Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 0151/13/07
z dnia 10.01.2007 r

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Miasta Ledziny

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Ledziny zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zasady kierowania Urzgdem Miasta w Ledzinach,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zadania i kompetencje poszczegolnych komorek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

4) zasady funkcjonowania Urzedu,

5) zasady podpisywania pism i decyzji,

6) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Radzie nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Ledziny,
2) Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ledziny,
3) Zastgpcy nalezy przez to rozumie¢ Zastgpceg Burmistrza Miasta
Ledziny,
4) Sekretarzu nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Ledziny,
5) Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ledziny,
6) Naczelnikach nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatéw,
7) Kierownikach nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow,
8) Komoérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ wydziaty,
referaty Urzedu
9) Jednostkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ jednostke

organizacyjna utworzona przez Rad¢ Miasta dla realizacji zadan Gminy,
10) Kierownikoéw jednostek organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
dyrektorow oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
11) Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Ledzinach,
12) Gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Ledziny.

§3
1) Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktoérej Burmistrz Miasta
Ledziny wykonuje zadania Gminy.
2) Siedziba Urzedu jest Miasto Ledziny.



3) Urzad dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Gminy
Miejskiej Ledziny, niniejszego Regulaminu, aktéw prawnych stanowionych przez
Radg oraz wydawanych przez Burmistrza.

§4

1) Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy wykonywanie:

1. zadan wlasnych Gminy,

2 zadan z zakresu administracji rzadowej w
granicach upowaznien ustawowych,

3. zadan powierzonych na podstawie porozumien
zawartych przez Burmistrza z organami administracji samorzadowej i rzadowe;j
za zgoda Rady,

4. innych zadan, okreslonych uchwatami Rady oraz
przepisami prawa.

2) Zadania okres$lone w ust. 1 wykonuja komorki organizacyjne oraz

pracownicy stosownie do ich merytorycznych zakres6w czynnosci.

§5

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznos$ci lokalnej oraz zaspakajanie
potrzeb wspdlnoty jej mieszkancow.

§6

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Rozdzial 11
Zasady kierowania Urzedem

§7

- Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.

- Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

- Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach
okres$lonych odrgbnymi przepisami.

- Burmistrz kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen, pism
okolnych, polecen stuzbowych i1 innych decyzji kierowniczych.

§8
1) Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy, Sekretarza i
Skarbnika
2) W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym

znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze w drodze zarzadzenia powotac zespot
zadaniowy lub pelnomocnika.



3) W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu
oraz osoby spoza Urzedu.

§9
Do zadan 1 kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci
gminy,

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwtoki, zwiazanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
5) podejmowanie innych rozstrzygnig¢ lezacych w jego kompetencji,

6) upowaznienie zastgpcy lub pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

7) ogtaszanie uchwaty budzetowej oraz sprawozdania z jej wykonania,

8) przedktadanie Wojewodzie oraz RIO uchwal Rady Miasta oraz zarzadzen Burmistrza,
9) powierzenie zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi Miasta prowadzenia okreslonych
spraw gminy,

10) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy 1 kierownika USC,

11) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu,

12) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego,

13) rozpatrywanie odwotan od kar porzadkowych,

14) zawieszanie w pelnieniu obowiazkow pracowniczych zgodnie z przepisami ustawy,
15) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu zadan oraz
czynnosci kancelaryjnych,

16) wykonywanie zadan administratora danych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

§10

1.Zastgpca Burmistrza Miasta realizuje sprawy powierzone przez Burmistrza oraz
zastgpuje Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci.
2.Zastgpca Burmistrza uczestniczy w kierowaniu dziatalnoscia Urzgdu w ramach
podziatu kompetencji okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu a w
szczegolnosci:
a)organizuje biezace rozwiazywanie problemow spoteczno-gospodarczych
Gminy,
b)nadzoruje 1 kontroluje dziatalno$¢ Naczelnikoéw Wydziatow, Kierownikow
Referatow oraz Kierownikdéw jednostek organizacyjnych w Gminie w sprawach
zwiazanych z realizacja przez Wydziaty, Referaty i jednostki organizacyjne zadan
Gminy,
c)wykonuje zadania Burmistrza na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw.

§11



1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie oraz prawidtowa organizacjg
pracy Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1. nadzorowanie i koordynowanie dziatalno$ci podlegtych komorek
organizacyjnych Urzedu,

2. przygotowywanie projektu statutu Gminy oraz zmian w statucie,

3. nadzér nad opracowaniem projektéw aktow wewnetrznych, regulujacych
zasady dziatania Urzgdu 1 jego komorek organizacyjnych oraz projektow
zarzadzen Burmistrza,

4. nadzor nad przestrzeganiem Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, instrukcji kancelaryjnej i zakresow dzialania,

5. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w imieniu Burmistrza w ramach odrgbnego
upowaznienia,

6. realizacja polityki kadrowej Urzedu poprzez odpowiedni dobdr kadry 1
podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

7. przygotowywanie zakreséw czynnos$ci i odpowiedzialnosci dla naczelnikow
wydziatow 1 kierownikoéw referatow oraz zatwierdzanie zakreséw czynnosci
dla pracownikow im podlegtych,

8. zapewnienie nalezytej obstugi interesantow,

9. zapewnienie warunkoéw organizacyjnych organom gminy,

10.nadz6r nad obstuga materialowo- techniczna,

11. prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza,

12. uczestnictwo w obradach Rady,

13. prowadzenie spraw gminy w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym przez

Burmistrza.

§12

1. Skarbnik Miasta bedacy jednoczesnie Gtownym Ksiggowym kieruje pionem
finansowym Urzedu.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. nadzor nad sporzadzaniem projektu rocznego budzetu gminy i jej jednostek
organizacyjnych, oraz przedktadanie go do uchwalenia w obowiazujacym
trybie,

2. opracowywanie planow finansowych gminy i harmonogramow realizacji
dochoddéw 1 wydatkdéw na podstawie danych z jednostek organizacyjnych
gminy,

3. biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organdw gminy o
przebiegu tej realizacji, w okresach ustalonych przez przepisy prawa i Rade
Miasta,

4. wspolpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
srodkow finansowych przekazywanych na realizacj¢ zadan zleconych oraz
powierzonych Gminie,

5. przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen organdéw gminy w sprawach

finansowych,
wspotpraca z instytucjami finansowymi i bankami,
. podpisywanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych,
8. sktadanie kontrasygnaty pod dokumentami powodujacymi powstanie
zobowiazan pieni¢znych,
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9. uczestnictwo w obradach Rady.

Rozdzial 111
Organizacja Urzedu

§13

. W sktad Urzedu wchodza wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska pracy.
. Strukturg organizacyjna Urzg¢du przedstawia schemat organizacyjny ktory stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Caloksztattem pracy wydzialow i referatow kieruja naczelnicy oraz kierownicy, ktorzy

odpowiadaja za organizacj¢ i skuteczno$¢ dziatania podlegtych im odpowiednio

wydziatow i referatow, wykonywanie uchwat Rady oraz zarzadzen i1 decyzji
Burmistrza.

. Naczelnicy oraz Kierownicy podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji

publicznej tylko w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
Naczelnicy 1 Kierownicy ponosza odpowiedzialnos¢ za merytoryczna i formalna
prawidtowo$¢ oraz zgodnos$¢ z przepisami prawa wykonywanych zadan w tym
przygotowywanych przez siebie dokumentéw 1 innych rozstrzygnigc.

§14

. W wydzialach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcoOw Naczelnikow, ktorzy

nadzoruja bezposrednio pracg wyodrgbnionego zakresu dziatania Wydziahu.

. W wydziatach w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa w ust. 1 funkcje

zastgpcy, w przypadku nieobecnos$ci Naczelnika , petni wyznaczony pracownik
Wydziatu.

§15

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynnosci.

