ZARZADZENIE NR B.120.78.2024
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2024
roku, poz. 1465),

BURMISTRZ MIASTA
postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia Nr B.120.38.2024 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 16 maja 2024 r.

§ 3. Zobowigza¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bieruniu do zapoznania si¢ z tre$cia
zarzadzenia, a po zapoznaniu, do wykonania zarzadzenia.

§ 4. Nadzoér nad wykonaniem i aktualizacja zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.78.2024
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 21 pazdziernika 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Urzg¢du okresla organizacje¢ 1 zasady jego funkcjonowania.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu.

2. Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bierunia.

3. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bierun.

4. Radzie — nalezy przez to zrozumie¢ Rade Miejska w Bieruniu.

5. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu ogniwo
organizacyjne tj.: wydziat, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko.

6. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze Urzedu, tj.:
naczelnik, kierownik, komendant.

7. Jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy podlegta Iub
nadzorowana, utworzong przez gmin¢ w celu realizacji jej zadan, nie wchodzaca w sktad struktury Urzedu oraz
gminne instytucje kultury, dla ktérych podmiotem tworzacym jest Gmina.

8. Gminnym zasobie komunalnym — nalezy przez to rozumie¢ budynki lub ich czeéci wraz z gruntami
Z nimi Zzwigzanymi.

9. Gminnym zasobie nieruchomos$ci — nalezy przez to rozumie¢ nieruchomosci niebe¢dace gminnym
zasobem komunalnym, ktore stanowig przedmiot wilasnosci gminy inie zostaly oddane w uzytkowanie
wieczyste oraz nieruchomosci bedace przedmiotem uzytkowania wieczystego gminy.

10. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.

§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjnag Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okreslone przepisami prawa, w tym zadania
obronne realizowane w sytuacji podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa, mobilizacji i w czasie wojny.

§ 4. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 5. Burmistrz kieruje Urzedem poprzez:

1. Wydawanie zarzadzen, upowaznien/pelnomocnictw, polecen stuzbowych.
2. Tworzenie komisji i zespolow o charakterze statym lub doraznym.

3. Wydawanie innych decyzji kierowniczych.

§ 6. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza lub
Sekretarzowi Miasta.

§ 7. Czynnosci biurowe i kancelaryjne Urzedu reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz odrgbne zarzadzenia
Burmistrza.

§ 8. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
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Rozdzial 2.
Organizacja Urzedu

§9.1. W strukturze Urzgedu wyodrebnia si¢: Kierownictwo Urzedu, wydzialy, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska.

2. Wydzialy moga by¢ dzielone na referaty, biura i samodzielne stanowiska, gdy rodzaje iilo§¢ spraw
nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu uzasadniajg potrzebg takiego wydzielenia. Referaty, Biura
i samodzielne stanowiska mogg funkcjonowac w strukturze Urzgdu jako samodzielne komorki organizacyjne.

3. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele wydziatu
i referatu stoi kierownik komorki organizacyjnej, ktory kieruje jej praca ijest odpowiedzialny przed swoim
bezposrednim przelozonym za wykonanie catoksztattu przypisanych zadan. W uzasadnionych przypadkach
Burmistrz moze powota¢ rowniez kierownika biura.

4. W komorkach organizacyjnych zatrudniajacych kilku pracownikow, Burmistrz moze wyznaczy¢
zastepcow kierownikow.

5. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy, kierownik wskazuje
pisemnie pracownika, ktéremu powierza zastepstwo.

§ 10. Podstawowg strukture organizacyjng Urzgdu tworza:

1. Kierownictwo Urzedu:

- Burmistrz B

- Zastepca Burmistrza VB
- Sekretarz Miasta SR
- Skarbnik Miasta SF

2. Wydzialy Urzedu:

- Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ZK
- Wydziat Finansowy FN

- Wydziat Finansow O$wiaty FNO
- Wydzial Gospodarki Komunalne;j GK
- Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci GN
- Wydzial Informatyki IT

- Wydziat Inwestycji i Remontow IR

- Wydziat Oswiaty ow
- Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami oS

- Wydziat Organizacyjny OR
- Wydziat Promocji i Spraw Spotecznych PRS
- Wydzial Spraw Obywatelskich SO

- Urzad Stanu Cywilnego USC
- Straz Miejska SM

3. Referaty Urzedu:
- Referat Podatkow FNP

4. Samodzielne stanowiska:
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- Inspektor Ochrony Danych 10D

- Administrator Systemow Informatycznych ASI

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskie;j ORM

- Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu (ON)

- Inspektor BHP BHP

- Inspektor Ppoz Ppoz

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN

- Audytor Wewnetrzny AW
5. Biura:

- Biuro Funduszy Zewngtrznych Fz

- Biuro Windykacji FNW

- Biuro Zamoéwien Publicznych 7P

- Biuro Zarzadzania Mieniem GKM

- Kancelaria ORK

§ 11. Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 12. Spory kompetencyjne miedzy komodrkami organizacyjnymi rozstrzyga Sekretarz Miasta.

§ 13. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa
zobowigzani do udostepniania dokumentéw oraz udzielania informacji zgodnie zustawa o dostgpie do
informacji publicznej oraz przepisami wewngtrznymi.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani
do planowania i realizowania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych i realizacji zadan
zwiazanych z kontrola zarzadcza.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani
do zapewnienia realizacji zadan zzachowaniem obowigzkow wynikajacych z przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o ochronie danych
osobowych oraz procedur wewnetrznych Urzgdu obowigzujacych w tym zakresie.

§ 14. 1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie pracy kierowanej komodrki organizacyjnej Urzedu zapewniajace zgodne z przepisami
i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w tym: ustalanie szczegdétowych zakresow zadan,
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnos$ci dla podlegtych pracownikéw oraz wystgpowanie o udzielenie
im upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku,

2) zapewnienie zgodno$ci Regulaminu i innych przepisow wewnetrznych Urzedu, odnoszacych si¢ do zakresu
dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu, z obowigzujgcymi przepisami prawa powszechnego
poprzez niezwloczne wystepowanie do Sekretarza w przypadku koniecznosci dokonania w nich zmian,
w tym w zakresie wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej,

3) wspotdziatanie ze stuzba bhp w zakresie organizacji pracy w kierowanej komorce organizacyjnej w sposob
zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami,

5) wystepowanie, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, do Burmistrza z wnioskami
osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikéw,
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6) zapewnienie opracowywania projektow aktow prawa miejscowego i aktow wewngtrznych w zakresie
odpowiadajacym wlasciwosci merytorycznej kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,

7) biezaca analiza stanu Miasta w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowana komorke
organizacyjna Urzedu i przedkladanie bezposredniemu przetozonemu wynikajacych zniej wnioskow
i propozycji,

8) przyjmowanie skarg i wnioskéw oraz udzielanie wyjasnien, zgodnie z wewng¢trznymi procedurami Urzedu
i zakresem upowaznien,

......

organow kontroli,

10) wykonywanie  zadan  wynikajacych  zuczestnictwa Miasta w zwigzkach  migdzygminnych
i stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,

11) zapewnienie wspotpracy kierowanej komorki organizacyjnej zinnymi komodrkami organizacyjnymi
Urzedu w realizacji ich zadan,

