanie oplat za
najem lokali uzytkowych,

4) Prowadzenie kontroli w zakresie prawidlowej eksploatacji lokali.

5) Opracowanie rocznych planéw koniecznych remontow.

6) Zglaszanie obiektow komunalnych do okresowych przegladow instalacji w zakresie
BHP, przeciw pozarowej, instalacji dymnych, instalacji elektrycznych.

7) Biezace remonty budynkéw komunalnych, niewymagajacych uzyskania pozwolenia na
budowe, zgodnie z uchwata budzetowa.

8) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych.

6. W zakresie gospodarki nieruchomosciami budowlanymi:

1) Prowadzenie ksiazki przegladow obiektu budowlanego oraz przechowywanie aktualne
dokumentacji technicznej nieruchomosci, wymaganej przepisami Prawa budowlanego,
2) Zlecanie zgodnie z obowigzujacymi wymogami Prawa budowlanego przeprowadzania
czynnosci kontroli technicznych i okresowych przegladow nieruchomosci oraz urzadzen
stanowiacych jej techniczne wyposazenie,

3) Utrzymanie w nalezytym porzadku i czystosci pomieszezen i urzadzen budynku,

4) Administrowanie nieruchomoscig w szczegdlnosci zapewnienie ustug dotyczacych
normalnej eksploatacji zgodnie z zawartymi umowami na dostawe energii elektrycznej,
wody, gazu, odprowadzenie nieczystosci statych i ptynnych, ustug kominiarskich i innych
ustug zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen technicznych nieruchomosci,

5) Usuwanie wszelkich awarii 1 ich skutkow,

6) Proponowanie zakresu rzeczowego i kosztow planowanych do wykonania prac
remontowych w nieruchomosciach,

7) Prowadzenie zatwierdzonych remontéw nieruchomosci gminnych,

8) Prowadzenie spraw z ubezpieczeniem nieruchomosci gminnych,
9) Nadz6r na remontami, ocena kosztorysow itp.,
10) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych.

7. W zakresie gospodarowania energia:
1) Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia w gminie,
2) Prowadzenie zagadnien z zakresu o$wietlenia ulic, placow i skwerdéw na terenie gminy,
3) Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne,
4) Ewidencja kosztow zuzycia mediow w nieruchomosciach gminnych,
5) Wystepowanie z wnioskiem o okreslenie warunkow przylaczenia obiektoéw gminnych do
sieci elektroenergetycznej, koordynacja zawierania umow o przylaczenie i dostawe energii

elektrycznej,
6) Opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i

paliwa gazowe.
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8. W zakresie pozyskiwania, realizacji i rozliczania zewngtrznych zrédet finansowania dzia-
falnos$ci inwestycyjnej gminy poprzez:

1) Stata wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami podlegtymi
Miastu w zakresie przygotowania projektéw oraz koordynacja dziatan podczas realizacji
projektow z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Europejskiego
Funduszu Spotecznego,
2) Przygotowanie wytycznych do sporzadzenia dokumentow strategicznych takich jak
m.in.: Studium Wykonalnosci i innych dokumentéw zwiazanych z aplikowaniem o srodki
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,
3) Przygotowanie wnioskow aplikacyjnych w celu pozyskiwania funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej we wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie komérkami
organizacyjnymi Urzedu i przekazywanie ich do Urzgdu Marszatkowskiego lub urzgdow
centralnych —zarzadzajacych poszczeg6lnymi programami,
4) Monitoring projektow realizowanych w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskie;j,
5) Przygotowanie wnioskow o platnos¢ dla projektow realizowanych z funduszy
strukturalnych,
6) Uczestniczenie w kontrolach i koncowe rozliczanie finansowe prowadzonych projektow,
7) Promocja projektéw zgodnie z Rozporzadzeniem Komisji Europejskiej w sprawie
srodkoéw informacyjnych i promocyjnych stosowanych przez Panstwa Czlonkowskie
odnos$nie pomocy z funduszy strukturalnych,
8) Archiwizowanie dokumentacji projektow europejskich,
9) Obstuga pozyczek, kredytow i dotacji krajowych:
a) pozyskiwanie srodkow finansowych - sktadanie wnioskéw, zawieranie umow,
b) sktadanie wnioskow o przekazanie poszczegolnych platnosci,
¢) monitoring finansowy,

d) koncowe rozliczenie finansowe.

9. W zakresie komunikacji;

1) Wspotpraca z KZK GOP i MZK Tychy w zakresie rozwoju lokalnego transportu
zbiorowego, opiniowanie przedstawianych rozwiazan dotyczacych poprawy
funkcjonowania lokalnego transportu zbiorowego,

2) Opiniowanie statutu KZK GOP,

3) Planowanie dofinansowania do funkcjonowania komunikacji miejskiej na terenie Miasta
i nadz6r nad jej wykonaniem,

4) Optymalizacja funkcjonowania komunikacji miejskiej,

5) Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankow

autobusowych,

10. W zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzenia sciekow

1) Zatwierdzania taryf i przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie opfat
za wode i $cieki przedstawianych przez przedsigbiorstwo wodociagowo kanalizacyjne,

2) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie regulaminu dostarczania
wody i odprowadzania Sciekow,

3) Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie wieloletnich planéw rozwoju i
modernizacji urzadzen wodociagowo-kanalizacyjnych przygotowanych przez
przedsiebiorstwo, zgodnych z kierunkami rozwoju gminy, okreslonymi w Studium
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4) Uwarunkowan i Kierunkow Rozwoju Miasta,
5) Realizacja zapisow Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych.

11. W zakresie zamowien publicznych:

1) Wspélpraca w zakresie formalno-prawnym z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami
pracy,Urzedu Miasta dotyczacymi postgpowan w sprawach zamoOwien publicznych,

2) Przygotowanie projektow aktow prawnych zwiazanych z zamdwieniami publicznymi,
3) Prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zamowien publicznych, do ktérych
wymagane jest stosowanie ustawy — prawo zamowien publicznych,

4) Prace w komisjach przetargowych,

5) Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji oraz sprawozdawczos$ci w zakresie
udzielania zamowien publicznych.