§16

Do zadan naczelnikéw i1 kierownikow nalezy w szczegdlnosci:

1.
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prawidtowe organizowanie pracy wydziatow 1 referatow,

dokonywanie podziatu zadan pomigdzy pracownikow oraz ustalanie indywidualnych
zakresOw czynnosci i odpowiedzialno$ci stuzbowej pracownikéw,

wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

zapewnienie zgodnos$ci zatatwianych spraw z przepisami prawa, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Burmistrza,

nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw , wydawanie im polecen stuzbowych i
kontrolowanie sposobu ich wykonywania,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw i innych



wewngetrznych zarzadzen obowiazujacych w Urzedzie, tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej oraz prawidtowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych,
7. przygotowywanie projektow uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady,
projektow decyzji i zarzadzen Burmistrza,
8. opracowywanie programow, plandw, prognoz, analiz oraz sprawozdan w ramach
prowadzonych spraw,
9. opracowywanie planow finansowych do projektu budzetu gminy, w czg¢sci dotyczace]
ich zakresu dzialania,
10.zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego, w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wlasciwos$ci wydziatu lub referatu,
11.przygotowywanie propozycji zalatwiania interpelacji i zapytan radnych oraz skarg i
wnioskow obywateli,
12.ochrona przetwarzanych danych osobowych zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz obowiazujacymi w tym zakresie w urzedzie aktami wewngtrznymi oraz
zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

13.realizowanie postanowien ustawy o zaméwieniach publicznych,

14.wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu a takze z organami
administracji publicznej, samorzadem osiedlowym, organizacjami spotecznymi i
pozarzadowymi przy realizacji zadan gminy,

15.opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw,
zarzadzen, pism okolnych i polecen Burmistrza,

16.uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach Komisji Rady zgodnie z dyspozycja
Burmistrza,

17.zapewnienie przestrzegania postanowien regulaminu pracy Urzgdu, a w szczegdlnosci
przepisow dot. dyscypliny pracy, warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

18.prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczos$ci

1 archiwizowania akt,

19.usprawnianie organizacji, metod i form pracy Wydziatu lub Referatu,

20.dbatos¢ o kompetentna i1 kulturalng obshuge interesantow.

§17

W sktad Urzedu wchodza:
1.Urzad Stanu Cywilnego - BC
2.Straz Miejska - BM
3.Kancelaria Tajna -BT
4.Radca Prawny -BR
5.Wydziat Finansowy -FK
6.Wydziat Inwestycji i Gospodarki Miejskiej - ZI
7.Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ladu Przestrzennego -ZN
8. Wydzial Spraw Obywatelskich i Administracji - SO
9.Referat Kadr i Organizacji - SK
10. Referat Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Szkéd Goérniczych - ZR
11.Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Spraw Spotecznych - BE
12.Referat Rozwoju Gospodarczego i Przedsigbiorczosci -ZG
13.Referat Promocji Gminy i Wspdlpracy z Zagranica -BG
14.Petnomocnik Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Srodowiskowego - ZE
15.Zesp6t ds. Zarzadzania Energia i Srodowiskiem - EZ



16.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -BJ
17.Pelnomocnik Burmistrza ds. Realizacji Projektu - BU
18.Jednostka Realizujaca Projekt -UJ
19.Samodzielne stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego
1 Obrony Cywilnej - BW
20.Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji - SI
21.Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej - BK
22 .Samodzielne stanowisko ds. Prawnych - BP
23.Samodzielne stanowisko ds.Windykacji Naleznosci - FW

Rozdzial IV
Zakresy dzialania wydzialow i referatow

§18
Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. Rejestracja i sporzadzanie akt urodzen, matzenstw, zgonow a takze rejestracja spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny osob,
2. Przyjmowanie o$wiadczen o:
1. wstapieniu w zwiazek malzenski,
2. powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
3. uznaniu dziecka,
4. zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego
sporzadzenia,
5. nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
3. Sporzadzanie odpiséw i protokoldw na podstawie podania zainteresowanych stron,
4. Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o:
1. braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie zwiazku matzenskiego,
2. zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia malzenstwa za granica,
5. Ustalanie, odtwarzanie 1 uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,
6. Nanoszenie wzmianek marginesowych i1 przypiskow oraz prawomocnych wyrokow
sadowych,
7. Wydawanie decyzji w sprawie:
1. umiejscowienia aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica,
2. sprostowania btedu pisarskiego,
3. skrocenia terminu zawarcia zwiazku matzenskiego,
4. odmowy nadania imienia i jego zmiany,
5. zezwolenia na udostgpnianie i przegladanie ksiag stanu cywilnego,
8. Zawiadomienia innych USC, ewidencji ludnos$ci o sporzadzonych aktach i zmianach
w aktach,
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z jubileuszami:
1. wystgpowanie o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie,
2. korespondencja z zaktadami pracy jubilatow,
10.Prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw USC, pomigdzy urzedami,
konsulatami,



11.Prowadzenie archiwum, zabezpieczanie ksiag i pomieszczen, oprawa ksiag,
prowadzenie skorowidzow.

12.Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskoéw w sprawie zmiany imienia lub nazwiska
oraz ustalenie pisowni imienia lub nazwiska.

13.Wydawanie decyzji administracyjnych w powyzszej sprawie.

14.Zawiadamianie organow o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 3 marca
2005 r. o zmianie ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz zmianie niektorych innych
ustaw (Dz. U. z 2005 r. nr 62 poz. 550) o dokonanych zmianach w aktach stanu
cywilnego.

§19
Do zadan i kompetencji Strazy Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

1. ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2. czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w
przepisach o ruchu drogowym,

3. wspoéldziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,

4. zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo

miejsc zagrozonych takim zdarzeniem,

. ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

6. wspotdziatanie z organizatorami 1 innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas

zgromadzen 1 imprez publicznych,

. doprowadzenie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,

. informowania spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen a takze inicjowanie i

uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnienia przestgpstw
1 wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym oraz wspotdziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi 1 organizacjami spotecznymi,

9. konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto§ciowych dla potrzeb gminy,

10. pozostaty zakres uprawnien 1 obowiazkow Strazy
Miejskiej nie wynikajacy z powyzszego regulaminu okresla ustawa z dnia
29.08.1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. nr 123 poz. 779 z pézn. zm.) oraz
Regulamin Strazy Miejskie;.
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§20
Do zadan i kompetencji kancelarii tajnej nalezy w szczego6lnosci:

1. przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulami "$cisle tajne", "tajne",
"poufne" "zastrzezone",

2. prowadzenie rejestrow dokumentow:

1. dzienniki korespondencji oddzielnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
2. dzienniki ewidencji wykonywanych dokumentéw oddzielnie dla kazde;j
klauzuli tajnosci,

. ksiazka dorgczen przesytek,

4. rejestr teczek dokumentdéw niejawnych, dziennikow i ksiazek ewidencyjnych.

(98]



§21
Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1. udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2. wystepowania w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3. opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktow normatywnych (uchwal,
zarzadzen, pism okolnych),

4. prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisoéw prawnych.

§22
I. Do zadan i kompetencji Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1. w zakresie gospodarki budzetowe;:

1. nadzoér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu i zachowania
rownowagi budzetowej oraz nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej,

2. opracowanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodéw 1
wydatkow budzetowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

3. opracowanie projektu uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzenie
ich do budzetu,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem inwestycji i zakupow
inwestycyjnych

5. opracowywame harmonograméw dochodow i wydatkow,

2. w zakresie wymiaru podatkow i opfat:

1. przygotowanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat w granicach
okreslonych przepisami,

2. prowadzenie spraw dotyczacych podatkow lokalnych (wymiar, pobor,
stosowanie ulg, ewidencja),

3. w zakresie ksiggowosci podatkowej:

1. dokonywanie przypisow i odpiséw naleznosci oraz komputerowe ksiggowanie
wplat z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku od
srodkow transportowych,

2. wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach, stanie majatkowym przy
wspotudziale Urzedu Skarbowego,

3. rozliczanie podatku VAT,

4. ksiggowanie wptlat i prowadzenie egzekucji mandatéw karnych,

4. w zakresie ksiggowosci budzetowej

1. kompletowanie wyciagéw bankowych z poszczegdlnych kont uzgadnianie,
dekretowanie i przygotowanie do ksiggowania,

2. kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych i dokonywanie
przelewow z wszystkich rachunkéw bankowych,

3. biezace ewidencjonowanie (ksiggowanie) wplywajacych na rachunek bankowy
dochodow 1 wydatkow budzetowych, wydatkow inwestycyjnych oraz jednostki
budzetowej i pozostatych funduszy, miesi¢czne uzgadnianie prowadzonych
kont syntetycznych,

4. opracowanie sprawozdan 1 bilansow z wykonania budzetu wraz z
zatacznikami,

5. w zakresie funduszu ptac:
1. biezace prowadzenie ewidencji pracownikdéw 1 os6b objetych obstuga



rachunkowo-kasowa Urzedu oraz sporzadzanie listy ptac i obliczen zasitkow,
2. sporzadzanie i rozliczanie deklaracji ZUS oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow,
. wystawianie zaswiadczen o wysokos$ci zarobku na zadanie petenta,

4. prowadzenie ewidencji z tytutu umow zlecen i o dzielo, sprawdzanie
rachunkow, obliczanie podatku, rozliczanie z Urzgdem Skarbowym -
prowadzenie rozliczen rocznych oraz miesi¢cznych,

