ZARZADZENIE NR B.120.7.2015
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 18 marca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z pozn.
zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§1

Wprowadzi¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu w brzmieniu stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia
Nr B.0050.7.2013 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 28 stycznia 2013 r. z pézn. zm.

§3

Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikom Referatow oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§4

Zarzadzenie wchodzi z dniem 1 kwietnia 2015 r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr B.120.7.2015
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 18 marca 2015 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Urzedu okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bierunia.
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Bierun.
Radzie — nalezy przez to zrozumie¢ Rad¢ Miejska w Bieruniu.
Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzedu
Miejskiego w Bieruniu ogniwo organizacyjne tj.: wydzial, referat, samodzielne stanowisko
oraz biuro.
6. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze

akrowdE

Urzedu Miejskiego w Bieruniu tj.: naczelnik, kierownik.
7. Jednostce organizacyjnej gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy
podlegta lub nadzorowana, utworzong przez gming w celu realizacji jej zadan, nie wchodzaca
w sklad struktury Urzedu Miejskiego w Bieruniu.
8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Bieruniu.
§3
Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, przy pomocy ktorej Burmistrz wraz z innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy wykonuje uchwaty Rady i zadania Gminy okres$lone 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 pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

§5
Burmistrz kieruje Urzedem poprzez:
a) wydawanie zarzadzen, upowaznien/pelnomocnictw, polecen stuzbowych,
b) tworzenie komisji i zespotow o charakterze statym lub doraznym,
c) wydawanie innych decyzji kierowniczych.
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§6

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

§7

Czynnosci biurowe i kancelaryjne Urzgdu reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz odrgbne zarzadzenia
Burmistrza.

§8

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 11

Organizacja Urzedu

§9

W strukturze Urzedu wyodrgbnia si¢: Kierownictwo Urzedu, wydziaty, referaty, samodzielne
stanowiska oraz biura.
1. Kierownictwo Urzegdu:

Burmistrz

Zastgpca Burmistrza
Sekretarz Miasta
Skarbnik Miasta

2. Wydzialy Urzedu:

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Wydziat Finansowy

Wydzial Gospodarki Komunalne;j

Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci
Wydziat Inwestycji i Remontéw

Wydziat Komunikacji Spoteczne;j

Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
Wydziat Organizacyjny

Wydziat Spraw Obywatelskich

Urzad Stanu Cywilnego

Straz Miejska

3. Referaty Urzedu:

Referat Administracji

Referat Drogowy

Referat Informatyki

Referat Podatkow

Referat Zarzadzania Mieniem

4, Samodzielne stanowiska:

Administrator Bezpieczenstwa Informacji
Administrator Systemu Informatycznego
Audytor Wewnetrzny

Inspektor BHP

Kontrola Wewngtrzna

Inspektor ds. Obronnych
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— Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ZKN

— Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia SJ
5. Biura:
— Biuro Burmistrza ORB
— Biuro Funduszy Zewngtrznych GNF
— Biuro Prawne RP
— Biuro Rady Miejskiej ORM
— Biuro Zamoéwien Publicznych ZP
§10

Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§11

1. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele wydziatu
i referatu, stoi kierownik komoérki organizacyjnej, ktory kieruje jej praca i jest odpowiedzialny
przed swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie -catoksztaltu przypisanych zadan.
W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ réwniez kierownika biura.

2. Komorki organizacyjne sg zobowigzane do wspdtpracy przy wykonywaniu wspolnych zadan.

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

4. W komoérkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastgpcy, kierownik
wskazuje pisemnie pracownika, ktoremu powierza zastepstwo.

5. Wydzialy mogg by¢ dzielone na referaty, biura i samodzielne stanowiska.

§12
Spory kompetencyjne miedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Sekretarz Miasta.

§13
1. Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu
okreslaja pisemnie ich bezposredni przetozeni.
2. Przyj¢te, poprzez podpisanie przez pracownikow, zakresy obowiazkoéw, uprawnien
i odpowiedzialnos$ci sg przechowywane w ich aktach osobowych.
3. Kazda zmiana zakresu obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci wymaga formy pisemne;.

§ 14
Przy zmianach personalnych pracownikow Urzgdu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu
pracy wraz z posiadang dokumentacja.