12) zapewnienie wspotdziatania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komorkami organizacyjnymi
Urzedu w przygotowaniu, realizacji 1irozliczaniu projektow wspoOltfinansowanych ze S$rodkow
zewngtrznych, w tym z funduszy Unii Europejskie;j,

13) zapewnienie wykonania uchwal Rady oraz =zarzadzen 1idecyzji Burmistrza przez podleglych
pracownikow,

14) nadzor merytoryczny i formalno-prawny nad treScig oraz terminowo$cig publikowanych informacji
w BIP, bedacych w zakresie kompetencji kierowanej komorki organizacyjnej,

15) realizacja zadan obronnych,

16) stosowanie zasad i procedur wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych przy wykonywaniu
budzetu miasta,

17) przygotowywanie informacji na posiedzenia komisji isesje Rady w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej,

18) prowadzenie ~ w imieniu  Burmistrza postgpowan administracyjnych  zgodnie zudzielonymi
upowaznieniami,

19) nalezyte zabezpieczanie sktadnikoéw majatkowych podleglej komorki oraz nadzér nad wiasciwym
gospodarowaniem powierzonym/przekazanym mieniem, wtym wlasciwe rozliczanie si¢
z powierzonego/przekazanego mienia.

2. Do pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach zapisy ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu
pracy wraz z posiadang dokumentacja.

§ 16. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, zobowigzani sg kierowac si¢ zasadami
etyki, okreslonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu, co w szczegdlnosSci
oznacza kierowanie si¢ w swoim postgpowaniu zasadami:

1) praworzadnosci,

2) bezstronnos$ci i bezinteresownosci,
3) odpowiedzialnosci,

4) uczciwosci 1 rzetelnosci,

5) obiektywizmu i neutralnosci,

6) jawnosci 1 otwartosci,

7) dbalosci o dobre imi¢ urzedu,

8) uprzejmosci i zyczliwosci.
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2. Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbato$¢ o pozytywny wizerunek
Miasta i dobre imi¢ Urzedu, jawnosc¢ 1 otwarto$¢ dziatania, bezstronno§¢ w wykonywaniu zadan i obowigzkow.

3. Pracownicy szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac jawnos$¢ prowadzonych postepowan
oraz przekazywanie informacji w granicach przewidzianych prawem.

4. Pracownicy Urzedu dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne oraz wykazuja dbatosc¢
o kompetentng i kulturalng obstuge i wrazliwos¢ na problemy mieszkancow.

§ 17. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu wynikajace ze stosunku pracy reguluja
postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu

§ 18. 1. Burmistrz odpowiada za funkcjonowanie Gminy.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) powotywanie Zastepcy Burmistrza,

3) wnioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow
jednostek organizacyjnych Gminy,

5) petnienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
6) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
7) podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyklego zarzgdu mieniem Gminy,

8) upowaznianie pracownikow Urzedu ijednostek organizacyjnych gminy do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

9) gospodarowanie finansami Gminy,

10) przygotowywanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zagrozenia wewngtrznego i zewnetrznego,

11) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez szczeg6lne przepisy prawa i uchwaly Rady.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad: GN, IR, PRS, USC, FZ, ZK, AW, 10D, OIN.

§ 19. 1. Zastepca Burmistrza zast¢gpuje Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci oraz wykonuje zadania
powierzone przez Burmistrza.

2. Sprawuje bezposredni nadzoér nad: GK, 0S8, IT, ASIL, ZP, SM.
3. Zadania Zastepcy Burmistrza w czasie jego nieobecnosci realizuje Burmistrz.

§ 20. 1. Sekretarz Miasta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie
warunki dzialania oraz biezaca kontrole pracy osob zatrudnionych w Urzedzie.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej obstugi interesantow Urzedu,
2) czuwanie nad wlasciwym i sprawnym obiegiem informacji i dokumentacji,
3) koordynowanie spraw zwigzanych z zasobami ludzkimi,

4) przygotowanie i aktualizacja regulaminow oraz innych aktow wewngtrznych zapewniajacych wlasciwa
organizacj¢ i prace urzedu,

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
6) nadzor nad terminowym zatatwianiem interpelacji, petycji, skarg i wnioskow,

7) inicjowanie i1 tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
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8) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

9) wspotdziatanie z Rada ijej komisjami oraz nadzér nad przygotowaniem projektow uchwatl oraz innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady,

10) wdrazanie uchwat Rady i nadzor nad ich wykonaniem,

11) organizowanie wspotdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

12) organizowanie stazow, praktyk i wolontariatu w Urzedzie,

13) koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami, spisami i wyborem tawnikow,
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza ijego Zastgpcy, obowigzki Kierownika Urzedu
petni Sekretarz Miasta.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad: OR, SO, OS, OW.
§ 21. 1. Skarbnik Miasta odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg Gminy.
2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) petienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Miasta,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi budzetu Miasta,
3) koordynowanie oraz nadzor nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem projektu budzetu Miasta,
4) nadz6r nad wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
5) zapewnienie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia spotek, w ktérych Gmina Bierun posiada udziaty,
7) kontrasygnowanie dokumentow wywotujacych skutki finansowe dla Gminy,
8) przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen organizacyjnych w sprawach finansowych.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad FN, FNO, FNP, FNW.

Rozdzial 4.
Komérki organizacyjne Urzedu

§ 22. 1. Do zakresu dziatan Pracownika ds. Obslugi Sekretariatu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
2) koordynacja kalendarza Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
3) przygotowywanie dla Burmistrza i Zastepcy Burmistrza materialow i sprawozdan na sesje Rady Miejskiej,
4) obsluga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystos$ci z udzialem Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
5) obstuga narad Burmistrza z pracownikami,
6) obstuga spotkan Burmistrza i Zast¢gpcy Burmistrza z mieszkancami,
7) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien oraz pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza,

8) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewngtrznych oraz koordynowanie
realizacji wnioskow,

9) przekazywanie polecen Burmistrza do wykonania osobom, badz komodrkom organizacyjnym
zobowigzanym do ich wykonania.