5. sporzadzanie sprawozdan do GUS 1 ZUS,

6. sporzadzanie przelewow dotyczacych ptac: konta osobiste, potracenia, sktadki,

7. prowadzenie analitycznych kart zasitkowych oraz list ptatniczych oséb
przebywajacych na L-4 z funduszu pracy i ZUS-u,

8. prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikdéw na zycie,

6. w zakresie gospodarki kasowe;:

1. przyjmowanie wptat podatkdéw i innych naleznosci z tytutu dochodéw Urzgdu
Miasta oraz dokonywanie wyptat rachunkow itp.,

2. odprowadzanie gotowki do banku,

3. rozliczanie drukow $cistego zarachowania i prowadzenie ich ewidencji,

4. sporzadzanie raportow kasowych z konta dochodow , z wydatkéw oraz
pozostatych kont,

5. prowadzenie rejestru zabezpieczen dot. przetargéw (gwarancja bankowa,
gwarancja ubezpieczeniowa),

6. przyjmowanie i rozliczanie z Slaskim Urzedem Wojewodzkim wptat za
dowody osobiste.
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7. Prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zawartych z osobami prawnymi.
II. Samodzielne stanowisko ds. windykacji naleznos$ci

1. Wystawianie upomnien z tytutu nieterminowych wptat w podatku:
1. od nieruchomosci 0s6b fizycznych i prawnych,
2. podatku rolnego i lesnego 0sob fizycznych i prawnych,
3.0d $rodkoéw transportowych osob fizycznych i prawnych.

2. Analiza zadtuzen i wystawianie:
1. tytutow wykonawczych od zalegtosci: w podatku rolnym, lesnym od
nieruchomosci 0sob fizycznych i prawnych,
2. tytutéw wykonawczych od zalegto$ci: w podatku od $rodkéw transportowych
0s6b fizycznych i prawnych
3.wystawianie tytulow wykonawczych od nieuregulowanych mandatow karnych.

3. Prowadzenie ewidencji wystawionych tytulow wykonawczych od w/w.
4. Biezaca wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekwowania zaleglosci

podatkowych, prowadzenie korespondencji wyjasniajacej na podstawie przepisow
0 postepowaniu w egzekucji.

§ 23

Do zadan i kompetencji Wydziatu Inwestycji i Gospodarki Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
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1. w zakresie inwestycji, remontow i zamowien publicznych:

1.

2.

opracowywanie rocznych planow rzeczowo-finansowych dla obiektéw
kubaturowych,
prowadzenie calo$ci prac zwiazanych z przygotowaniem i realizacja inwestycji
obiektow kubaturowych oraz infrastrukturalnych w tym:
1. przeprowadzanie przetargdéw na dokumentacje techniczne ze
sporzadzeniem specyfikacji 1 umow;
2. odbior, weryfikacja dokumentacji,
3. opracowywanie kosztoryséw inwestorskich;
4. przeprowadzanie przetargéw na realizacj¢ inwestycji ze sporzadzaniem
specyfikacji i umow;
5. prowadzenie inwestycji: pozwolenie na budowe, nadzoér inwestorski
biezaca kontrola finansowa;
6. odbidr inwestycji i przekazanie do eksploatacji;
7. rozliczenie inwestycji,

2. w zakresie gospodarki komunalne;j:

1.

2.

5.

6.

koordynowanie prac w zakresie budowy i utrzymania terendw zielonych w
miescie, podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych,
realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych wraz z
nadzorem nad oswietleniem miasta,

. organizowanie prac zwiazanych z porzadkowaniem miasta, utrzymywaniem

czystosci 1 akcja zimowa,

. nadzér i kontrola w zakresie przygotowania budynkow i urzadzen grzewczych

do okresu zimowego,

nadzor nad utrzymaniem prawidlowego stanu sanitarnego miasta, utylizacja
odpadéw komunalnych, wysypisk §mieci,

koordynacja remontow biezacych i kapitalnych w obiektach nalezacych do
miasta,

3. w zakresie gospodarki mieszkaniowe;:

1.
2.
3. wyrazenie zgody na przebudowg lokali i pomieszczen mieszkalnych oraz
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prowadzenie spraw zwiazanych z przydzielaniem lokali mieszkalnych,
pomieszczen zastepcezych oraz lokali socjalnych,
zatatwianie spraw zwigzanych z kaucja mieszkaniowa,

cofanie przydziatlu na te lokale,
regulowanie uprawnien do lokali mieszkalnych i pomieszczen zastgpczych,

. rozpatrywanie wnioskow dotyczacych dodatkow mieszkaniowych,
. prowadzanie egzekucji w sprawach lokalowych i likwidowanie samowoli

lokalowe;j,
wydawanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen dotyczacych lokali mieszkalnych,

. kontrola, nadzdr 1 egzekwowanie utrzymania tadu i estetycznego wygladu

obiektow, a takze przestrzeganie regulaminu porzadku domowego budynkdéw
mieszkalnych,

. ujawnianie i sygnalizowanie o zaistnialych awariach sieci cieptownicze;j,

wodno-kanalizacyjnej, gazowej kierownikom jednostek odpowiedzialnych oraz
naczelnikom wydziatow,

4. w zakresie komunikacji:

1.
2.
3.

koordynacja spraw zwiazanych z komunikacja zbiorowa,
organizacja ruchu drogowego,
wydawanie zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu 0sob.
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§24

Do zadan 1 kompetencji Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ladu
Przestrzennego nalezy w szczegodlnosci:

1. w zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1.

98]

5.

koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta prac zwiazanych ze
sporzadzeniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

. koordynowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem Miasta prac zwiazanych ze

sporzadzeniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy,

. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i

zagospodarowania terenu,
wydawania wypiséw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2. w zakresie geodez;ji:

s L

prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci,

przygotowanie postanowien o mozliwosci podziatu nieruchomosci,
przygotowanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,
inwentaryzacja mienia komunalnego,

prowadzenie postqpowania w zakresie rozgraniczen nieruchomosci,

. tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,

3. w zakres1e gospodarki nieruchomos$ciami:

1.

2.

SO®RSnAW

prowadzenie spraw zwiazanych z wykupem nieruchomosci na cele realizacji
zadan wynikajacych z planu zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z przygotowaniem do sprzedazy
mienia komunalnego, (zlecanie wykonania dokumentacji geodezyjnej, wyceny
majatku, opracowywanie projektow uchwat organéw gminy),

organizowanie przetargéw na sprzedaz nieruchomosci gminy,

przygotowanie terendw pod zorganizowane budownictwo jednorodzinne,
przygotowanie umow dzierzawy najmu,

regulacja stanéw prawnych drog,

prowadzenie spraw dotyczacych zamiany gruntow,

naliczanie optat za wieczyste uzytkowanie gruntdéw i dzierzawy,

. rozliczanie wptat z wydziatem finansowym,

0 przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci.

§25

I. Do zadan i kompetencji Wydzialu Spraw Obywatelskich i Administracji nalezy w
szczegolnosci:

1. w zakresie ewidencji ludnosci:

1.

SR

prowadzenie i aktualizacja rejestru mieszkancoéw zameldowanych na pobyt
staly 1 czasowy,

prowadzenie rejestru bytych mieszkancow,

prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

prowadzenie spraw zameldowania i wymeldowania mieszkancow,
sporzadzanie spisOw wyborcow,
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sporzadzanie wykazoéw mieszkancow dla potrzeb urzeddéw i innych instytucji,

. wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych za§wiadczen z akt ewidencji

ludnosci,

8. udzielanie pisemnych informacji adresowych na wniosek organéw $cigania,
sadow, WKU i innych instytucji,

9. wspolpraca w zakresie ewidencji ludnosci z Centralnym Biurem Adresowym w
Warszawie, RCI PESEL (Rzadowym Centrum Informatycznym), prokuratura,
sadami,

10.prowadzenie archiwum w zakresie ewidencji ludnosci,

11.sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

12.wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,

~N o

2. w zakresie dowodow osobistych:
1.przyjmowanie wnioskow,
2.sporzadzanie formularzy, przekazywanie ich do centrum personalizacji
dokumentow,

3.0dbidr i wydawanie dowodow osobistych,

4.prowadzenie archiwum w zakresie dowodow osobistych,

5.prowadzenie korespondencji w zakresie dowoddw osobistych,

6.udostepnianie akt z teczek osobowych organom $cigania,

7.rozliczanie pobranych formularzy dot. dowodow osobistych,

3. w zakresie spraw administracyjnych:

1. zarzadzanie budynkiem Urzedu,

2. planowanie i realizacja inwestycji i remontow biezacych w budynku Urzedu,
oraz nadzor nad realizacja tych zadan,

3. zamawianie oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i tablic,

4. prowadzenie spraw zwiazanych z prenumerata i rozdzielnictwem aktow
promulgacyjnych: Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego, Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Slaskiego, innych wydawnictw urzedowych i
prasy,

5. gospodarka srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zaopatrzenie

materialowo-techniczne na cele administracyjne,
zaopatrywanie w $rodki trwale, pozostate srodki trwate, §rodki czystosci itp.,
. prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych i
pozostatych srodkéw trwatych w ksiggach inwentarzowych i gospodarowanie
nimi,
. okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji,
. prowadzenie magazynu podrgcznego materiatow, srodkow czystosci,
0. nadzér nad ochrong mienia oraz utrzymanie porzadku i czystosci w
budynku urzedu,
11. obstuga urzadzen nagla$niajacych podczas sesji i narad,
rozliczanie sprzedanych wydawnictw i ustug kserograficznych,
12. informowanie 1 kierowanie stron do odpowiednich wydziatow,
13. nadzor nad tablicami ogtoszen zlokalizowanymi na terenie miasta
Ledziny,
14. prowadzenie archiwum Urzedu Miasta,
15. organizacja punktu obstugi petenta — informacji Urzgdu Miasta:
1.obstuga centrali telefonicznej 1 urzadzenia kserograficznego,
2. obstuga faxu ( przyjmowanie i nadawanie dokumentow);
3. rozdziat prasy na poszczegolne Wydzialy i Referaty;
4. obstuga techniczna spotkan odbywajacych si¢ w sali 013 Urzedu Miasta;
5. przekazywanie korespondencji do Urz¢du Pocztowego;

~N o
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4. w zakresie spraw wojskowych i porzadku publicznego:

1.
2.

sporzadzanie wykazow 0sob przedpoborowych,
wspotdziatanie z Inspektorem ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego ....
w zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru poborowych,

I1. Samodzielne stanowisko ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji:

1. w zakresie informatyki:

1.

SN o

9.

10.

11.

organizacja 1 zapewnienie ciagto$ci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

dysponowanie zasobami sieci komputerowej; administracja sieci,
zabezpieczenie danych przez prowadzenie statej archiwizacji danych,
konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym 1 aplikacjami uzytkowymi,
nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
nalezytej konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania,
okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji- prowadzenie
nadzoru zakupow sprz¢tu, komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb
urzedu,

. biezaca wspodlpraca z innymi wydziatami Urzgdu w celu wprowadzania oraz

eksploatacji systemow komputerowych wspomagajacych zarzadzanie i pracg
urzedu,
koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy
obce,

zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem
niepowotanych osob,

szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow
komputerowych,

2. w zakresie bezpieczenstwa informacji:

1.

o0

udziat w okres$laniu polityki bezpieczenstwa informacji,

2. nadzor nad procesem rejestracji zbioréw danych osobowych,
3.
4. opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych

nadzor nad aktualizacja informacji w zbiorach danych osobowych,

osobowych,

. pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakresow obowiazkéw i

odpowiedzialno$ci 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,

. nadzor nad tworzeniem i sktadowaniem kopii bezpieczenstwa systeméw baz

danych osobowych,

. identyfikowanie i przeanalizowanie zagrozen i ryzyka, na ktdre narazone sa

dane osobowe,

. monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych,
. sygnalizowanie Burmistrzowi lub wtasciwym Naczelnikom i Kierownikom

wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
1 zabezpieczenia zbioréw danych osobowych.

§ 26

Do zakresu zadan i kompetencji Referatu Kadr i Organizacji nalezy w szczegolnosci:

1. w zakresie organizacji:
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1. nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowaniem Urzgdu w zakresie,
realizacji uchwat Rady Miasta i Zarzadzen Burmistrza, zatatwiania interpelacji
1 zapytan radnych,

2. przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych
przez Burmistrza,

3. prowadzenie ewidencji i zbioru statutow i regulaminow gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza,

5. prowadzenie ewidencji aktow kierownictwa wewngtrznego Burmistrza,

6. przygotowywanie sprawozdania z dziatalno$ci Burmistrza Miasta na sesj¢
Rady,

7. organizacja zatatwiania skarg i wnioskow mieszkancow, prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskéw , nadzor 1 koordynacja nad prawidtowym i terminowym
zatatwianiem skarg i wnioskdw w wydziatach i referatach Urzgdu oraz w
jednostkach organizacyjnych gminy,

8. opracowywanie okresowych analiz i ocen zatatwiania spraw obywateli w
Urzedzie, w tym skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu oraz
przedstawiania ich Burmistrzowi,

9. organizowanie caloksztaltu prac zwiazanych z wyborem tawnikéw do sadow,
10. koordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do
parlamentu, na urzad Prezydenta RP, do organdow samorzadu terytorialnego,
wybordéw burmistrza oraz referendum,
11. prowadzenie biblioteki Urzedu,
12. prowadzenie ewidencji:
1. zbioru danych osobowych wystepujacych w Urzedzie,
2. 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
3. uzytkownikéw systemu komputerowego,

13. przygotowanie dokumentéw zgloszenia zbioréw danych osobowych do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, w tym
réwniez zgloszen zmian wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracji,

14. opracowanie i wdrozenie programu szkolenie pracownikéw Urzedu w
zakresie zabezpieczenia 1 ochrony danych przetwarzanych w Urzedzie,

2. w zakresie spraw kadrowych:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Miasta, kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

2. prowadzenie spraw ptacowych, w tym nagrod jubileuszowych, dodatkoéw

stazowych stuzbowych, funkcyjnych i innych,
. prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,
. prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
. wnioskowanie w sprawach przyznawania ryczattow i limitow kilometrow dla
pracownikow Urzedu za uzywanie prywatnych samochodow dla celow
stuzbowych,
prowadzenie umow i rozliczen w tym zakresie,
7. rozliczanie delegacji i kosztéw podrozy stuzbowych pracownikoéw oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
kontrola nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzgdzie Miasta,
9. organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen

kwalifikacyjnych pracownikow,

wn B~ W
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10. wspotudziat w okreslaniu kierunkéw i metod podnoszenia kwalifikacji
przez pracownikow,
11. prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniéw

szko6t srednich 1 wyzszych,
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12. prowadzenie rejestru umow zlecen 1 umow o dzieto,

13. prowadzenie spraw dotyczacych prac interwencyjnych, robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych na terenie miasta,
14. prowadzenie spraw dotyczacych stazy absolwenckich;

3. w zakresie obstugi kancelaryjnej i1 sekretarskie;j:
1. ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
2. prowadzenie ewidencji wplywow specjalnych i warto$ciowych,
3.sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
4.wysylanie korespondencji i przesytek,
5.przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramoéw, dalekopiséw, faksow
oraz obsluga poczty elektronicznej itp.,
6.udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do
wlasciwych wydziatow lub stanowisk pracy,
7.prowadzenie terminarza zaj¢¢ Burmistrza Miasta,
8.ustalanie terminow spotkan,
9.udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych oraz taczenie rozméw
telefonicznych,
10.przechowywanie akt,
11.opracowywanie pism wedtug dyspozycji Burmistrza Miasta, Zastepcy
1 Sekretarza,
12.obstuga spotkan stuzbowych,
13. prowadzenie i obsluga Biuletynu Informacji Publiczne;.
3. w zakresie obstugi Rady Miasta:
1. prowadzenie sekretariatu Rady Miasta,
2. obstuga sesji Rady Miasta oraz posiedzen komisji statych 1 doraznych,
3. zawiadamianie radnych i ich zakladow pracy, a takze gosci zaproszonych o
terminie posiedzen Rady Miasta i komisji problemowych,
4. przekazywanie radnym niezbednych materiatéw na sesje,
. sporzadzanie odpiséw postanowien, uchwat, wnioskéw oraz przekazywanie ich
zainteresowanym jednostkom,
6. koordynowanie pracy radnych z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
urzedu,
7. rozliczanie delegacji, diet 1 kosztow podrozy radnych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,
prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji Rady Miasta,
9. prowadzenie rejestrow uchwal Rady Miasta , wnioskow i opinii komisji ,
interpelacji i wnioskéw radnych,

W

*

10. przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do
Rady Miasta,
11. wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Rady

Miasta majacych na celu sprawne dziatanie Rady,
4. w zakresie spraw bhp 1 ppoz.:

1. biezace informowanie kierownika zaktadu o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

2. przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw
ochrony przeciwpozarowej,

3. udzial w opracowaniu wewngtrznych zarzadzen regulamindw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, instrukcji
przeciwpozarowych,

4. udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
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wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow oraz
prowadzenie rejestrow,

. wspoélpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowej Inspekcji

Sanitarnej oraz laboratoriami srodowiskowymi w zakresie organizowania
systematycznych badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i
uciazliwych oraz sposobdw ochrony pracownikoéw przed nimi.