12. W zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, obronnosci i ochrony
przeciwpozarowej w gminie:
1) Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej, w tym:
a) ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie miasta,
b) opracowywanie planéw obrony cywilnej miasta, nadzor i opiniowanie planéw obrony
cywilnej,
¢) tworzenie struktur obrony cywilnej miasta oraz nadzor nad formacjami obrony cywilnej,
d) koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji, ratowniczych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotlowych i zagrozen srodowiska,
e) nadzor w zakresie zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji
i eksploatacji sprzetu oraz $rodkow obrony cywilnej oraz jego ewidencja.
2) Realizacja zadan zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:
a) opracowanie i aktualizowanie planu zarzadzania kryzysowego,
b) realizacja zadan nalezacych do zespotu reagowania kryzysowego,
¢) przygotowywanie i zapewnianie dziatania elementow systemu wezesnego ostrzegania i
alarmowania,
d) organizowanie i utrzymywanie systemu tacznosci na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,
3) Koordynacja dziatan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowg w gminie, w tym:
a) wspotpraca z OSP Imielin,
b) prowadzenie dokumentacji finansowej 1 rozliczeniowej zwigzanej z kosztami
utrzymania OSP.
4) Realizacja zadan w zakresie obronnosci panstwa w gminie, w tym:
a) opracowanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych, ze swiadczeniami rzeczowymi i osobistymi,
¢) akcji kurierskie;j.
5) Planowanie $rodkoéw budzetowych na zadania w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, obronnosci i ochrony przeciwpozarowej w gminie i wykonywanie planow
wydatkéw w granicach kwot okreslonych w budzecie.
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§26
REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENEJ 1 GEODEZJI

1. Do zadan wlasnych gminy, realizowanych przez referat wynikajacych z ustawy o

planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym nalezy:

1) w zakresie sporzadzania projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz jego zmian:
a) sporzadzanie ,,Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
miasta Imielin” [dalej zwane: Studium] i zmian ustalef Studium;
b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia Studium
oraz zmian Studium;
c)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem Studium oraz zmian Studium w
trybie przewidywanym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;
d) opracowywanie projektow Studium oraz zmian Studium;
e) koordynacja i prowadzenie uzgodnien wewngtrznych z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu w sprawie projektu ustalen Studium oraz zmian Studium.