§ 23. 1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z rejestracjg stanu cywilnego osob, a takze wszelkich spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wplyw na
stan cywilny oraz:

1) wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego,

2) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska,
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3) obstuga uroczystosci zwigzanych z jubileuszami obchodzonymi przez mieszkancéw Bierunia,
4) prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

§ 24. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy prowadzenie
polityki przestrzennej i gospodarowanie nieruchomosciami gminy, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem planu ogoélnego miasta,

2) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie prac zwigzanych ze scalaniem ipodzialem nieruchomosci, wynikajacych zuchwalonego
planu,

4) opiniowanie projektow studidow 1planow miejscowych gmin sasiednich, atakze projektu planu
zagospodarowania przestrzennego wojewddztwa,

5) dokonywanie okresowej oceny zmian W zagospodarowaniu przestrzennym oraz aktualnosci
obowigzujacych planow i studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

6) opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planow miejscowych,

7) sporzadzanie wyrysow i wypisoOw z obowigzujacych planéw oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg obowigzujacych planow zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem o ustalenie warunkoéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

10) prowadzenie spraw zwiagzanych z opracowywaniem plandow zagospodarowania przestrzennego dla
terendow gorniczych,

11) prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw oraz planowanie dziatan zwigzanych z ochrong zabytkéw na
terenie Gminy, w tym udzielanie dotacji na prace przy zabytku,

12) prowadzenie ewidencji dobr kultury znajdujacych si¢ na terenie Gminy, a niewpisanych do rejestru
zabytkdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja planu ochrony zespotu parkéw kulturowych,

13) prowadzenie prac zwigzanych z utworzeniem i funkcjonowaniem parkéw kulturowych,

14) prowadzenie i gospodarowanie Gminnym Zasobem Nieruchomos$ci, w tym m.in. dzierzawy, dzierzawy
rolne, bezumowne korzystanie, trwaly zarzad, sprzedaz gruntow, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania, ulgi i bonifikaty, ewidencja analityczna mienia (dziatka, powierzchnia, uzytek),

15) prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego,

16) regulowanie stanu prawnego gruntow,

17) prowadzenie spraw dotyczacych podzialdéw nieruchomosci oraz scalania i podziatu nieruchomosci,
18) regulacja drog gminnych pod wzgledem wtasnosci gruntu,

19) prowadzenie innych spraw dotyczacych nieruchomosci, w tym zamiany, darowizny, wywlaszczenia lub
pierwokupu,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i pobieraniem optat adiacenckich oraz planistycznych,
21) ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nazw ulic badz ich zmiana,

23) planowanie strategiczne rozwoju miasta,

24) prowadzenie rejestrow danych wymaganych ustawami o gospodarce nieruchomosciami oraz o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym,

25) przygotowywanie terenu pod dzialalno§¢ gospodarcza wtym koordynacja prac zwigzanych
z uporzadkowaniem stanu prawnego nieruchomosci oraz uzbrojenia terenu,

Id: C3B6E409-6A42-4A33-A282-F282C1497396. Podpisany Strona 7



26) opiniowanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
27) prowadzenie spraw zwiagzanych z ustawowym nabyciem spadkow przez Gming,
28) prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacja mienia.

§ 25. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontow naleza sprawy planowania, nadzorowania,
przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji w zakresie: finansowym,
prawnym i dokumentacyjnym,

2) dokonywanie odbioréw technicznych i koncowych zadan inwestycyjnych i remontowych,
3) rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i remontowych,

4) przekazywanie zakonczonych zadan uzytkownikom,

5) wykonywanie przegladow gwarancyjnych po zakonczeniu budowy,

6) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog idrogowych obiektéw inzynierskich, atakze ich
utrzymanie,

2. Realizacja zadan iobowigzkéw zarzadcy drogi wynikajacych zustawy o drogach publicznych,
z wylaczeniem spraw zwigzanych z:

1) zezwoleniem na zajgcie pasa drogowego oraz zezwoleniem na lokalizacje lub przebudowe zjazdéw, a takze
korzystaniem z drog oraz strefami ptatnego parkowania,

2) utrzymaniem istniejagcego lub zmiang oznakowania drogowego, urzadzen sygnalizacyjnych i urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego.

3) nabywaniem nieruchomosci pod pasy drogowe drog publicznych i wewngtrznych oraz gospodarowaniem
nimi,

4) zielenig przydrozna,

5) realizacjg zadan w zakresie inzynierii ruchu,

6) okresowymi pomiarami ruchu drogowego,

7) zarzadzaniem i utrzymywaniem kanalow technologicznych oraz ich udostepnianiem.

§ 26. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Informatyki nalezy prowadzenie nadzoru nad komputeryzacja
Urzedu, gospodarowaniem sprzetem oraz siecig teleinformatyczng, a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie wspolnej obstugi informatycznej dla Urzedu, jednostek organizacyjnych miasta Bierunia oraz
instytucji kultury,

2) utrzymanie ciagloSci pracy izapewnienie niezawodno$ci zasobow informatycznych, infrastruktury
sieciowej oraz ustug telekomunikacyjnych,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacja nowych technologii, systemow oraz
programow informatycznych,

4) aktualizacje systemow, sporzadzanie kopii zapasowych oraz archiwizacja,

5) zabezpieczenie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie bezpieczenstwa sieci
i systemow,

6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programow i licencji oraz kanatdw i sieci teletechnicznej
wraz z ich znakowaniem,

7) prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy kanatow i sieci teletechnicznych na terenie miasta,
8) szkolenie uzytkownikow z zakresu obstugi systeméw informatycznych,
9) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej pod wzgledem technicznym,

10) prowadzenie ewidencji wykorzystania telefonéw stluzbowych oraz dokumentacji zwigzanej
z wykorzystaniem telefonéw stuzbowych przez pracownikow urzedu,
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11) prowadzenie nadzoru nad wykorzystaniem telefonow stuzbowych przez pracownikow Urzedu.

2. W Wydziale Informatyki wydzielone jest samodzielne stanowisko Administratora Systemow
Informatycznych.

3. Administrator Systeméw Informatycznych odpowiada za budowe, rozwdj, modyfikacje, wdrazanie oraz
utrzymanie systemow informatycznych, a takze za zabezpieczenie danych (w tym osobowych) w systemach
informatycznych. Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem ASI reguluje Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja
zarzgdzania systemami informatycznymi.

4. W razie nieobecnosci Administratora Systemow Informatycznych jego zadania realizuje Naczelnik
Wydziatu Informatyki.
§ 27. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Spraw Spolecznych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych dla mieszkancow,
2) koordynowanie dziatan zwiazanych z budzetem obywatelskim, zielonym budzetem oraz inicjatywa lokalna,
3) obstuga oficjalnej strony internetowej i portali spotecznosciowych,

4) opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow prasowych, komunikatow oraz odpowiedzi na zapytania
mediow,

5) organizacja konferencji, debat, konsultacji spotecznych z mieszkancami i innych spotkan,
6) prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,

7) przygotowywanie materiatow i udzielanie informacji turystycznych,

8) redakcja miejskiego podcastu,

9) opracowywanie programéw i koordynowanie wspotpracy z miastami partnerskimi oraz innymi podmiotami
o charakterze ponadnarodowym,

10) koordynacja kalendarza i organizacji imprez i wydarzen organizowanych na terenie miasta Bierunia przez
Urzad i jednostki organizacyjne,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac spotecznie uzytecznych przez osoby odpracowujace
kar¢ grzywny lub pozbawienia wolnosci,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem nagréd i stypendiow,

13) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz aktualizacja wykazu organizacji pozarzadowych
dziatajacych na terenie miasta,

14) koordynowanie realizacji programoéw zdrowotnych,
15) koordynowanie programdéw profilaktycznych oraz wspotpraca z Izbg Wytrzezwien,

16) koordynacja dzialan na rzecz osob niepelnosprawnych begdacych we whasciwosci Urzgdu Miejskiego
w Bieruniu, w tym w zakresie zapewnienia dostgpnosci ustug realizowanych przez Urzad osobom
o szczegolnych potrzebach,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z kartami rabatowymi na ustugi publiczne dla mieszkancow,

18) opracowywanie dokumentow programowych oraz realizacja zadan w zakresie polityki spotecznej,
19) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przyjecia rodzin repatriantOw na teren gminy Bierun,
20) prowadzenie rejestru instytucji kultury.