§27

Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska , Rolnictwa i Szkéd Gérniczych
nalezy w szczeg6lnosci:

1. w zakresie ochrony $rodowiska i le$nictwa:

I.

98]

wykonywanie uprawnien wynikajacych ze szczegdlnych przepisow w zakresie
ochrony srodowiska naturalnego, ochrony wéd, powietrza, ochrony przed
hatasem i wibracja,

ochrona pomnikow przyrody,

. wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew,
. prowadzenie post¢gpowania odszkodowawczego i wydawanie pozwolen

wodno-prawnych w zakresie przewidzianym w prawie wodnym,

. nadzo6r administracyjny w zakresie lowiectwa - przewidzianym w prawie

lowieckim,

2. w zakresie szkod gorniczych:

1.

analiza i ocena sytuacji w zakresie szkdd gorniczych,

2. udziat w zawieraniu umow z zaktadami gérniczymi o zwrot kosztow

~ o

zabezpieczenia z tytulu szkod gorniczych,

. zlecenie, nadzor i udziat w odbiorze rob6t zwiazanych z naprawa szkod

gbrniczych w obiektach bedacych wiasnoscia Urzedu,

. uzgodnienie z zaktadami goérniczymi dziatan profilaktycznych w zakresie

ochrony powierzchni przed szkodami gérniczymi,

. uzgadnianie plandéw ruchu zaktadow goérniczych eksploatujacych kopaliny na

terenie miasta Ledziny,
opiniowanie dodatkéw do planow ruchu zaktadow gorniczych,

. opiniowanie wnioskoéw kopalni o obnizenie lub podwyzZszenie optat

eksploatacyjnych,

. kwartalna analiza planéw napraw szkdod powstatych w wyniku ruchu zaktadéw

gorniczych eksploatujacych na terenie miasta Ledziny,

3. w zakresie rolnictwa:

1.

2.

przyjmowanie i rejestracja zgtoszen o zachorowaniu zwierzat na chorobg
zakazna i podejmowanie dziatan ostrzegawczych w tym zakresie,
prowadzenie listy biegtych do wyceniania zwierzat zabijanych lub padtych w
zwiazku z wystapieniem choroby zakaznej,

. wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi, prowadzenie rejestru upraw,

nadzor nad zagospodarowaniem stomy makowej oraz podejmowanie decyzji w
sprawie zniszczenia uprawy maku uprawianego bez wymaganego zezwolenia,

. opracowanie projektow perspektywicznych i rocznych planow dotyczacych

rolnictwa 1 jego finansowania,

. wspotpraca z jednostkami zaopatrujacymi rolnikow w $rodki produkc;ji 1
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prowadzacymi skup ptodéw rolnych,
kontrola rolniczego wykorzystania gruntow rolnych,
nadzér nad programowaniem o$wiaty rolniczej,
organizowanie corocznych szczepien przeciw wsciekliznie,
nadzor nad praca inspektora Towarzystwa Opieki nad Zwierzgtami w zakresie
zwalczania zjawiska bezdomnych psow,
10. nadzoér pracy administratorow urzadzen wodnych.
§28

e

Referat Edukacji , Kultury ,Sportu i Spraw Spotecznych
1.Referat zapewnia w zakresie edukacji :

1. warunki dla bezpiecznego i higienicznego dzialania szkot i placowek oswiatowych
w miescie wzgledem nauki, wychowania, opieki,

2. wykonywanie remontéw obiektow szkolnych oraz realizacj¢ zadan inwestycyjnych
w tym zakresie,

3. koordynowanie pracy poszczegolnych jednostek o§wiatowych wobec nalezytego
wykorzystania subwencji i o§wiatowych srodkéw budzetowych Miasta ,

4. realizacja wykonywania wszystkich zadan statutowych jednostek ,

. $rodki niezbe¢dne na realizacj¢ w/w zadan, w tym na wynagrodzenia nauczycieli

1 utrzymanie jednostek ,
2.W zakresie szeroko rozumianej dziatalnosci kulturalne;j:

9]

1. scalanie i wspieranie dziatan majacych na celu rozpowszechnianie wszelkich
przedsigwzig¢ kulturalnych na terenie Gminy,

2. opracowanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta Rocznego Miejskiego
Programu Dziatalnos$ci Kulturalnej na podstawie rocznych planow
dziatalnos$ci podstawowej MOK , Stowarzyszen , Klubow i organizacji
spotecznych obejmujacego kalendarz imprez kulturalnych gminy ,
organizatoréw i zrédta ich finansowania ,

3. pomoc finansowa i organizacyjna w zakresie imprez kulturalnych
organizowanych w miescie przez stowarzyszenia, kluby, zwiazki zawodowe,
itp.,

4. wspolpraca z wszystkimi podmiotami realizujacymi dziatalno$¢ kulturalna na
terenie Miasta wzgledem skuteczno$ci promocji tych realizacji ,

5. reprezentowanie na zewnatrz Miasta Ledziny wobec calego zakresu zagadnien
dziatalnosci kulturalnej realizowanej w kraju i za granica ,

3.w zakresie dziatalno$ci sportowo-rekreacyjne;j:

1. prowadzenie dzialan w zakresie propagowania kultury fizycznej w Gminie,

2. opracowanie rocznego planu dziatalno$ci podstawowej obejmujacego kalendarz
imprez sportowo-rekreacyjnych w Gminie,

3. planowanie 1 pomoc administracyjna w zakresie realizacji zadan

inwestycyjnych sportu i rekreacji,

4. pomoc programowa, organizacyjna dla catosci imprez sportowo-rekreacyjnych

organizowanych w Gminie przez jednostki miejskie ,stowarzyszenia, kluby,

zwiazki zawodowe, itp.,

5. Scista wspotpraca z placowkami szkolnymi, organizacjami
zwiazkowymi, klubami, stowarzyszeniami, podmiotami gospodarczymi miasta
wobec ich poczynan sportowych, rekreacyjnych, turystycznych 1
wypoczynkowych,
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4.w zakresie dziatalnosci urzedowo-administracyjnej:

1. rejestrowanie i wydawanie jednorazowych dokumentéw dotyczacych:
zgromadzen, manifestacji, korowodow itp.,

2. obstuga naleznosci finansowych imprez kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych
organizowanych przez miasto,

3. pomoc merytoryczna w dziatalnosci podstawowej instytucji kultury : ,,MOK
Ledziny” ,”Miejska Biblioteka Publiczna" w Ledzinach,

4. sporzadzenie miejskich planow finansowo-budzetowych dotyczacych zadan z
zakresu kultury, sportu 1 rekreacji,

5. sporzadzenie petnej sprawozdawczos$ci statystycznej dotyczacej kultury, sportu
i rekreacji w miescie,

6. nadzor merytoryczny i organizacyjny nad wszystkimi wydawnictwami Urz¢du
Miasta,

7. staty kontakt z Wydziatlem Kultury, Biurem ds. Sportu Urzedu
Marszatkowskiego, Slaska Biblioteka Publiczna, Slaskim Wojew6dzkim
Konserwatorem Zabytkow w zakresie merytoryczno-programowym i
prawnym,

8. wydawanie decyzji dotyczacych organizacji imprez masowych, zbiérek
publicznych,

9. obstuga finansowo-ksiggowa (naliczanie odsetek od sptat) pozyczek lub
stypendidw na cele ksztatcenia,

5. w zakresie spraw spotecznych

1. Prowadzenie dokumentacji finansowo-decyzyjnej dotyczace;j:

- stypendiow szkolnych

- dofinansowania ksztalcenia pracownikéw mlodocianych

- stypendiow sportowych

- innych §wiadczen socjalnych na rzecz mieszkancow miasta

2. Opracowanie Rocznego Programu Wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz prowadzenie dokumentacji konkursowej i finansowo-
rozliczeniowej $rodkoéw pozytku publicznego.

3. Stata wspolpraca z MOPS Ledziny wzgledem wszystkich form pomocy dla

mieszkancoOw miasta.

4. Obstuga porozumien, dotacji, rozliczen z osrodkami rehabilitacji dzieci,

osrodkami zdrowia, szpitalem wojewodzkim, stowarzyszeniami 0sob

niepetnosprawnych, itp. (korespondencja).