2) W zakresie sporzadzania projektow miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego [dalej zwanych: mpzp] oraz ich zmian:
a) sporzadzanie mpzp i zmian mpzp, w tym mpzp terenow gorniczych;
b) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie przystapienia do sporzadzenia mpzp
1 zmian mpzp;
¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem mpzp oraz zmian mpzp w trybie
przewidywanym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym oraz
ustawie o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko;
przygotowywanie materialow wyjsciowych i analiz dotyczacych sporzadzanych mpzp
i zmian mpzp;
d) opracowywanie projektow mpzp oraz zmian mpzp;
e) koordynacja i prowadzenie uzgodnief wewngtrznych z jednostkami organizacyjnymi
Urzedu w sprawie projektu mpzp oraz zmian mpzp;
3) W zakresie sporzadzania opracowan specj alistycznych dotyczacych planowania
przestrzennego, w tym stuzacych ocenie aktualnosci Studium i mpzp oraz
monitorowania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym:
a) wykonywanie analizy dotyczacej zasadnosci przystapienia do sporzadzenia mpzp,
stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami Studium i zakresu prac
planistycznych,
b) przygotowywanie opracowan dotyczacych uwarunkowan planistycznych przed
przystapieniem do sporzadzenia mpzp i zmian mpzp (opracowania ekofizjograficzne,
warunki gérnicze, opracowania studialne i analityczne, koncepcje i zalozenia itp...) W
tym przygotowywanie okresowych ocen aktualnosci Studium i mpzp poprzez analize
zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
¢) opracowywanie wieloletnich harmonogramow sporzadzania mpzp;
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przyjmowanie i analiza wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany Studium
1 mpzp;
e) opracowywanie wytycznych i wspotudzial w organizowaniu konkursow
urbanistyczno — architektonicznych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem analiz, studiow i koncepcji oraz
opinii dotyczacych zagospodarowania przestrzennego;
4) w zakresie udostgpniania mpzp i Studium:
a) udostepnianie do wgladu Studium i obowiazujacych mpzp,
b) wydawanie zaswiadczen i opinii o przeznaczeniu terenéw w mpzp i Studium,
¢) wydawanie wypisow i wyryséw z mpzp i Studium.
5) w zakresie wsp6lpracy merytorycznej dotyczacej planowania i zagospodarowania
przestrzennego z samorzadami gmin sasiednich i wojewodztwa:
a) wspolpraca z samorzadami gmin sasiednich — opiniowanie projektow Studium 1
mpzp lub ich zmian w zakresie rozmieszczenia inwestycji celu publicznego o
‘ charakterze lokalnym,
b) wspotpraca z samorzadem wojewodztwa — opiniowanie projektow planow
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,
¢) przygotowywanie opinii dotyczacych programéw i polityk wojewodzkich,
metropolitalnych, rzadowych oraz projektow ustaw,
d) wspélpraca i obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej;
6) w zakresie gromadzenia danych przestrzennych i ich przetwarzania:
a) opracowywanie i wdrazanie projektu Internetowego Systemu Danych Przestrzennych
[dalej zwanym: ISDP] we wspotpracy z Wydziatem Geodezji Starostwa Powiatu
Bierunsko — Ledzinskiego,
b) opracowywanie graficznej czgsci projektow uchwat w sprawie przystapienia do
sporzadzania lub zmian mpzp oraz Studium,
¢) prowadzenie rejestrow mpzp oraz Studium i ich zmian,
d) prowadzenie rejestrow wniosk6w o sporzadzanie lub zmiany mpzp i Studium.
» 7) w zakresie przeznaczenia terenéw w drodze decyzji ustalajacej warunki zabudowy
‘ [dalej zwana: dwz]:
a) przeprowadzanie procedury i wydawanie dwz;
b) prowadzenie rejestru wydanych dwz;
¢) wydawanie dwz w trybie legalizacji (w przypadku stwierdzenia przez Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego samowoli budowlanej);
d) wydawanie decyzji o przeniesieniu dwz na innego wnioskodawcg;
e) opracowywanie analiz urbanistycznych;
f) sporzadzanie projektow dwz przez osobg uprawniona, bedaca cztonkiem wlasciwej
Izby Architektow lub Urbanistow;
8) w zakresie wydawania decyzji o ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego
[dalej zwana: dcp]:
a) przeprowadzanie procedury i wydawanie dep,
b) prowadzenie uzgodnien i opinii,
¢) prowadzenie rejestru wydanych dep,
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d) wydawanie decyzji o przeniesieniu dep na innego wnioskodawceg,
e) opracowywanie analiz urbanistycznych,
f) sporzadzanie projektow dcp przez osobg uprawniona, bedaca czlonkiem wilasciwej 1zby
Architektow lub Urbanistow,
9) udzielanie zamowien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych w sprawach zwigzanych z wykonywaniem prac planistycznych.
2. Do zadan wilasnych gminy, realizowanych przez referat wynikajacych z ustawy o
gospodarce nieruchomosciami prowadzone sa w szczegolnosci sprawy:
1) w zakresie obrotu nieruchomosciami:
a) sprzedaz, zamiana, zrzeczenie si¢, przekazywanie jako wyposazenie publiczne
nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Gminy, oddanie w uzytkowanie wieczyste,
dzierzawa, uzyczenie i trwaly zarzad;
b) nabywanie nieruchomosci do zasobéw Gminy;
¢) nabywanie nieruchomosci wskutek zrzeczenia si¢ lub pozostatych po zlikwidowaniu,
czy tez sprywatyzowanych osobach prawnych oraz zlikwidowanych komunalnych
jednostkach organizacyjnych lub na podstawie innych tytuléw prawnych;
d) inicjowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie nieruchomosci;
wykonywanie prawa pierwokupu,
e) przejmowanie za odszkodowaniem nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,
f) przygotowywanie pod wzgledem prawnym i geodezyjnym gruntéw przeznaczonych pod
inwestycje miejskie,
g) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne (potrzeby organéw publicznych);
2) w zakresie regulacji stanow prawnych:
a) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy, uzytkowanych
przez osoby prawne oraz osoby fizyczne,
b) regulacja stanu prawnego nieruchomosci uzytkowanych przez Gming, a stanowiacych
wlasnos¢ innych podmiotow i 0sob fizycznych,
¢) opiniowanie uwlaszczen panstwowych oséb prawnych,
d) prowadzenie postgpowan w sprawach przejmowania mienia niezbednego do
wykonywania zadan wlasnych Gminy oraz przekazywanie mienia na rzecz innych
jednostek samorzadu;
e) przekazywanie nieruchomosci na rzecz koscielnych oséb prawnych, posiadajacych
uregulowane stosunki prawne z Panstwem,
f) ustalanie optat z tytulu zmian w mpzp,
g) wystepowanie z wnioskami do Sadu Rejonowego o ujawnienie prawa wlasnosci Gminy
oraz stwierdzanie nabycia wiasnosci nieruchomosci ze szczegélnym uwzglednieniem
ustawy o ujawnieniu w Ksiegach Wieczystych prawa wlasnosci Skarbu Panstwa oraz
jednostek samorzadu terytorialnego, obciazanie nieruchomosci ograniczonymi prawami
rzeczowymi,
h) ustanawianie praw rzeczowych na rzecz Gminy,
i) ustalanie optat adiacenckich, przygotowywanie stosownej uchwaty w tym zakresie,
j) scalanie nieruchomosci, wynikajace z obowiazujacych mpzp.
3) w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci:
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a) oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, uzyczenie, oddawanie
w trwaly zarzad,
b) prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych, uzytkownikow, dzierzawcow,
¢) prowadzenie ewidencji nieruchomosci wehodzacych w sktad zasobu Gminy oraz
sporzadzania planow ich wykorzystania,
d) naliczanie oplat z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci,
e) okresowa aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbyciem prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz
dotychczasowego uzytkownika wieczystego,
g) przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
h) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania bonifikat od optat rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntu lub trwalego zarzadu,
i) przekazywanie nieruchomosci w trwaty zarzad oraz wygaszanie prawa trwatego zarzadu,
j) rozwigzywanie umowy o oddanie gruntow w uzytkowanie wieczyste,
k) zlecanie opracowan geodezyjno-prawnych, projektowych oraz wycen nieruchomosci
czyli operatow szacunkowych,
1) weryfikacja operatow szacunkowych (sporzadzanych na potrzeby ustalef
wzrostu/spadku wartosci nieruchomosci z tytutu uchwalenia mpzp, w zakresie ustalenia
aktualizacji oplat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz obciazania nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi),
m) prowadzenie postgpowania w zwiazku z zamiang nieruchomosci,
n) wykonywanie prawa pierwokupu na rzecz Gminy.
3.Do zadan wilasnych gminy, realizowanych przez referat wynikajacych z ustawy o prawie
geodezyjnym i kartograficznym prowadzone s w szczegolnosci sprawy:
1) w zakresie komunalizacji mienia:
a) prowadzenie analiz dotyczacych mozliwosci komunalizacji dzialek oraz udzielanie
informacji w tym zakresie,
b) przygotowywanie pelnej dokumentacji bedacej zalacznikami do wnioskow o
komunalizacje nieruchomosci Skarbu Panstwa,
¢) wystepowanie z wnioskiem do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego o
ujawnianie decyzji komunalizacyjnych,
2) w zakresie podzialow nieruchomosci:
a) wydawanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci,
b) wydawanie decyzji administracyjnych zatwierdzaj acych podzial.
3) w zakresie rozgraniczen nieruchomoscei:
a) wydawanie postanowienl 0 wszczeciu postgpowania rozgraniczeniowego,
b) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci,
¢) wydawanie postanowien o podziale kosztow rozgraniczenia nieruchomosci,
4) w zakresie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow:
a) prowadzenie bazy danych miejscowosci, ulic i adresow,
b) ustalanie numeréw porzadkowych budynkow mieszkalnych i innych wybudowanych,
d) bedacych w trakcie budowy lub prognozowanych do wybudowania,
¢) zawiadamianie stron o ustaleniu numeru porzadkowego,
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f) sygnalizowanie potrzeb nadania nowych nazw ulicom, placom oraz uzyskiwanie zgod na
nadanie nazwy od wilascicieli dziatek, przez ktore przebiega droga lub na ktorych
zlokalizowany jest plac,

g) opracowywanie projektow uchwat o nadanie nazw ulicom, placom,

h) informowanie na pi$mie instytucji na terenie Gminy i Powiatu, Gléwnego Urzgdu
Statystycznego i wlascicieli posesji o nadaniu nowych nazw ulicom, placom oraz nowych

numer6w porzadkowych,

i) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie prowadzonego w powiecie zasobu
geodezyjno-kartograficznego oraz ewidencji gruntéw i budynkow.