§ 28. 1. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie zadan audytowych w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy:

a) zapewniajacych w celu wspierania Burmistrza w realizacji celow i zadan Gminy poprzez systematyczng
oceng adekwatnosci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli zarzadczej,
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b) czynnosci doradczych - wcelu przedstawienia opinii lub wnioskéw dotyczacych usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

2) prowadzenie monitoringu realizacji zalecen po audytowych oraz czynno$ci sprawdzajacych,
3) sporzadzanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania,

4) dokonywanie analizy ustalen kontroli zewngtrznych i wewngtrznych oraz weryfikacja realizacji zalecen
pokontrolnych,

5) biezgcy monitoring prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu pod wzgledem organizacyjnym
i prawnym,

6) sporzadzanie do rzecznika dyscypliny finansow publicznych i organdéw $cigania zawiadomien w zakresie
naruszen stwierdzonych w trakcie audytow przeprowadzanych przez Audytora Wewnetrznego,

2. Szczegotowy opis zadan funkcjonowania Audytu Wewnetrznego okresla odrgbne zarzadzenie
Burmistrza w sprawie dokumentéw programowych audytu wewnetrznego.

§ 29. 1. Inspektor Ochrony Danych w imieniu Administratora Danych Osobowych monitoruje procesy
przetwarzania danych osobowych, stoi na strazy przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, jest takze
wlaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

2. Do zadan Inspektora Ochrony danych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania w Urzgdzie przepisow o ochronie danych osobowych oraz informowanie
w tym zakresie Burmistrza,

2) nadzorowanie wewnetrznych przepis6w o ochronie danych osobowych oraz zglaszanie Burmistrzowi
konieczno$ci zmian w tym zakresie,

3) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych oraz dziatan zwickszajacych $wiadomos$¢
wsrod pracownikow,

4) monitorowanie procesu prowadzenia przez wilascicieli zasobéw danych w ramach poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk lokalnego rejestru czynno$ci przetwarzania, rejestru
kategorii czynnosci oraz rejestru umow powierzenia oraz prowadzenie w imieniu Administratora Danych
Osobowych rejestru czynnos$ci przetwarzania, rejestru kategorii czynnosci oraz rejestru umoéw powierzenia
w oparciu o informacje dostarczane IOD przez wlascicieli zasobéw danych,

5) techniczne opracowanie projektu upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, przed
przedstawieniem projektu upowaznienia do ADO, na podstawie informacji uzyskanych od kierownikow
jednostek organizacyjnych zwracajacych si¢ z wnioskiem o wydanie upowaznienia oraz prowadzenie
rejestru 0so6b upowaznionych w oparciu o informacje dostarczone 10D przez wiascicieli zasobow danych,

6) doradzanie w zakresie obowigzkow wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych,

7) konsultowanie nowych projektow realizowanych w Urzedzie pod katem zgodnos$ci z przepisami o ochronie
danych osobowych,

8) podejmowanie natychmiastowych dzialan w celu usunigcia iwyjasnienia stwierdzonego naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych oraz prowadzenie rejestru naruszen,

9) wspolpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

10) petnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia
2016/679 oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

11) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane sg przetwarzane,

12) prowadzenie rejestru naruszen ochron danych osobowych, na podstawie uzyskanych informacji
o zidentyfikowanych w Urzedzie Miejskim w Bieruniu naruszeniach ochrony danych osobowych.

3. I0OD moze by¢ pracownikiem Urze¢du lub wykonywaé zadania na podstawie umowy o §wiadczenie ustug.
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4. Administrator Danych Osobowych moze wyznaczy¢ osobe zastepujacg IOD w czasie jego nieobecnosci,
z uwzglednieniem kryteriow, o ktorych mowa wart. 37 ust. 516 Rozporzadzenia 2016/679. W zwiazku
z wykonywaniem obowigzkéw IOD w czasie jego nieobecnos$ci do osoby go zastgpujacej stosuje si¢
odpowiednio przepisy dotyczace I0D.

5. 10D moze, w celu zapewnienia wlasciwego wykonywania swoich zadan, powolywa¢ osoby do Zespolu
10D, ktorego celem jest wspieranie IOD i/lub Zastepcy IOD w realizacji przypisanych im zadan.

§ 30. 1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacjom niejawnych, a w szczegodlno$ci nadzor nad obiegiem dokumentow
zawierajacych informacje niejawne, zapewnienie ich wlasciwego przechowywania, opracowywania
i przetwarzania oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

2) zapewnienie funkcjonowania isprawowanie nadzoru nad kancelarig przetwarzania iprzechowywania
dokument6éw niejawnych oraz autonomicznego stanowiska komputerowego.

§31. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy organizacja stuzb zabezpieczajacych
podstawowe potrzeby bytowe mieszkancoOw Gminy oraz majace na celu utrzymanie mienia komunalnego
w technicznej sprawnosci, a w szczegolnosci:

1) nadzér i koordynowanie prac zwigzanych z oczyszczaniem miasta, w tym m.in.: likwidacja dzikich
wysypisk $mieci oraz przygotowanie i nadzor nad utrzymaniem zimowym infrastruktury drogowe;j,

2) nadzor ikoordynowanie prac zwigzanych z o$wietleniem ulicznym i §wigtecznym, w tym: zarzadzanie
i sterowanie o$wietleniem ulicznym,

3) utrzymaniem zieleni na terenie miasta (w tym m.in. nasadzenia, wycinka, pielggnacja, utrzymanie,
opracowywanie koncepcji, wyceny drewna z wycinek, nasadzenia zastgpcze),

4)uzgadnianie nasadzen zastepczych wskazywanych w decyzjach na wycinke drzew ikrzewow
realizowanych przez OS,

5) nadzoér i koordynowanie prac zwigzanych z komunikacja zbiorowa, przewozem oséb niepelnosprawnych
oraz wspolpraca z sgsiednimi gminami w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na krajowy transport drogowy taks6wkom oraz
w zakresie przewozow regularnych,

7) utrzymanie infrastruktury przystankowej oraz innych obiektow matej architektury, w tym tablic ogloszen,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami na terenach gminnych, w tym w pasie drogowym,

9) koordynacja dziatah w zakresie zapewnienia utrzymania ciagltosci dostaw energii elektrycznej oraz
zaopatrzeniem Gminy w wodg,

10) nadzér nad infrastrukturg sieciowg iinstalacjami c.o. ic.w. wymiennikowni ciepta na osiedlach
mieszkaniowych

11) prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji technicznych sieci elektrycznej o§wietlenia
ulicznego,

12) wydawanie warunkéw odprowadzania wod opadowych z posesji oraz nadzoér nad przydroznymi rowami
wod powierzchniowych na terenach gminnych,

13) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej oraz sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,
14) nadzor nad targowiskami miejskimi,

15) obstluga techniczna oraz zabezpieczenie czystosci i porzadku w czasie imprez lokalnych,

16) wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych,

17) utrzymanie kabin sanitarnych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego oraz lokalizacja badz przebudowsa zjazdow,
a takze szczegdlnym wykorzystaniem drog, strefami platnego parkowania oraz utrzymaniem istniejacego
oznakowania drogowego,
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19) gospodarowania gruntami bgdacymi wlasno$cia Gminy i stuzacymi jako drogi dojazdowe wewngtrzne,
nieuznane jako drogi publiczne,

20) udostepnianie infrastruktury technicznej w zakresie pasa drogowego,

21) zarzadzanie domami przedpogrzebowymi i cmentarzem komunalnym,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;j,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami wodnymi, w tym oplat,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu ,,Rower Metropolitalny” na terenie Miasta.
2. W sktad Wydzialu Gospodarki Komunalnej wchodzi organizacyjnie Biuro Zarzadzania Mieniem.