5. Prowadzenie rejestru spraw i dokumentacji realizacyjnej bezposrednie;j

pomocy Burmistrza Miasta dla mieszkancow.

6. Reprezentowanie na zewnatrz Urzedu Miasta w seminariach, konferencjach,

szkoleniach dotyczacych zadan gminy wzgledem w/w zagadnien.

§29
Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Przedsigbiorczosci nalezy
w szczegdlnosci :
[ .W zakresie rozwoju gospodarczego:

1. wspotpraca w ustalaniu kierunkow rozwoju gospodarczego Miasta,
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2. monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych,

3. wspieranie matych i §rednich przedsigbiorstw (MSP),

4. opracowywanie i wdrazanie zatozefi polityki gospodarczej Miasta w odniesieniu do
sektora MSP (w ramach przyjetej strategii rozwoju Miasta),

5. wspolpraca z organizacjami i instytucjami gospodarczymi lokalnymi, regionalnymi,
krajowymi i zagranicznymi,

6. organizacja i wspieranie handlu poza lokalami uzytkowymi (targowiska, handel
uliczny) :

a/przygotowywanie projektow uchwat dot. wysokos$ci dziennych stawek optaty
targowej,
b/wspotudzial w organizowaniu przetargdéw na administrowanie targowisk,

7. obshluga reklamy zewngtrznej — przygotowanie i1zawieranie umow z firmami
reklamowymi celem umieszczenia sieci no$nikéw reklamowych oraz podmiotami
zainteresowanymi umieszczeniem na mieniu komunalnym autoreklam wolnostojacych,

8. wspotpraca w przedmiocie swojego dziatania z odpowiednimi komoérkami w
jednostkach organizacyjnych,

9. wspotudzial w pozyskiwaniu srodkéw z Unii Europejskiej na dziatania zwiazane ze
wspieraniem MSP,

10. wspotorganizowanie szkolen, seminariéw 1 konferencji dla przedsigbiorcow,

11. gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji dotyczacych:

1. rozpoczetych i planowanych inwestycji w miescie,

2. warunkow realizowania inwestycji,

3. zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w Ledzinach i w krajach
UE,

4. sytuacji spoteczno — ekonomicznej Ledzin
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5. potencjatu ludzkiego Ledzin,

6. atrakcyjnosci inwestycyjnej miasta,

7. kapitatu zagranicznego,

8. wspierania dziatalno$ci matych i §rednich przedsigbiorstw (MSP),

9. instytucji okotobiznesowych, finansowych i bankow.

12.utrzymywanie staltych kontaktéw z przedsigbiorcami,

13.umozliwianie kontaktéw pomig¢dzy Ledzinskimi a zagranicznymi przedsigbiorcami,

14.organizowanie misji gospodarczych firm lgdzinskich do krajow UE i firm unijnych do
Ledzin ,

15.gromadzenie informacji o odbywajacych si¢ w Polsce i za granica imprezach
targowych i wystawienniczych, dofinansowanych przez Ministerstwo Pracy Gospodarki i
Polityki Spotecznej oraz uczestnictwo wraz z przedsigbiorcami w zagranicznych targach
1 imprezach wystawienniczych,

16.prowadzenie szeroko pojgtej dzialalno$ci informacyjnej z zakresu prawa
gospodarczego, zasad zaktadania 1 prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w kraju i za
granica, zrodet 1 sposobdw pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

17.informowanie podmiotéw gospodarczych o Zrddtach finansowania inwestycji
i programach pomocowych, jak rowniez udzielanie wsparcia w dostgpie do srodkow
unijnych.

II. w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:
1. wydawanie za§wiadczen o wpisie do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, oraz
dokonywanych zmianach,
2. wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji oraz wykresleniu z
ewidencji,
3. udzielenie informacji o przedsigbiorcach i zakresie prowadzonej przez nich
dziatalnosci gospodarczej,

II1. w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

1. przyjmowanie 1 realizacja wnioskow w sprawie zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych,
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2. naliczanie naleznosci 1 prowadzenie ewidencji optat za zezwolenia na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,

3. prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem $rodkoéw finansowych
pochodzacych z optat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych.

§ 30

Do zakresu dziatania Referatu Promocji Gminy 1 Wspolpracy z Zagranica nalezy
w szczegblnoscei:

1. w zakresie promocji Gminy 1 wspotpracy z zagranica:
1. prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej 1 edukacyjnej ,w tym organizowanie
szkolen 1 konferencji w zakresie promocji gminy ,
2. prowadzenie spraw zwiazanych z promocja Gminy,
3. inicjowanie dzialan stuzacych rozwojowi Gminy poprzez nawiazywanie
kontaktéw z zagranica,
4.realizacja na poziomie Gminy zadan w zakresie integracji z Unia Europejska,
5.rozpoznanie mozliwos$ci finansowania przedsigwzig¢ miejskich przez
programy pomocowe dla samorzaddéw oraz inne formy finansowania na
zasadach preferencyjnych,
6.tworzenie strategii, programow rozwoju Gminy,
7.gromadzenie, aktualizacja oraz przekazywanie zainteresowanym podmiotom
informacji o programach pomocowych,

8.opracowywanie wnioskow w sprawach mozliwych dotacji 1 innej pomocy
wynikajacej z funduszy przedakcesyjnych,

9 kontakty z Urzgdami Pracy, z Urzgdem Marszatkowskim innymi jednostkami
gminnymi, organizacjami gminnymi i ponadgminnymi w zakresie aktywizacji
gospodarczej oraz wymiany informacji gospodarcze;j,

10.reklamowanie przedsigwzig¢ Gminy skierowanych do sektora
przedsigbiorcow,

11.biezaca analiza informacji na temat wspotpracy migdzynarodowej i
mozliwosci pozyskiwania §rodkéw ze struktur europejskich,

12.biezacy przeglad informacji w sieci internetowej na temat mozliwosci
wspotpracy migdzynarodowe;j,

§ 31

Do zakresu dziatania Petnomocnika Burmistrza ds. Systemu Zarzadzania Srodowiskowego
nalezy :

1. organizacja dziatan i nadzor nad praca Zespotu ds. Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego;

2. organizacja dziatan i nadzor przy opracowywaniu dokumentu "Polityka Srodowiskowa
Gminy";

3. organizacja dzialan i nadzér nad uruchomieniem i wdrozeniem Programu Zarzadzania
Srodowiskowego REMAS;

4. wspotpraca z operatorem REMAS w Urzgdzie Marszatkowskim w Katowicach w
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zakresie funkcjonowania systemu i dost¢pu do bazy danych SOZAT;

5. wspotpraca z przedstawicielem ATMOTERM SA w Opolu, jako licencjodawcy w
zakresie integracji danych dotyczacych systemu REMAS i korzystania z systemow
informatycznych SOZAT-REMAS-GMINA.

Zakres zadan Zespotu ds. Zarzadzania Energia i Srodowiskiem obejmuje:

1. w zakresie wdrozenia 1 uzytkowania Regionalnego Systemu Zarzadzania
Srodowiskowego REMAS:

1.
2.
3.
4.
3.

6.

opracowanie projektu i wdrozenie programu Zarzadzania Srodowiskowego w
gminie Ledziny,

aktualizacja bazy danych systemu,

prowadzenie i nadzér nad biezacym funkcjonowaniem systemu,

wspotpraca 1 koordynacja dziatan z Urzedem Powiatowym w zakresie
realizacji wspolnej polityki ekologicznej,

wspolpraca ze Slaskim Urzedem Marszatkowskim w zakresie funkcjonowania
systemu i dostgpu do bazy SOZAT,

wspoipraca z ATMOTERM SA w Opolu, jako licencjodawca systemu, w
zakresie integracji danych i korzystania z systemow informatycznych SOZAT-
REMAS-GMINA,

2. w zakresie realizacji plandw 1 programdow ochrony srodowiska w gminie:

1.

gromadzenie danych i informacji przekazanych przez komorki organizacyjne
Urzegdu Miasta, oraz ich analiza odno$nie realizacji celow i1 zadan ujetych w
programach ochrony §rodowiska,

. wspomaganie dzialan w tworzeniu 1 rozwijaniu (co 4 lata) programow ochrony

srodowiska,

utworzenie 1 ciagla aktualizacja bazy danych o podmiotach gospodarczych z
terenu gminy i jej aktualizacja,

utworzenie i ciagla aktualizacja bazy informacji o wielkosciach naleznych
wpltywow na fundusze ochrony srodowiska,

przygotowanie dla burmistrza miasta i potrzeb sprawozdawczo$ci sprawozdan
z realizacji celow i zadan ujetych w "Zintegrowanym Programie Ochrony
Srodowiska Gminy Ledziny",