4. Do zadan wlasnych gminy, realizowanych przez referat wynikajacych z ustawy o prawie
geologicznym i gorniczym prowadzone sa w szczegolnosci sprawy:

1) wydawanie opinii i uzgodnieni odno$nie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i
wydobywanie kopalin ze z16z, bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz
sktadowania odpadéw w gérotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gorniczych,

2) opiniowanie projektow prac geologicznych,

3) opiniowanie planow i dodatkow do planow ruchu zaktadow gérniczych,

4) prowadzenie rejestru informacji o robotach strzatowych,

5) przyjmowanie zgloszen o zamiarze wykonywania prac geologicznych.

5. Ponadto, do zadan realizowanych przez referat nalezy:

1) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji; zaopatrzenia materialowego;

sprawozdawczosci; przygotowywanie uchwat; archiwizacji akt;

2) udzielanie zaméwien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy Prawo zamowien

publicznych,

3) przestrzeganie ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,

o dostepie do informacji publiczne;j,

4) wspoéldziatanie w realizacji zadan obronnych oraz przedsigwzig¢ wynikajacych z
potrzeb obrony cywilnej i powszechnej samoobrony,

5) opracowywanie rocznych planow finansowych i sprawozdan z ich realizacji w zakresie

zadan referatu,

6) realizacja wydatkéw budzetowych, zgodnie z opracowanym harmonogramem,

7) podejmowanie dziatan zmierzajacych do jak najlepszej realizacji celow Referatu.

§27

REFERAT ORGANIZACYJNY

1. Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie i obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
2) prowadzenie archiwum Urzedu i wspotpraca z Archiwum Pafistwowym,
3) zarzadzanie i administrowanie budynkiem Urzedu,
4) zapewnienie materialno-technicznych warunkéw pracy pracownikow,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem i gospodarka srodkami rzeczowymi,
drukami i pieczg¢ciami,
6) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen do 30 tys. Euro,
7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu,
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8) opracowywanie projektow planow budzetowych w zakresie dziatania referatu.

9) organizowanie i planowanie pracy Urzedu,

10) koordynacja spraw zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta.

11) nadzo6r nad pracg pracownikow obstugi Urzedu Miasta,

12) kompletowanie materiatéw zwiazanych z praca Burmistrza jako organu
wykonawczego,

13) kompletowanie materiatldw zwiazanych z praca Burmistrza jako Kierownika Urzedu,
14) prowadzenie rejestru zarzadzen i innych aktow wydawanych przez Burmistrza Miasta
oraz sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza Miasta,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodu stuzbowego,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja miasta,

17) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu.

2. W zakresie obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie sekretariatu Urzedu Miasta,
2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencj,
3) obstuga narad, zebran i spotkan organizowanych przez Burmistrza Miasta,
4) prowadzanie ksiazki z informacjami prasowymi na temat miasta,
5) obstugiwanie potaczen telefonicznych i internetowych, wykonywanie kserokopii oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
6) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materiatow informacyjno-adresowych dla
potrzeb Urzedu Miasta oraz tablic urzgdowych i informacyjnych.
7) kompletowanie korespondencji prowadzonej przez Burmistrza Miasta,
8) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza Miasta zwiazanych z wykonywaniem
przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych.

3. W zakresie spraw pracowniczych prowadzone sa sprawy wynikajace z aktualnie
obowiazujacych przepisow, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzgdu,
2) przygotowanie dokumentoéw dotyczacych naboru pracownikow, nawiazywania i
rozwiazywania stosunku pracy, wynagradzania, awansowania i oceniania pracownikow
oraz spraw emerytalno-rentowych,
3) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
4) przygotowanie rocznych planéw urlopow i prowadzenie ewidencji urlopow,
5) prowadzenie akt osobowych kierownikow miej skich jednostek organizacyjnych,
6) prowadzenie rejestrow: zwolnien lekarskich, godzin nadliczbowych, wyjs¢ prywatnych,
spoznien, delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
7) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikow,
prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy oraz profilaktyka zapobiegawcza
i badaniami okresowymi,
8) prowadzenie kart materialowych odziezy ochronnej oraz wydanego sprzetu,
9)organizowanie i prowadzenie praktyk szkolnych i studenckich,
10) wspétpraca z Urzgdem Pracy w zakresie organizacji stazow absolwenckich,
11) przygotowanie umow i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z uzywaniem pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Programu ,,Bezpieczny Imielin”,
13) realizacja ptatnosci na rzecz PFRON,
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14) opracowywanie danych statystycznych w zakresie spraw kadrowych,
prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza.
planowanie i gospodarka Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

4. W zakresie informatyki i bezpieczenstwa informacji prowadzone sa sprawy wynikajace z
aktualnie obowiazujacych przepisow zwigzane z:
1) zakupem sprzgtu i oprogramowania,
2) organizacja i zarzadzaniem systemem teleinformatycznym w Urzedzie Miasta,
3) wykonywaniem zadafi Administratora Bezpieczenstwa Informacji /ABI/ i Administratora
Systemu Informacji /ASI/.