3. Do zakresu dzialania Biura Zarzadzania Mieniem nalezy realizacja spraw zwiazanych z zarzadzaniem
Gminnym Zasobem Komunalnym w tym m.in.:

1) prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego budynkow oraz lokali, w tym prowadzenie wymagane;j
dokumentacji,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja zabytkéw w gminie,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych,

4) naliczanie optat za brak lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych (przypisy naleznosci w zakresie
$wiadczen regresowych),

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zrodtowych do Biura Windykacji w celu skierowania
sprawy do Sadu,

6) koordynowanie spraw zwigzanych z eksmisjg lokatoréw z budynkdéw komunalnych,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawowym nabyciem spadkow przez Gming,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz energetycznymi,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem sprzg¢tu p/pozarowego w budynku Urzedu i budynkach
administrowanych przez Urzad,

10) kontrola, nadzoér i prowadzenie spraw zwigzanych zremontami irobotami budowlanymi w zakresie
gminnego zasobu komunalnego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych za sprzedaza lokali mieszkalnych i uzytkowych,
12) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu komunalnego.

§ 32. 1. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy ochrony
1 ksztaltowania $rodowiska, w tym ochrona wdd, powietrza i zieleni, zadania z zakresu rolnictwa, le$nictwa,
ochrony zwierzat i geologii, jak rowniez zadania z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegoInosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym mi¢dzy innymi: prowadzenie ewidencji
kapielisk oraz miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli, prowadzenie spraw zwigzanych
z ustalaniem dostepu do wod oraz ze zmianami stanu wody na gruntach,

2) nadzor nad rowami melioracyjnymi i drenazami,

3) wyznaczanie zadan wykonywanych przez spotke wodng w zakresie przekazywanej przez Gmine dotacji
celowe;,

4) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wycinki drzew i krzewow, w tym kontrola realizacji
wydanych decyzji (w przypadku wskazania nasadzen zastgpczych po uprzednim uzgodnieniu z GK),

5) prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem programu ochrony srodowiska,

6) koordynowanie prac zwigzanych z réznymi formami ochrony przyrody na terenie Gminy, w tym obszaru
Natura 2000,
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7) realizacja dziatan zwigzanych z programami ochrony powietrza, ograniczenia niskiej emisji oraz ochrony
wod,

8) prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i ochrony pomnikéw przyrody,

9) prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsigwziecia,

10) podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatosci icigglosci laséw oraz wzrost ich
powierzchni,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem rolnictwa na terenie gminy oraz
z ochrong zwierzat gospodarskich i domowych,

12) przekazywanie do Wydziatu Finansowego opcji finansowych dotyczacych 2% odpisu od wpltywow
zpodatku rolnego wterminiec do 3dni przed uplywem terminu  platnosci  okreslonego
w art. 35 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 roku o izbach rolniczych tj. 21 dni od dnia, w ktorym
uptywa termin ptatnosci danej raty podatku rolnego,

13) wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna,
14) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,

15) koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przedsigbiorstw gorniczych na
terenie Gminy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem i zagospodarowaniem odpadow komunalnych,
17) prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidtowego postepowania z odpadami,

18) prowadzenie ewidencji oraz dokonywanie przypisow iodpisow naleznosSci tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie regulaminéw i stawek oplat za gospodarowanie odpadami,
20) kontrola realizacji ustugi odbioru odpadéw komunalnych,

21) nadzor oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie systemu odbioru odpadow,

22) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow,

23) prowadzenie ewidencji sposobu zagospodarowania odpadow ciektych,

24) przygotowanie ewidencji i wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz ich kontrola,

25) kontrola realizacji obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie ochrony $rodowiska na terenie
gminy Bierun,

26) szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzgta towne w uprawach i ptodach rolnych,
27) udzial w spisach rolnych oraz wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie ich organizacji,

28) obstuga naptywajacych do Urzedu interwencyjnych zgloszen naruszen przepisow z zakresu ochrony
srodowiska, przekazanych przez SM oraz ewentualne prowadzenie postepowan wynikajacych z przyjetych
zgloszen,

29) biezace przekazywanie do Wydziatu Finansowego informacji o wydanych decyzjach na usuniecie drzew,
celem ujecia w ewidencji ksiggowej naleznosci wynikajgcych z tego tytutu.

2. W ramach Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami tworzy si¢ stanowisko Ekodoradcy.
Do zadan Ekodoradcy nalezy:
1) przygotowanie indywidualnego planu dziatania (wraz z harmonogramem),
2) realizacja zadan zgodnie z przyjetym indywidualnym planem dzialania,

3) wsparcie realizacji Programu ochrony powietrza i uchwaty antysmogowej dla wojewddztwa §laskiego,
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4) udziat przy opracowywaniu, aktualizacji badz realizacji gminnych strategii stuzacych poprawie jakosci
powietrza,

5) inicjowanie dzialan iinwestycji stuzacych poprawie jakosci powietrza oraz ograniczeniu emisji gazow
cieplarnianych,

6) pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego dla gminy, ktore umozliwi:

a) realizacje zadan w postaci inwestycji i dziatan, ukierunkowanych na redukcje emisji zanieczyszczen i/lub
podniesienie efektywnosci energetycznej,

b) podniesienie $wiadomosci spotecznej zwigzanej z zanieczyszczeniem powietrza,
¢) realizacje programow pomocowych dla mieszkancow nastawionych na redukcj¢ emisji zanieczyszczen.

7) wsparcie mieszkancOw gminy w zakresie pozyskiwania dotacji do wymiany zrodita ciepta i/lub
podniesienia efektywnosci energetycznej budynku, w tym:

a) udzielanie informacji o dostepnych formach wsparcia,
b) pomoc w prawidtowym wypelnieniu wniosku o dotacje.

8) fachowe doradztwo w zakresie wymiany zrodta ciepta i podniesienia efektywnos$ci energetycznej budynku,
w tym m.in. pomoc w doborze optymalnego zrdédia ciepta,

9) prowadzenie szeroko definiowanej edukacji mieszkancoéw w zakresie poprawy jakosci powietrza, w tym
m.in.:

a) organizacja spotkan zmieszkancami, zaje¢ edukacyjnych dla dzieci imtodziezy, happeningdéw
1 eventow,

b) opracowanie i publikacja materiatow informacyjno-edukacyjnych w mediach spotecznosciowych oraz na
stronach internetowych (gminy i projektu),

c) dziatania majace na celu dotarcie do osob, ktore nie korzystaja z powszechnie dostepnych $rodkow
przekazu, np. osoby starsze.