3. w zakresie przegladu i oceny efektéw dziatalnosci srodowiskowe;:

1.
2.

okresowa ocena dziatalnosci srodowiskowej gminy,

wspotudziat w przygotowaniu raportdw na temat gospodarki odpadami,
fadunkoéw substancji wprowadzanych do srodowiska, pozwolen dotyczacych
poboru wody, odprowadzania $ciekow itp,

4. w zakresie zarzadzania energia w gminie:

1.

inwentaryzacja obiektow i budynkow w gminie w zakresie gospodarki energia,

2. monitorowanie i raportowanie w zakresie gospodarki energia,
3.
4. opracowanie i realizacja programow zmniejszenia zuzycia energii i obcigzenia

organizacja i planowanie zaopatrzenia gminy w paliwa i energig,

srodowiska, oraz udziat w pozyskiwaniu dla gminy zrédet finansowania
przedsigwzig¢,

. gromadzenie danych i informacji oraz tworzenie informatycznej bazy danych

dotyczacych produkcji, przemystu, dystrybucji i uzytkowania paliw 1 energii,

. wspotudzial nad efektywnym energetycznie, ekonomicznie i przyjaznym

srodowisku sposobem eksploatacji urzadzen i obiektow w gminie,

. wspoélpraca z Rada Energetyczno-Srodowiskowa w gminie 1 innymi

jednostkami organizacyjnymi w miescie i wojewodztwie w zakresie
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zarzadzania energia,

5. w zakresie dostgpu 1 upowszechniania informacji o zarzadzaniu srodowiskiem i

energia:
1. biezace uzupetnianie publicznie dostgpnych rejestrow danych o §rodowisku i
jego ochronie,
2. wspotpraca w dziatalno$ci marketingowej na rzecz lepszego wizerunku gminy,
przygotowywanie informacji i artykutow edukacyjnych,
3. wspolpraca przy tworzeniu programéw edukacji w zakresie ochrony
srodowiska i gospodarki energia w gminie.

§32

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2. zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa wytwarzane,

przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;

. organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz

nadzorowanie jego realizacji;

. opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewidencji i obiegu oraz zabezpieczenia

dokumentow zawierajacych wiadomosci stanowiace tajemnicg stuzbowa opatrzone
klauzula "Poufne" i "Zastrzezone";

. opracowanie i aktualizacja planu postgpowania z materiatami zawierajacymi

informacje niejawne stanowiace tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego;

. szkolenie pracownikéw w zakresie informacji niejawnych oraz wydawanie

zaswiadczen potwierdzajacych przeszkolenie;

. prowadzenie wykazu stanowisk i prac oraz os6b dopuszczonych do pracy lub stuzby

na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dost¢p do informacji niejawnych.

§33

1. Powotanie Pelnomocnika jak i Zespotu ds. realizacji projektu nie wiaze si¢ ze zmiana
schematu organizacyjnego Urzedu Miasta.

2. Burmistrz Miasta powotuje Petnomocnika oraz Zespoét zarzadzeniem.

3. Powierzenie funkcji Pelnomocnika jak i dobor sktadu osobowego do zespotu zalezeé
bedzie od specyfiki projektu.

4. Pelienie funkcji Pelnomocnika oraz czlonka zespotu jest dorazne i konczy si¢ po
zrealizowaniu i rozliczeniu projektu.

5. Pelnomocnik w sprawach zwiazanych z projektem peini w stosunku do cztonkéw zespotu
rolg przetozonego.

6. Po rozwiazaniu Zespotu jego cztonkowie sa zobowiazani do udzielania informacji i
udostepniania dokumentow w przypadku kontroli i ewaluacji ex-post projektu.

I .Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. Realizacji Projektu

1. Uzasadnia realizacj¢ danego projektu w oparciu o potrzeby Miasta i dostgpne Srodki
budzetowe 1 pozabudzetowe.

2. Przedstawia Burmistrzowi Miasta propozycje sktadu osobowego zespotu ds. realizacji
projektu w oparciu o zasoby kadrowe Urzedu Miasta lub jednostek podlegtych.
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3. Koordynuje prace zespotu ds. realizacji projektu, w tym prace zwigzane z przygotowaniem
wnioskow aplikacyjnych o §rodki pozabudzetowe.

4. Informuje na biezaco Burmistrza Miasta o etapach realizacji projektu oraz o jego
zakonczeniu.

5. Wnioskuje do Burmistrza Miasta o rozwigzanie zespotu po zrealizowaniu projektu.

1. Zespol ds. Realizacji Projektu

1. Podlega Pelnomocnikowi Burmistrza ds. Realizacji Projektu.

2. Przygotowuje propozycje finansowania inwestycji w oparciu o dokumentacj¢ projektowa
przygotowana przez merytoryczny wydzial/jednostke Urzedu Miasta.

3. Przygotowuje i sktada wnioski aplikacyjne o $rodki ze zrédet pozabudzetowych wraz z
niezbedna dokumentacja.

4. Zleca i pelni nadzor nad realizacja dokumentdéw niezbednych do aplikowania o $rodki
finansowe (studia wykonalnosci, ekspertyzy, plany, itp.)

5. Pelni nadzor nad realizacjg¢ harmonograméw rzeczowo — finansowanych w porozumieniu z
wydziatami merytorycznymi.

6. Monitoruje realizacje inwestycji i1 rozlicza finansowo pozyskane $rodki ze Zrddet
pozabudzetowych.
7. Odpowiada za informacj¢ i promocj¢ projektu.

III. Zadania Pelnomocnika Burmistrza ds. Realizacji Projektu
(,,Uporzadkowanie gospodarki Sciekowej w Gminie Ledziny”) obejmuja:

l.zatwierdzanie 1 podpisywanie protokotéw odbioru wykonanych robdt, koncowych
protokotéw odbioru i przekazania do eksploatacji, przejsciowych $wiadectw platnosci,
Swiadectw przejecia oraz protokotéw koniecznosci tacznie z protokotami z negocjacji,

2.zatwierdzanie 1 podpisywanie dokumentéw przetargowych na roboty, dla ustug 1 dla
dostaw,

3.potwierdzanie i podpisywanie wniosku Beneficjenta o przekazanie srodkow,

4.potwierdzanie dokumentéw niezbgdnych do dokonania pierwszego przekazania Srodkéw
z Funduszu Spdjnosci,

5.potwierdzanie dokumentéw niezbgdnych do dokonania kolejnych przekazan srodkéw
z Funduszu Spojnosci,

6.potwierdzanie dokumentow wymaganych przez Dysponenta niezb¢dne do Przekazania
zgromadzonych na Rachunku bankowym Projektu w NBP, $rodkéw z Funduszu Spojnosci,
przekraczajacych 80% udzialu $§rodkéw z Funduszu Spdjnosci w  wydatkach
kwalifikowanych,

7.potwierdzanie i podpisywanie faktur,
8.formalne kwalifikowanie kosztéw (akceptowanych przez PRP wraz z faktura).

9.monitorowanie (osobiscie lub przez zastgpcg) przebiegu realizacji projektu ze strony
Beneficjenta bedac osoba odpowiedzialng za zatwierdzenie planu ptatnosci,

10.zatwierdzanie i podpisywanie sprawozdan,
11.udzial w posiedzeniach Komitetu Monitorujacego Funduszu Spojnosci,
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12.udzial w kontrolach realizacji porozumienia zawartego z NFOSiGW poprzez skierowanie
do wspotpracy z kontrolujacym kompetentnych osoéb (w tym np. inspektora nadzoru
inwestorskiego i1 przedstawiciela inzyniera kontraktu) odpowiedzialnych za realizacj¢ zadania
w celu udzielania informacji i tym samym sprawnego przeprowadzenia kontroli,
udostgpnienie do wgladu akt i dokumentow, budzetéw, uméw wykonawczych, projektow
budowlanych 1 wykonawczych, dokumentacji 1 ewidencji urzadzen, dokumentow
dotyczacych zakresu rzeczowego 1 finansowego, analiz z zakresu projektu objgtego
porozumieniem z NFOSiGW, a takze sporzadzenie odpowiednich wyciagoéw, kserokopii,
odpisow itp.