§28
BIURO RADY

Do zakresu dziatania Biura Rady nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Rady
Miasta i branzowych Komisji Rady, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Przewodniczacego Rady Miasta i
Komisje Rady Miasta,
2) przygotowanie materialtéw na posiedzenia Rady Miasta oraz zapewnienie ich
terminowego dorgczenia,
3) zabezpieczenie wiasciwych warunkow przeprowadzenia sesji i posiedzen komisji,
4) sporzadzanie protokotoéw z posiedzen Rady Miasta i Komisji Rady Miasta,
5) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien,
6) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji,
7) organizowanie szkolen Radnych,
8) obstuga organizacyjna i kancelaryjno-biurowa posiedzen Rady Miasta i Komisji Rady,
9) kompletowanie korespondencji Rady Miasta i Komisji Rady Miasta,
10)naliczanie diet Radnym zgodnie z obowigzujacymi uchwatami Rady Miasta Imielin,
11) przygotowanie przy wspotpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami materiatéw na
posiedzenia i obrady Rady Miasta oraz na posiedzenia branzowych Komisji Rady, a takze:
przekazywanie wyciagow z sesji i komisji Rady Miasta.
12) prowadzenie zbioru przepisow prawa miejscowego,
13) przesylanie Uchwat Rady do Wojewody Slaskiego i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j
w Katowicach,
14) przekazywanie Uchwat Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Slaskiego.,
15) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o pracach Rady Miasta i Komisji
Rady Miasta,
16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz czuwanie nad terminowym ich
zalatwieniem.

§29

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. W zakresie ewidencji ludnosci
1) prowadzenie rejestru ewidencji ludnosci w zakresie pobytow statych i czasowych
obywateli polskich i cudzoziemcow,
2) prowadzenie postepowan w sprawie wymeldowania, zameldowania lub anulowania
czynnosci materialno-technicznej zameldowania badz wymeldowania
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3) sporzadzanie wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym oraz wykazoéw
przedpoborowych i poborowych,
4) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
5) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow.
2. W zakresie dowoddw osobistych:
1) wydawanie dowodow osobistych.
2) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.
3) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych.
3. W zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
1) prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
2) prowadzenie ewidencji wydawanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
i naliczanie oplat za zezwolenia,
3) wspotpraca z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
4) prowadzenie postgpowan w sprawie cofnigcia lub wygasnigcia zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.
4. W zakresie spraw wojskowych:
1) przeprowadzania czynnosci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku
obrony na terenie miasta,
2) wspéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie przeprowadzanie rejestracji i
kwalifikacji wojskowej;
3) przyjmowanie wnioskOw, opracowywanie dokumentacji i przygotowanie decyzji
o udzielenie poborowemu odroczenia z tytutu sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny
oraz uznanie ze jedynego zywiciela rodziny.
5. W pozostalym zakresie sa prowadzone sprawy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej
(przyjmowanie i przeksztalcanie w formg elektroniczna wnioskOéw o wpis, zmiany,
wykreslenie, zawieszenie, wznowienie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej),
2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dane archiwalne z ewidencji dzialalnosci

gospodarczej,
3) prowadzenie ewidencji innych obiektow, w ktorych $wiadczone s ustugi hotelarskie,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie organizacji imprez masowych i

zgromadzen,
5) koordynacja spraw zwiazanych ze spisem powszechnym,
6) realizacja rzadowego projektu dla rodzin wielodzietnych ,,KARTA DUZEJ RODZINY™,

7) prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia licencji na wykonywanie transportu
drogowego takséwka.
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§ 30

REFERAT EDUKACJI ZDROWIA KULTURY I SPORTU
1. W zakresie edukacji i wychowania prowadzone sa sprawy zwiazane z realizacja zadan
zwiazanych z o$wiata i wychowaniem zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, to
jest migdzy innymi:

1) wspotdzialanie z Dyrekcja placowek oswiatowych oraz Kuratorium Oswiaty w zakresie
zadan Gminy jako organu zatozycielskiego. zgodnie z ustawg o Systemie Oswiaty 1
Ustawg Karta Nauczyciela,
2) wspbldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie spraw wynikajacych z
zatrudnienia Dyrektorow placowek oswiatowych,
3) prowadzenie spraw dotyczacych oceny pracy nauczyciela, ktoremu powierzono
stanowisko dyrektora placowki oswiatowej,
4) podejmowanie niezbgdnych czynnosci w sprawach dotyczacych awansu zawodowego
nauczycieli,
5) podejmowanie niezbednych czynnosci zwigzanych z zatwierdzaniem
arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych,
6) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placowek o$wiatowych lub zwrotu
kosztow przejazdu srodkami komunikacji publiczne;,
7) udzielanie dotacji na dzieci w przedszkolach i innych formach wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez inne jednostki samorzadu terytorialnego, osoby
prawne lub fizyczne,
8) prowadzenie rejestru zlobkow oraz klubow dzieciecych, wykonywanie czynnosci
zwiazanych z ich dofinansowaniem oraz z nadzorem nad ich dziatalnoscia.
9) prowadzenie rejestru niepublicznych przedszkoli i innych niepublicznych form
wychowania przedszkolnego,
10) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikéw mtodocianych,
11) prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjne; zwigzanej z przyznawaniem
stypendiow dla uczniow.
2. W zakresie ochrony zdrowia prowadzone sa sprawy zwiazane :
1) realizacja zadan zwiazanych z programami profilaktyki promocji zdrowia na terenie
miasta.
2) wspblpraca z podmiotami leczniczymi przy realizacji spraw z zakresu ochrony zdrowia
na terenie miasta.
3) prowadzeniem spraw zwiazanych z obstuga Rady Spotecznej SP ZOZ w Imielinie
4) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu
Pracy dotyczacych Dyrektora SP ZOZ.
5) podejmowaniem niezbednych czynnosci zwigzanych z opiniowaniem czasu pracy aptek

na terenie miasta,
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6) wspolpraca z MOPS w Imielinie w zakresie wydawania decyzji dla o0sob

nieubezpieczonych na podstawie Ustawy o s$wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze srodkoéw publicznych.

5.W zakresie kultury prowadzone sa sprawy zwiazane z:
1) inicjowaniem i organizacja zadan w zakresie upowszechniania kultury na terenie miasta

oraz wspolpraca z organizacjami kulturalno-spotecznymi w zakresie realizacji tych zadan.

2) wspolpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie upowszechniania kultury.

3) prowadzeniem spraw zwiazanych z dziatalnoscia Miejskiego Centrum Kultury.

4) prowadzeniem rejestru instytucji kultury.