10) biezaca wspotpraca z wladzami gminy, Strazg Miejska, innymi organami administracji publicznej, lokalng
prasa, organizacjami pozarzadowymi, Policjg, instytucjami $wiadczacymi wsparcie finansowe, {j.
WFOSiGW w Katowicach, NFOSiGW etc.,

11) prowadzenie sprawozdawczosci merytorycznej i finansowej dotyczacej projektu, wtym m.in.
opracowywanie raportow, zestawien i sprawozdan,

11a) przekazywanie do Wydziatu Finansowego opcji finansowych dotyczacych 2% odpisu od wpltywow
z podatku rolnego w terminie do 3 dni przed upltywem terminu platnosci  okreslonego
w art. 35 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 grudnia 1995 r. o izbach rolniczych, tj. 21 dni od dnia, w ktéorym
uptywa termin ptatnosci danej raty podatku rolnego,

12) planowanie i monitorowanie budzetu gminy w projekcie,

13) stata i Scista wspolpraca z Beneficjentem Koordynujacym oraz wlasciwym miejscowo Zwigzkiem
Subregionalnym,

14) zarzadzanie ryzykiem w zakresie realizowanych zadan, w tym m.in. informowanie gminy, Beneficjenta
Koordynujacego oraz wlasciwego miejscowo Zwigzku Subregionalnego o przypadkach materializacji
ryzyka,

15) proponowanie innowacyjnych dziatan ekodoradcy i/lub dziatan zaradczych zwigkszajacych efektywnosc¢
wdrazania projektu,

16) wspotpraca z komorka gminy Iub pracownikiem odpowiedzialnym za sporzadzanie sprawozdan
z realizacji Programu ochrony powietrza dla wojewodztwa $laskiego,

17) przygotowanie postegpowan o udzielenie zamoéwien publicznych dotyczacych dziatan informacyjno -
edukacyjnych przewidzianych w projekcie (w ramach budzetu gminy),

18) udziat w cyklicznych spotkaniach ekodoradcéw organizowanych przez Beneficjenta Koordynujacego i/lub
wlasciwy miejscowo Zwigzek Subregionalny,
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19) udzial w kontrolach palenisk pod katem przestrzegania uchwaly antysmogowej izakazu spalania
odpadoéw,

20) monitorowanie realizacji wskaznikow projektu (na poziomie gminy).

§33. 1. Do =zakresu dzialania Biura Funduszy Zewnetrznych nalezy pozyskiwanie S$rodkow
zewngtrznych, w tym:

1) przeprowadzanie biezacej analizy mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych na sfinansowanie zadan
gminy, opracowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych wraz zniezbednag dokumentacjg oraz
sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

2) prowadzenie i aktualizacja bazy danych projektow, wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

3) monitorowanie i wspoOluczestniczenie w procesie przygotowania programow operacyjnych na szczeblu
krajowym i regionalnym,

4) dokonanie rozliczania pozyskanych srodkow,

5) koordynacja dziatan w zakresie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji oraz obowigzkow
wynikajgcych z ustawy o rewitalizacji,

6) koordynacja dziatan w zakresie czlonkostwa gminy w zwigzkach gmin oraz stowarzyszeniach.
§ 34. 1. Do zakresu dziatania Biura Zamoéwien Publicznych nalezy w szczego6lnoSci:

1) prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich postgpowan w sprawach udzielenia zaméwien
publicznych dokonywanych przez urzad, we wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu
w zakresie cze$ci merytorycznej postgpowania,

2) nadzor ikontrola nad prawidlowoscig dokumentacji pod wzglgdem formalnym z zaméwien publicznych
dla prowadzonych postgpowan,

3) przygotowywanie projektow regulaminow i innych przepisow wewnetrznych regulujacych tryb udzielania
zamoOwien publicznych,

4) udzielanie wyjasnien iinformacji dotyczacej problematyki zamdwien publicznych komoérkom
organizacyjnym urzedu,

5) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,
6) udostepnianie dokumentdéw postgpowan na zasadach okreslonych prawem,

7) prowadzenie dokumentacji z postgpowan przeprowadzanych w trybach ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych przeprowadzanych w trybach ustawy Prawo  zamowien
publicznych,

9) prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkod¢ kwalifikowana wg kryteriow okreslonych
w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

10) prowadzenie rejestru umow zawieranych w trybach ustawy Prawo zamowien publicznych,

11) przekazywanie do Biura Funduszy Zewngtrznych kopii (w wersji elektronicznej) dokumentacji
przetargowej zadan dofinansowanych ze s$rodkéw zewnetrznych, wcelu realizacji zobowigzan
wynikajgcych z prowadzonych kontroli.

§ 35. 1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona spokoju i porzadku publicznego w Gminie.
2. Szczegodtowy opis zadan Strazy Miejskiej, stanowi odrgbny Regulamin Strazy Miejskiej w Bieruniu.

§ 36. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu oraz sprawy osobowe pracownikow, w szczegolno$ci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, wtym m.in.: zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikoéw, prowadzenie rejestru i gromadzenie o$§wiadczen pracownikéw o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie spraw zwigzanych zpodnoszeniem kwalifikacji  przez
pracownikow, podrézami stuzbowymi pracownikow, w tym z korzystaniem z samochodow prywatnych,
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kontrolowanie dyscypliny i czasu pracy pracownikow oraz wylaczeniem od obowigzku pehnienia czynnej
shuzby wojskowej pracownikow Urzedu (zotnierzy rezerwy), niezbednych do realizacji zadan obronnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urze¢dnicze,

3) przygotowywanie dokumentéw iprowadzenie spraw wynikajacych =z obowigzku realizacji przez
Burmistrza czynno$ci zzakresu Prawa Pracy wobec kierownikow samorzadowych jednostek
organizacyjnych,

4) obstluga stazy absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,

5) zarzadzanie budynkiem urzgdu, w tym dbato$¢ o prawidlowy stan budynku i terenu zewngtrznego wokot
niego,

6) zapewnianie przygotowania budynku do wszelkich uroczystosci,

7) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych ipozostaltych srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie
Urzedu wraz z ich znakowaniem,

8) prowadzenie archiwum Urzedu,

9) udostgpnianie informacji publicznej,

10) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek oraz gospodarowanie pieczeciami i pieczatkami,
11) zakupy wyposazenia i zaopatrzenia materialowego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodow stuzbowych, roweréw oraz wyposazenia
Urzedu, w tym prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodoéw stuzbowych oraz rowerow.

13) wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen na terenie miasta,
14) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowym ubezpieczeniem Gminy w zakresie:
a) mienia komunalnego i odpowiedzialnosci cywilne;,
b) ubezpieczenia komunikacyjnego,
¢) nastepstw nieszczesliwych wypadkow,
15) prowadzenie kalendarza radcéw prawnych,
16) powadzenie rejestru petycji wptywajacych do Burmistrza wraz z obstuga procesu ich realizacji,
17) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza i ich publikowanie w BIP,
18) prowadzenie centralnego rejestru umow,
2. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzi Kancelaria, ktora zapewnia:

1) obstuge klientow urzedu, w tym udzielanie informacji o dziatalno$ci Urzgdu i sposobie zalatwiania spraw
wedlug wlasciwosci, przyjmowanie korespondencji ikierowanie jej do odpowiednich komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy oraz prowadzenie ewidencji korespondencji,

2) organizacj¢ obstugi pocztowej 1 kurierskie;j.

3. W sktad Wydzialu Organizacyjnego wchodzi Pracownik ds. Obslugi Rady Miejskiej, do zadan
ktorego nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Miejskiej oraz sprawy kancelaryjno - techniczne,
a w szczegblnosci:

1) przygotowywanie i przekazywanie materiatow na posiedzenia Rady i komisje,

2) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komis;ji oraz poszczegolnych radnych,

3) przygotowanie materiatdw do planow pracy Rady i jej komisji,

4) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem posiedzen Rady,
5) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z organizacja wyboru tawnikéw,

6) protokotowanie sesji, posiedzen komisji, i innych spotkan,
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7) prowadzenie rejestru i wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych oraz czuwanie nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi,

8) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Rady Miejskiej w Bieruniu,
10) prowadzenie rejestru przepisOw prawa miejscowego oraz publikowanie aktow normatywnych,
11) przyjmowanie i prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych.

5. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzi Inspektor ds. BHP, do zadan ktorego nalezy prowadzenie
spraw wynikajacych z Kodeksu pracy, w zakresie zapewnienia warunkoéw bhp iich przestrzegania przez
pracownikéw Urzedu, w tym:

1) kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) koordynowanie spraw zwigzanych z wypadkami jak i przy pracy,

4) sporzadzanie 1 przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) ocena ryzyka zawodowego,
6) prowadzenie szkolen z zakresu bhp,
7) organizowanie obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.

4. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodzi Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej, do zadan ktorego
nalezy:

1) kontrolowanie i doradzanie pracodawcy w zakresie przestrzegania  przepisOw przeciwpozarowych,
wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych i technologicznych,

2) doradzanie pracodawcy w zakresie wyposazenia budynkéw, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane
urzadzenia i sprzet przeciwpozarowy,

3) dbanie o zapewnienie konserwacji oraz naprawe urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w sposob
gwarantujacy ich sprawne i niezawodne dziatanie,

4) doradzanie pracodawcy w zakresie zapewnienia osobom przebywajacym w budynku w obiekcie
budowlanym Iub na terenie, bezpieczenstwa i mozliwos¢ ewakuacji,

5) doradzanie pracodawcy w zakresie przygotowania budynku, obiektu budowlanego lub terenu do
prowadzenia akcji ratowniczej,

6) zapoznawanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi (prowadzenie szkolen),

7) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiolowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

8) aktualizowanie instrukcji p/poz. i ewakuacji,

9) wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Komunalnej w zakresie dokonywanych, wymaganych przegladow
instalacji i sprzetu p/poz.,

10) wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie zlecen dokonywanych napraw, remontow urzgdzen
przeciwpozarowych, w tym gasnic,

11) wspotpraca z Gtéwnym Specjalista ds. BHP w zakresie ewakuacji mienia i osob.
§ 37. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza:

1) sprawy ewidencji ludnosci i dowodow osobistych, statego rejestru wyborcow,

2) udziat w przeprowadzaniu wyborow i referendow,

3) prowadzenie rejestru poborowych i organizacja kwalifikacji wojskowej,
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4) ustalanie wysokos$ci $wiadczen pienieznych dla zohierzy rezerwy, bioracych udziat w ¢wiczeniach
wojskowych,
5) koordynacja spraw zwigzanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadah samorzadu.
§ 38. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Oswiaty nalezy:
1) nadzor nad dziatalnoscia szkot i przedszkoli w zakresie wiasciwym dla organu prowadzacego,
2) nadzér nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami,
3) opracowywanie dokumentow programowych oraz realizacja zadan w zakresie edukacji,
4) analiza arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,
5) gromadzenie informacji o szkotach i przedszkolach dla potrzeb Systemu Informacji Oswiatowej,
6) kontrola obowigzku nauki,
7) weryfikacja danych zwigzanych z wyliczaniem i podzialem czgséci oswiatowej subwencji ogolne;j,
8) koordynacja przyznawania dofinansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,
9) rozliczanie i organizowanie wyprawek szkolnych i innych §wiadczen na rzecz uczniow,
10) przygotowywanie analiz i opinii z zakresu zarzadzania o$wiatg w Miescie,
11) wspotdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego w zakresie okreslonym przepisami,

12) organizowanie postgpowania egzaminacyjnego zwigzanego zawansem zawodowym nauczycieli
gminnych placéwek os§wiatowych,

13) prowadzenie oceny pracy dyrektora szkoty,
14) prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych na terenie Gminy,
15) prowadzenie spraw dotyczacych dotacji dla niepublicznych placowek o§wiatowych,

16) prowadzenie spraw zwiagzanych z organizacja dowozu ucznidow niepelnosprawnych do specjalistycznych
placowek oswiatowych wtym sporzadzanie list uczniow, dla ktoérych organizowany jest transport
zbiorowy, atakze przygotowywanie dokumentéw do zawarcia uméw indywidualnych zrodzicami na
realizacj¢ przewozu we wlasnym zakresie,

17) sporzadzanie i wykonywanie planow finansowych w zakresie realizacji zadan Wydzialu,

18) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdan i innych dokumentéw oraz sprawozdawczo$ci finansowe;j
i budzetowej w zakresie wlasciwosci Wydziatu,

19) biezaca wspolpraca z Biurem Funduszy Zewngtrznych w zakresie merytorycznym przygotowywanych
wnioskow o dofinansowanie zadan z zakresu dziatan Wydziatu.

§ 39. 1. Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy koordynowanie i nadzor
nad wszystkim sprawami dotyczacymi bezpieczenstwa Gminy, a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie 1ikoordynowanie realizacji wszelkich dzialan, programoéw isystemoéw zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenstwa na terenie Gminy,

2) wspélpraca z Policjg, Strazg Miejska, Strazg Pozarng iinnymi podmiotami w zakresie zagadnien
zwigzanych z bezpieczenstwem w Gminie,

3) monitorowanie aktualnej sytuacji izdarzen pod katem mozliwosci wystapienia zagrozen oraz
powiadamianie mieszkancow o ewentualnych zagrozeniach,

4) zaopatrzenie sprzgtowo-materialowe i pionu zarzgdzania kryzysowego,

5) planowanie 1irealizacja dziatan oraz przedsiewzie¢ zapobiegajacych lub minimalizujacych skutki
zagrozen zwigzanych z wystagpieniem klesk zywiotowych (np. powddz, susza, $niezyce) i sytuacji temu
podobnych,

6) prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,
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7) przygotowanie dokumentacji wynikajgcej z zadan zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych,

8) koordynowanie przygotowania budowli ochronnych i specjalnych nalezacych do Gminy do wykorzystania
w sytuacjach kryzysowych,

9) realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o ochotniczych strazach pozarnych,

10) prowadzenie ewidencji zakupionych $rodkow trwalych oraz pozostatych §rodkow trwalych wraz zich
znakowaniem,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen iimprez masowych, z wylaczeniem
wydawania decyzji na organizacje imprez masowych,

12) obstuga i nadzo6r nad monitoringiem miejskim,
13) zapewnienie catodobowej ochrony budynku Urzedu Miejskiego,
14) kierowanie i koordynacja przedsiewzig¢ wynikajacych z ustawy o obronie Ojczyzny.
§ 40. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej,

2) przygotowywanie projektow uchwal izarzadzen w sprawie zmiany budzetu Miasta oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

3) kontrola prawidtowosci przebiegu wykonania budzetu,

4) gromadzenie i wydatkowanie S$rodkow pienigznych, w tym m.in.: realizacja przelewow, zakladanie
depozytow i lokat,

5) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowej Urzedu,

6) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wramach budzetu Urzedu oraz przedsigwzigé
realizowanych ze §rodkow zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodet
zagranicznych,

7) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu oraz zbiorczej informacji
o stanie mienia komunalnego,

9) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz skonsolidowanego bilansu jednostki
samorzadu terytorialnego,

10) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa,

11) prowadzenie syntetycznej ewidencji srodkow trwatych oraz pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie obstugi pracownikow Urzedu i0sob fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Urzedu
w zakresie ubezpieczen spolecznych 1izdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen, prowadzenie
dokumentacji ptacowe;j,

13) rozliczanie podatkéw od towardéw i ustug wraz z obstuga jednolitego pliku kontrolnego oraz deklaracja
faczng Vat,

14) przygotowywanie wnioskéw kredytowych, pozyczkowych oraz przygotowywanie emisji papierow
warto§ciowych wraz z wnioskiem o opini¢ Regionalnej Izby Obrachunkowej,

15) weryfikacja $wiadectwa pracy w zakresie okresow niesktadkowych, o ktérych mowa w art. 7 pkt 1 ustawy
o emeryturach irentach zfunduszu ubezpieczen spolecznych, wtym parafowanie $wiadectw pracy
w zweryfikowanym zakresie.

§ 41. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansow Oswiaty nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostek os$wiatowych, dla ktorych Gmina Bierun jest organem
prowadzacym, w tym w szczegolnosci:

a) realizacja zadan gtownego ksiegowego jednostek o§wiatowych, w tym wykonywanie:
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- wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych
1 finansowych,

- dyspozycji srodkami pienieznymi jednostek oswiatowych.

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
d) wyceng aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie iprzechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa o rachunkowosci,

g) okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci.
2) Prowadzenie obstugi finansowej, w tym:

a) obstuga rachunkéw bankowych,

b) sporzadzanie list wynagrodzen,

c¢) dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz naliczanie
i odprowadzanie zwigzanych z tym zaliczek, sktadek i odpisow,

d) obstuga ksiggowa i finansowa zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych,
e) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

f) pomoc w opracowywaniu planu finansowego dochodéw i wydatkow, w tym wspdlpraca z Dyrektorem
jednostki obstlugiwanej w przygotowaniu materiatdw niezbednych do opracowania planu finansowego
jednostki wraz ze zmianami oraz planow do wieloletniej prognozy finansowej wraz ze zmianami, na
podstawie danych otrzymanych z jednostki.

§ 42. 1. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw nalezy:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkow naleznych gminie na podstawie ustaw,

3) dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od
srodkéw transportowych od 0sob fizycznych oraz prawnych,

4) prowadzenie spraw dotyczacych ulg i umorzen w zakresie podatkow i optat na podstawie ustawy ordynacja
podatkowa,

5) prowadzenie spraw w zakresie oplaty targowej oraz optaty skarbowe;j,
6) wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji,
7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w zakresie podatkdéw oraz kontroli podatkowych,

8) prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, wystepowanie z wnioskami o przekazanie gminie dotacji celowej
oraz sporzadzanie sprawozdan z wyptat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego irozliczen
dotacji celowych,

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz ustalania zasad
udzielania zwolnien od podatkow i optat lokalnych,

10) prowadzenie spraw dotyczacych podatku od spadkoéw i darowizn oraz czynno$ci cywilnoprawnych
w zakresie kompetencji Burmistrza.

§ 43. 1. Do zadan Biura Windykacji nalezy:
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1) ksiggowania wptat oraz zwrotow z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od $rodkow
transportu, optaty za gospodarowanie odpadami, ztytulu optat za lokale wchodzace w sklad zasobu
komunalnego gminy oraz oplat za wieczyste uzytkowanie, dzierzawe gruntdw gminnych, bezumowne
korzystanie oraz przeksztatcen prawa wieczystego uzytkowania,

2) prowadzenie egzekucji nalezno$ci administracyjno — prawnych oraz windykacja pozostatych naleznosci
budzetowych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci budzetowych,
4) prowadzenie kasy Urzedu,

5) rozliczanie oraz nadzor nad inkasentami,

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu,

7) koordynacja i przygotowanie dokumentow, z zakresu kompetencji Biura Windykacji, w celu skierowania
ich do Sadu lub organu postepowania egzekucyjnego (komornik sadowy),

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawowym nabyciem spadkéw przez Gming,
9) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow budzetowych.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 44. 1. Zasady podpisywania pism i dokumentow okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s pisma urzedowe:

1) kierowane do wtadz centralnych oraz do Wojewody,

2) dla ktorych wlasciwos$¢é Burmistrza zastrzegajg szczegdtowe przepisy albo odrebne ustalenia.

3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej i wprowadzane sg w trybie
wiasciwym do ich wprowadzenia.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu

zdnia e,
B BURMISTRZ MIASTA
1
a Wydziat Gospodarki R . .
VB Zastepca Burmistrza GN yezial Bosk - SR Sekretarz Miasta SF Skarbnik Miasta
Przestrzennej i Nieruchomosci
GK Wydziat Gospodarki Komunalnej IR | Wydziat Inwestycji i Remontéw OR Wydziat Organizacyjny FN Wydziat Finansowy
GKM Biuro Zarzadzania Mieniem ORK Kancelaria
Wydziat Promocji i Spraw
PRS Y ) 15p ORM| Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej FNO Woydziat Finanséw Oswiaty
Spotecznych
. Wydziat Ochrony Srodowiska
oS BHP Inspektor BHP
i Gospodarki Odpadami P
Ekodoradca usc Urzad Stanu Cywilnego Ppoz inspektor P/poz FNP Referat Podatkow
IT Wydziat Informatyki FZ Biuro Funduszy Zewnetrznych SO Wydziat Spraw Obywatelskich FNW Biuro Windykacji
ASI Administrator Systemow
Informatycznych
Wydziat Bezpi Ast
ZK _Vydzal Bezpieczenstwa ow Wydziat Oswiaty
i Zarzadzania Kryzysowego
zP Biuro Zamoéwien Publicznych
AW Audytor Wewnetrzny (o} Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu
SM Straz Miejska
10D Inspektor Ochrony Danych
OIN Petnomocnik ds. Ochrony

Informacji Niejawnych
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