§34

Samodzielne stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j:

1. Prowadzenie spraw w zakresie spraw wojskowych:
1. planowanie i nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz
obronnosci;
2. opracowanie i aktualizacja planéw osiagania gotowosci obronnej czasu "P" i
"W" na terenie gminy;
. opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie "stalego dyzuru" Urz¢du Miasta;
zapewnienie wlasciwego obiegu pism niejawnych;
. opracowanie dokumentacji planistycznej "Akcji Kurierskiej" i Stanowiska
Kierowania Urzedu Miasta;
6. dorgczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby

wojskowej w czasie wojny;

7. wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie
okreslonym przez Burmistrza;

8. prowadzenie rejestracji przedpoborowych;

9. udziat w przygotowaniu o przeprowadzeniu poboru;

1

0. wspotdziatanie z Wydziatem Spraw Obywatelskich i Administracji w
zakresie prowadzenia aktualizacji rejestru przedpoborowych;
1. wspoOtpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami

zobowiazanymi do realizacji powyzszych dziatan.
2. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej:
1. opracowanie projektu dzialan dotyczacych "Kryzysowego Systemu Ochrony
Ludnosci" oraz gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegolnosci:
1. opracowuje zadania i obowiazki w odniesieniu do wszystkich instytucji
1 podmiotéw gospodarczych znajdujacych si¢ na terenie gminy w ww.
zakresie;
2. realizuje zadania planistyczne 1 wykonawcze systemu okreslone jako
cztery etapy:
1. zapobieganie kleskom i zdarzeniom,;
2. przygotowanie zespotow do akcji;
3. reagowanie podczas wydarzen;
4. odbudowa po klgskach;
3. wspolpracuje z organami powiatu zajmujacymi si¢ systemem ochrony
ludnosci w zakresie utrzymania w gotowosci odpowiedniej ilosci sit 1
srodkow ratowniczych w trybie §wiadczen rzeczowych i osobistych;
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2.

4. wspotpracuje z Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Strazy
Pozarnej, Straza Miejska, Policja, stuzba zdrowia, technicznymi
stuzbami miejskimi, formacjami ratowniczymi w miescie - w tym
KWK "Ziemowit";

5. opracowuje system ostrzegania i alarmowania ludnosci o wszelkich
zagrozeniach;

6. nadzoruje realizacj¢ zadan przez zaktady pracy zlokalizowane na
terenie gminy;

7. analizuje zdarzenia i sytuacje pod katem mozliwosci wystgpowania
zagrozen;

8. naktada §wiadczenia na rzecz Kierownictwa Urzedu;

9. zabezpiecza formacje w sprzet 1 materiaty;

10. planuje ¢wiczenia oraz szkolenia, sprawdzajace funkcjonowanie
formacji na terenie gminy;

11. przygotowuje dokumentacje do ewakuacji ludno$ci i dobytku z
terenow zagrozonych;

12. przygotowuje budowle ochronne i urzadzenia specjalne;

13. planuje i realizuje $rodki finansowe na zadania obronne
ludnosci;

wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowiazanymi
do realizacji powyzszych zadan.

§ 35

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrzne;j:

1. w zakresie kontroli:

1.

2.

(98]

oo

kontrola dzialalno$ci Wydziatow, Referatow, samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki
kontroli zewngtrznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych,

. opracowywanie materialow oraz zalecen pokontrolnych,
. biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych w toku czynnosci

kontrolnych nieprawidlowos$ciach oraz uchybieniach,

. prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej w zakresie poprawy funkcjonowania

Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

. nadzor wlascicielski spotek prawa handlowego, w ktérych Gmina posiada

udziaty,
prowadzenie ewidencji spotek, o ktorych mowa w pkt. 5,

. prowadzenie spraw w zakresie przeksztalcania jednostek organizacyjnych

Gminy.

§ 36

Samodzielne stanowisko ds. prawnych:
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. udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

. opracowywania projektéw aktow prawnych we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta,

. opiniowanie po wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych (uchwat,
zarzadzen, decyzji, pism okolnych),

. prowadzenie i aktualizacja rejestru przepisow prawnych,

. przygotowywanie wzoréw upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza
Miasta,

. udziat w sesjach Rady Miasta.

Rozdzial V
Zasady funkcjonowania Urze¢du

§37

. Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia okre$la szczegdlowe procedury zwigzane z
organizacja 1 funkcjonowaniem Urz¢du a w szczegdlnosci:
1. regulamin pracy Urzedu,
2. zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
3. zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow mieszkancow,
4. zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu.
. Pracownicy przygotowuja zatatwienie sprawy i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
1. znajomos$¢ 1 stosowanie przepisow prawa,
2. przestrzeganie terminéw zatatwianych spraw,
3. wlasciwa obstuge interesantdéw,

4. prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow, zarzadzen itp..

. Zasady 1 tryb postgpowania w sprawach zatatwianych w Urzedzie reguluja Kodeks
Postgpowania Administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw.

§ 38

. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow we wtorki w
godzinach od 12.00 do 16.00.

. Burmistrz moze przyja¢ interesantow w kazdy inny dzien w godzinach pracy Urzedu
w przypadkach pilnych, niecierpiacych zwtoki.

. W przypadku nieobecnosci Burmistrza interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
przyjmuje Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta .

§ 39

1. Czynnosci kancelaryjne w urzedzie, obieg korespondencji 1 zasady podpisywania
pism reguluje instrukcja kancelaryjna.

2.0bieg korespondenc;ji tajnej okresla odrebna instrukcja.

3.Zarzadzenia wewngtrzne, pisma okolne, informacje i zawiadomienia podawane sa
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do wiadomosci pracownikow zgodnie z przyjetymi zasadami obiegu informacji.
§ 40

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania obywateli o zasadach pracy
Urzedu w siedzibie Urzgdu znajduja sig:

1. tablice ogloszen urzedowych,

2. tablice informacyjne o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyje¢ interesantéw przez
Burmistrza w ramach skarg i wnioskow,

3. tablica informacyjna o rozmieszczeniu wydzialoéw i referatéw w Urzgdzie oraz
tabliczki informacyjne na drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace: nazwisko
1 imig pracownika oraz jego stanowisko stuzbowe.

§ 41

Uchwaty Rady i zarzadzenia Burmistrza oraz inne istotne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do publicznej wiadomosci mieszkancow poprzez:

1. wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzgdzie i na terenie gminy,
2. poprzez ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewoddztwa Slaskiego.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§42
Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1. Pisma 1 dokumenty:

1. kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy
panstwowej,
kierowanych do organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowe;,
kierowane do postow i senatoréw RP,
kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,
odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wnioski Komisji Rady,
odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,
zwiazane z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji kierownika Urzedu oraz
zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych w Gminie,

9. kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu.
2. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach indywidualnych z zakresu

administracji publiczne;j.

i R
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§43
Do Zastepcey, Sekretarza 1 Skarbnika nalezy:

1. podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zakresu ich zadan,

2. aprobata wstepna pism zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza a zwiazanych z
zakresem ich zadan,

3. podpisywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen w sprawach indywidualnych z
zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych upowaznien.

§44

1. Naczelnicy Wydzialow i Kierownicy Referatow:

a. aprobuja wstgpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, jego
Zastepcy, Sekretarza oraz Skarbnika,

b. podpisuja pisma i dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji
wewngtrznej Wydziatu lub Referatu oraz zakresu zadan poszczegolnych
pracownikow,

c. podpisuja decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
upowaznien.

2. Burmistrz moze okresli¢ rodzaje spraw do podpisywania w jego imieniu podleglym
pracownikom.

§45

1. Pracownicy opracowujacy i osoby aprobujace pisma parafuja je swoim podpisem
umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu Burmistrza w szczegdlnosci tj.:
sprawozdaniach, analizach, wykazach, ankietach powinna by¢ adnotacja wymieniajaca
nazwisko i1 stanowisko pracownika, ktéry material opracowat wraz z jego podpisem.

Rozdzial VII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 46

1.Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do skladania
oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem moga wystepowac:

1/ Zastepca, Sekretarz, Skarbnik,

2/Naczelnicy, Kierownicy i Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy.
2.Wnioski o ktorych mowa sktadane sa w formie pisemnej w Referacie Kadr 1
Organizacji, ktory opracowuje projekty upowaznien.
3.Rejestr upowaznien o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Referat Kadr i Organizacji.
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Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§47

1. Wykazy obowiazkoéw i odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikow Urzedu
zawieraja zakresy czynnos$ci tych pracownikow.

2. W ramach stanowisk pracy obowiazuje wymienialno$¢ zadan w przypadku
nieobecnos$ci w pracy.

3. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikoéw Urzgdu reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

§48

Zasady dzialania jednostek organizacyjnych gminy reguluja ich statuty oraz regulaminy
organizacyjne nadane tym jednostkom w obowiazujacym trybie.

§49
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy Miejskiej Ledziny,

odrebnych przepisach prawa dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez
Urzad okresla Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§50

Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego nadania.
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