5) upamietnianianiem i ochrona miejsc pamigci narodowej oraz ochrong zabytkow.

6.W zakresie kultury fizycznej prowadzone sa sprawy zwiazane z:

1) wspotdziataniem i wspotpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, klubami sportowymi i
placowkami oswiatowymi w celu organizacji zajgc sportowych oraz imprez sportowo-
rekreacyjnych w ramach realizacji zadan w dziedzinie kultury fizyczne;.

2) wspdlpraca i nadzorowaniem dziatalnosci Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w

zakresie realizacji zadan gminy.
3) organizowaniem dziatalno$¢ w dziedzinie kultury fizycznej i sportu oraz tworzenie

warunkow dla jej rozwoju.

§ 31

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA
1. Z zakresu ustawy Prawo ochrony srodowiska oraz przepisow szczegolnych

realizacja polityki ochrony srodowiska,

1) opiniowanie planow ochrony powietrza,
2) realizacja zadan wynikajacych z programu ochrony powietrza,
3) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
4) naktadanie obowiazku prowadzenia pomiar6w wielko$ci emisji,

5) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkosci emisji,

6) przyjmowanie informacji o rodzaju, ilosci i miej scach wystepowania substancji

stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,

7) sporzadzanie wykazow zawierajacych informacje wykorzystywanych do ustalenia opfat
za korzystanie ze srodowiska,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania nakazu ograniczenia negatywnego
oddziatywania na srodowisko oraz przywrécenia srodowiska do stanu poprzedniego,
9) realizacja zadan w zakresie finansowania ochrony srodowiska i gospodarki wodnej.

2. 7 zakresu ustawy o ochronie przyrody oraz przepisow szczegolnych:

1) wydawanie zezwolef na usuwanie drzew oraz krzewow,

2) wymierzanie administracyjnych kar pienig¢znych za:

a) zniszczenie terenow zieleni albo drzew lub krzewow,

b) usuwanie drzew lub krzew6w bez wymaganego zezwolenia.
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3. Z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko oraz
przepisoéw szczegdlnych
1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,
2) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw zawierajacych informacje o srodowisku i
jego ochronie,
3) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
4. 7 zakresu ustawy o odpadach oraz przepisow szczego6lnych:
1) prowadzenie postgpowan w sprawie usunigcia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do
ich sktadowania lub magazynowania,
2) prowadzenie wykazu o punktach zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego 1
elektronicznego i punktach sprzedazy tego sprzgtu na terenie gminy.
5. Z zakresu ustawy prawo wodne oraz przepisow szczeg6lnych:
1) prowadzenie postgpowant w sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,
2) zatwierdzanie ugéd w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

6. Z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku oraz przepisow szczegolnych:
1) kontrola przestrzegania przez wlascicieli nieruchomosci przepisow ustawy
2) organizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta,
3)wydawanie zezwolefi na prowadzenie przez przedsigbiorcow dziatalnosci w zakresie:
a) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czgsci,
4) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.
7. Z zakresu ustawy o lasach oraz przepisow szczeg6lnych:
1) wydawanie opinii w sprawie catkowitego lub czgsciowego zalesiania gruntow,
2) realizacja zadan wynikajacych z uproszczonych planow urzadzania lasow.

8. Z zakresu ustawy prawo towieckie oraz przepisow szczeg6lnych:
1) opiniowanie rocznych planéw towieckich,
2) opiniowanie dzierzawy obwodow towieckich.

9. 7 zakresu ustawy o ochronie zwierzat oraz przepisow szczeg6lnych:
1) prowadzenie postgpowan w sprawie czasowego odebrania zwierzat,
2) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania lub cofniecia zezwolenia na prowadzenie
hodowli lub utrzymywania psa rasy uznawanej za agresywna,
3) realizacja programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

10. Z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii oraz przepisow szczegolnych:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania zezwolenia lub jego cofnigcia na uprawg
maku lub konopi wioknistych,

2) nadzér nad uprawami maku lub konopi wléknistych zlokalizowanych na terenie miasta,
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11. Z zakresu ustawy o powszechnym spisie rolnym oraz przepisach szczegolnych:
1) prowadzenie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem powszechnego spisu rolnego,
2) stwierdzanie okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
3) wspotpraca z jednostkami rzadowymi w przypadku wystapienia szkod powstatych w
gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolne;.

§ 32
REFERAT FINANSOWO ~-BUDZETOWY

1. W zakresie podatkow i optat lokalnych:

1) planowanie podatkowych i niepodatkowych naleznosci budzetowych od podatnikow,
analiza wykonania tych planow,

2) opracowanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach ustalenia stawek podatku od
nieruchomosci, rolnego oraz lesnego i optat lokalnych, m.in. oplaty targowej na terenie
miasta,

3) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0s6b prawnych, jednostek
organizacyjnych, spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej, 0sob fizycznych,

4) wymiar podatku od srodkow transportowych

5) wymiar oplaty eksploatacyjnej,

6) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i
odpisow,

7) kontrola prawidlowos$ci wymiaru podatkow od 0sob prawnych, jednostek
organizacyjnych, spotek nieposiadajacych osobowosci prawnej, 0sob fizycznych, w tym:
a) porownanie stanu faktycznego ze ztozong deklaracja, informacja o nieruchomosci,
obiektach budowlanych, gruntach i lasach,

b) kontrola powszechnosci opodatkowania,

8) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych, pomiarow kontrolnych i kontroli w zakresie
okreslonym w ustawie ordynacja podatkowa,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie podatkow i
optat lokalnych,

10) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publiczne;j

11) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych, dotyczacych stanu
posiadania oraz innych zaswiadczen zgodnie z ustawa ordynacja podatkowa w oparciu o
dane wynikajace z akt podatkowych,
12) sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan z zakresu podatkow: od
nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0sob prawnych, jednostek organizacyjnych, spotek
nieposiadajacych osobowosci prawnej, 0sob fizycznych,
13) prowadzenie ksiggowosci podatkow i optat lokalnych, w tym:

a) prowadzenie ksiggowosci analitycznej na kontach podatnikow,

b) przygotowywanie i wysylanie upomnien,

¢) przygotowywanie tytutow wykonawczych oraz kierowanie ich do organu
egzekucyjnego,
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14) prowadzenie dokumentacji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego rolnikom, w tym:
a) przyjmowanie wnioskow,

b) wydawanie decyzji,
¢) sporzadzanie sprawozdan,

15) prowadzenie postgpowania podatkowego w sprawach:

a) rozlozenia na raty ptatnosci podatkow i zaplaty zalegtosci podatkowych,

b) umorzenia zalegtosci podatkowych,
¢) odroczenia terminéw platnosci podatkow i zaplaty zaleglo$ci podatkowych
d) powstania i wygasnigcia zobowiazan podatkowych,

16) pisemne udzielanie informacji dotyczacych danych wynikajacych z akt podatkowych na
podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

2. W zakresie ksiggowosci dochodow:

1) kontrola formalno — rachunkowa i dekretacja dokumentow ksiegowych, w tym
dokonywanie szczegotowego podziatu dochodow w zakresie dochodéw wiasnych gminy,
zadan zleconych oraz zawartych porozumien,

2) prowadzenie ksiggowosci w zakresie oplat z tytutu: czynszu dzierzawnego
nieruchomosci gminnych, najmu lokali gminnych, wieczystego uzytkowania gruntow
gminnych, sprzedazy mienia komunalnego,

3) prowadzenie obstugi kasowe;j z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych
dochodow gminy,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

5) wydawanie decyzji dotyczacych podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz podatku
od spadkow i darowizn w sprawie:

a) roztozenia na raty

b) umorzenia,

6) prowadzenie ewidencji sprzedazy ustug w oparciu o faktury VAT
7) przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych oraz dotyczacych rozliczen z
budzetem panstwa,

8) prowadzenie syntetycznej ewidencji Ssrodkow trwalych i wyposazenia oraz nadzor nad
ewidencja analityczng prowadzona przez komorki merytoryczne,

3. W zakresie ksiegowosci wydatkow:

1) rejestrowanie faktur wpltywajacych do Urzedu,

2) przyjmowanie potwierdzonych merytorycznie dokumentéw do wyptat gotowkowych 1
bezgotowkowych: rachunki, faktury, delegacje.inne wewngtrzne dokumenty ksiggowe,

3) kontrola formalno — rachunkowa i dekretacja dokumentow ksiggowych, w tym
dokonywanie szczegélowego podziatu wydatkow w zakresie wydatkow wiasnych gminy,
zadan zleconych oraz zawartych porozumien,

4) zapewnienie terminowej splaty zobowiazan,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu wydatkow,

6) prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen, zasitkow chorobowych, sporzadzanie
list plac, kart wynagrodzen oraz kart zasitkowych,
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7) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji materialow, wartos$ci niematerialnych i
prawnych, wyposazenia i srodkow trwatych,

8) sporzadzanie dokumentacji finansowej do celow emerytalno rentowych,

9) sporzadzanie, rozliczanie i odprowadzanie skladek ZUS 1 podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,

10) prowadzenie ubezpieczen pracowniczych,

11) wystawianie zaswiadczef o wysokosci wynagrodzenia,

12) sporzadzanie wydrukoéw z wykonania budzetu dla pracownikow merytorycznych,
13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkow strukturalnych,

14) sporzadzanie sprawozdan do GUS,

15) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu miasta,

16) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania,

4. W pozostalym zakresie:

1) zbieranie z komoérek merytorycznych danych analitycznych i opracowanie na ich
podstawie projektu uchwaty budzetowej miasta i Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

2) przygotowywanie projektu budzetu w podziale na dzialy, rozdziaty i paragrafy
dochodéw i wydatkow oraz na poszczegolne jednostki i komorki organizacyjne urzedu,

3) opracowanie planu finansowego oraz biezaca jego aktualizacja,

4) opracowanie okresowych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu,

5) prowadzenie ewidencji zmian planu dochodéw i wydatkow w pelnej klasyfikacji
budzetowej, w rozbiciu na zadania wlasne, zlecone, wynikajace z zawartych porozumien i
w podziale na poszczegélnych dysponentow $rodkoéw budzetowych,

6) aktualizowanie bazy danych BIP w zakresie prac referatu,

7) opracowanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie rachunkowosci podatkowej 1

budzetowe.

§33
URZAD STANU CYWILNEGO

Do glownych zadan realizowanych przez Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1. Rejestracja i sporzadzanie aktow urodzen, malzenstw 1 zgonow.
2. Przyjmowanie oswiadczen:
1) o uznaniu dziecka poczgtego i urodzonego,
2) 0 nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
3) o wstapieniu w zwiazek malzenski,
4) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwiazku
malzenskiego.
3. Wydawanie decyzji w sprawach:
1) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
2) uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,
3) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
4) wpisania do polskich ksiag stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica,
5) skrocenia miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,
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6) zmiany imienia i nazwiska.
4. Wydawanie zaswiadczen:
1) stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
2) 0 zdolnosci prawnej obywateli polskich do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,
3) 0 dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku,
4) o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
5) innych zaswiadczen zwiazanych z rejestracjg stanu cywilnego.
5. Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego.
6. Wspotpraca z Wojewoda Slaskim w zakresie nadawania Medali Za Diugoletnie Pozycie
Malzenskie.
7. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50, 60, 65 lecia malzenstwa oraz
organizowanie jubileuszy z okazji rocznicy urodzin 90,95, 100 lecia i wigcej.
8. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

§ 34
RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna organow miasta i Urzgdu Miasta w
zakresie okreslonym ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o radcach prawnych (tj. Dz.U.2014.637 z
pozn. zm.), a w szczegolnosci:

1. Udzielenie opinii i porad prawych w zakresie stosowania prawa,

2. Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady
Miasta, projektéw Zarzadzen Burmistrza Miasta i innych aktow prawnych, ktérych
wydawanie wynika z przepisow,

3.Wystepowanie w charakterze pelnomocnika miasta w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekaj acymi,

4 Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci,

5.0piniowanie pod wzgledem prawnym projektéow umoéw i porozumien zawieranych przez
miasto.

6.Udzielanie pomocy prawnej dyrektorom jednostek organizacyjnych miasta nie
posiadajacych osobowosci prawnej na wniosek Burmistrza Miasta.

§35
PELNOMOCNIK DS OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio Burmistrzowi Miasta.
2.Zakres zadan wynika z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:
1) nadzor nad pionem ochrony informacji niej awnych,
2) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych,
3) zapewnienie ochrony informacji niej awnych o klauzuli zastrzezone i poufne,
4) nadzér nad prowadzeniem biura informacji niejawnych.
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5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

§ 36
INSPEKTOR DS KONTROLI ZARZADCZE]J

1. Samodzielne stanowisko podlegajace bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

2. Do zadan inspektora ds kontroli zarzadczej nalezy przedstawianie Burmistrzowi Miasta
obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostek w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci, celowosci, rzetelnosei, a w
szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatan kontrolnych w oparciu o plan kontroli i zgodnie z ustawg o
finansach publicznych,

2) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z aktami prawnymi,

3) badanie i ocena efektywnosci procesow gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci,
4) wskazywanie odchylen i innych nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan,

5) wskazywanie niewykorzystanych rezerw niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa

mienia oraz naduzy¢,
6) ustalenie przyczyn i skutkéw oraz 0sob odpowiedzialnych za powstanie

nieprawidtowosci,
7) opracowanie materialow pokontrolnych.

Rozdzial VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA STRON,
ZALATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§ 37
Skargi i wnioski zatatwiane sa w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14
czerwea 1960r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz.U.2013.267 -j.t).

§ 38
1.Burmistrz Miasta przyjmuje strony w ustalonych przez Burmistrza terminach co najmniej
jeden raz w tygodniu tj. w poniedzialek od godz. 15.00 do godz. 17.00.
2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy oraz pozostali pracownicy Urzedu
Miasta przyjmuja strony w godzinach pracy Urzedu Miasta.

§39

1. Pisemne skargi i wnioski, ktorych adresatem sa organy miasta przyjmowane sg W
sekretariacie Urzedu Miasta.
2. Skargi i wnioski wnoszone ustnie przyjmuja pracownicy i sporzadzaja protokot przyjecia.
3. Sekretarz Miasta prowadzi Centralny Rejestr Skarg
4. Organizacja i obowiazek rejestrowania skarg 1 wnioskow w rejestrze centralnym spoczywa
na kierowniku referatu, lub samodzielnym stanowisku pracy, do ktérego skarga wplynela.
5. W rejestrze centralnym nie ewidencjonuje si¢ skarg:

1) w sprawach, w ktorych toczy sig postepowanie administracyjne (art. 234 Kpa),

2) na decyzje ostateczng wydana w postgpowaniu administracyjnym (art. 235 Kpa),

32



3) na decyzje podlegajaca zaskarzeniu do Naczelnego Sadu Administracyjnego,

4) dotyczacych spraw pracowniczych,

5) nie okreslajacych nadawcy (tzw. anonimy).
6. W przypadku, gdy skarga dotyczy rzeczowego zakresu dzialania kilku stanowisk pracy
Sekretarz Miasta ustala prowadzacego i odpowiedzialnego za zalatwienie skargi i udzielenie
odpowiedzi.
7. Skargi , ktére nie wymagaja zbierania informacji i dowodéw powinny by¢ zalatwione bez
zbednej zwloki, nie pozniej jednak niz w ciagu miesiaca.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM WYCHODZACYCH Z URZEDU

§ 40

1.Do podpisu Burmistrza Miasta zastrzezone sg pisma urzedowe kierowane do:
1)naczelnych organow wtadzy, centralnych i wojewddzkich organow administracji
rzadowej ogolnej i specjalnej, kierownikow urzedow centralnych, wladz miast za granica,
2) naczelnych i terenowych organdw partii politycznych, stronnictw i organizacji
spotecznych, zwiazkow zawodowych, kosciotow i zwigzkow wyznaniowych, organéw
sadowych i prokuratorskich,
3) organéw jednostek samorzadu terytorialnego,
4) Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izy Obrachunkowej i Inspekcji Pracy oraz innych
instytucji kontrolnych jezeli zawieraja odpowiedzi na ustalenia pokontrolne.

2. Podczas nieobecnosci Burmistrza Miasta pisma wychodzace z Urzgdu Miasta podpisuje

jego Zastgpca.
§ 41

1. Kadra Zarzadzajaca, Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzgdu Miasta podpisuja
1) decyzje w indywidualnych spawach z zakresu administracji na podstawie upowaznien i
pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta.
2) Kadra Zarzadzajaca, Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzedu Miasta podpisuja
pisma w sprawach nie zastrzezonych do Burmistrza Miasta.
3) Pisma przedtozone do podpisu Burmistrza Miasta winny by¢ parafowane na kopii przez
Kierownika Referatu lub pracownika sporzadzajacego pismo.
4) Pisma procesowe kierowane do organéw sadowych i prokuratorskich winny odpowiada¢
wymogom formalnym i by¢ zaparafowane przez Radcg¢ prawnego.
5) Pisma kierowane do organéw administracji finansowej oraz Regionalnej Izby
Obrachunkowej winny by¢ parafowane przez Skarbnika Miasta.
6) Uchwaty Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza Miasta, umowy oraz porozumienia
musza by¢ parafowane przez Radcg prawnego.

§ 42
Postgpowanie z korespondencja zawierajaca tajemnice panstwowa lub stuzbowa oraz
informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.
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Rozdzial IX ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow i samodzielnymi stanowiskami
pracy rozstrzyga Burmistrz Miasta.

§ 44
Burmistrz Miasta moze w uzasadnionych przypadkach ograniczy¢ lub powierzy¢ dodatkowe
zadania i obowiazki zaréwno poszczegélnym pracownikom, samodzielnym stanowiskom
jak 1 referatom.

§ 45
Porzadek wewnetrzny, rozktad czasu pracy okresla Regulamin pracy Urzedu Miasta.

§ 46
1. Zmian w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie jego wprowadzania.
2. Tryb okreslony w ust. 1 nie jest wymagany jezeli dodatkowe zadania wynikajq z
przepisoéw obowigzujacych po wejsciu w zycie niniejszego Regulaminu.

§ 47
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2015r.
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