§15
1. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu wynikajace ze stosunku pracy reguluja
postanowienia Regulaminu Pracy Pracownikow Urzedu.
2. W stosunku do pracownikow Strazy Miejskiej majg zastosowanie przepisy odrebnego Regulaminu
Pracy.
3. Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem stanowisk: Administratora Bezpieczenstwa Informacji
oraz Administratora Systemu Informatycznego reguluje Ksiega Bezpieczenstwa Systemu Urzedu.
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Rozdzial 111

Kierownictwo Urzedu

§16
1. Burmistrz odpowiada za funkcjonowanie Gminy.
2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
— reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
— powotywanie Zastgpcy Burmistrza,
— proponowanie Radzie powotania Skarbnika,
— wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
oraz dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,
— pehienie funkcji kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
— wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
— podejmowanie decyzji majagtkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem Gminy,
— upowaznianie pracownikow Urzegdu i jednostek organizacyjnych gminy do podejmowania
w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych, z zakresu administracji publicznej,
— gospodarowanie finansami Gminy,
— przygotowywanie Gminy do funkcjonowania w warunkach zagrozenia wewnetrznego
i zewnetrznego,
— wykonywanie zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez szczeg6lne przepisy prawa, uchwatly
Rady.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad: SC, SO, KS, ZK, RP, AW, KW, ABI, ASI, SJ, SM.

§17
1. Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci oraz wykonuje zadania
powierzone przez Burmistrza.
2. Sprawuje bezposredni nadzor nad: GN, IR, GK, OS, ZP.
3. Zadania Zastepcy Burmistrza w czasie jego nieobecnosci realizuje Burmistrz.

§18
1. Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz prawidlowg organizacje jego
pracy.
2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:

— zarzadzanie zasobami ludzkimi,

— koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wewngetrznych aktow normatywnych,
zapewniajacych wlasciwa organizacj¢ i pracg urzedu oraz sprawny obieg dokumentow,
przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, terminowe zalatwianie spraw oraz prawidtowg obstuge
klientow urzedu,

— nadzor nad udostepnianiem informacji publiczne;j,

— nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow,

— nadzor nad ewidencjonowaniem udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

— nadzor nad realizacjg zadan z kontroli zarzadczej,

— inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

— wspoéldziatanie z Radg i jej komisjami oraz nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat
oraz innych materiatbw wnoszonych pod obrady Rady,
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wdrazanie uchwat Rady 1 nadzor nad ich wykonaniem,

organizowanie wspoétdziatania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem stazow absolwenckich, praktyk studenckich
i uczniowskich,

koordynowanie i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, w ramach udzielonego
upowaznienia.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza i jego Zastepcy, obowiazki Kierownika
Urzedu petni Sekretarz Miasta.
4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad: OR, BHP.

M=

w

§19

Skarbnik Miasta odpowiada za prawidtowg gospodarke finansowg Gminy.
Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnosci:

petnienie funkcji gtéwnego ksiegowego budzetu,

koordynowanie oraz nadzor nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem projektu budzetu,
nadzor nad wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
zapewnienie prawidtowej sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

kontrasygnowanie dokumentow wywotujacych skutki finansowe dla Gminy
przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen organizacyjnych w sprawach finansowych.

. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Finansowym.

ROZDZIAL 1V

Komérki organizacyjne Urzedu

§20

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja

stanu cywilnego o0sob, a takze wszelkich spraw dotyczacych innych zdarzen, ktoére majg wplyw na stan
cywilny oraz:

przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

obstuga uroczystoSci zwigzanych z jubileuszem 50-lecia pozycia malzenskiego oraz
90-i 100-lecia urodzin,

prowadzenie archiwum ksigg stanu cywilnego.

§ 21

Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza sprawy ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych, statego rejestru wyborcoOw oraz:

udzial w przeprowadzaniu wyborow i referendow,

prowadzenie rejestru poborowych i organizacja kwalifikacji wojskowej,

ustalanie wysoko$ci §wiadczen pienigznych dla zZolmierzy rezerwy, biorgcych udziat
w ¢wiczeniach wojskowych.
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§22
Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji Spolecznej nalezy koordynowanie zadan Gminy
w obszarach komunikacji i konsultacji spotecznych, promocji, wspoétpracy i polityki spotecznej,
a w szczegdlnosci:
— prowadzenie otwartych debat i konsultacji spotecznych z mieszkancami,
— prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych dla mieszkancow,
— koordynowanie dziatan zwigzanych z budzetem partycypacyjnym,
— obstuga oficjalnej strony internetowe;j i portali spotecznosciowych,
— opracowywanie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych o Gminie za posrednictwem
srodkdw masowego przekazu,
— wspoOlpraca z mediami,
— analiza publikacji prasowych,
— organizacja konferencji i innych spotkan,
— obstuga Centrum Informacji Turystyczne;j,
— wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,
— opracowywanie programow i koordynowanie wspéipracy z miastami partnerskimi oraz
innymi podmiotami o charakterze ponadnarodowym,
— koordynowanie realizacji programéw zdrowotnych,
— wspolpraca z Izbg Wytrzezwien oraz koordynowanie programoéw profilaktycznych,
— prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem stypendiow,
— koordynowanie spraw zwigzanych z wszelkimi dotacjami udzielanymi przez Gming
jednostkom samorzadu terytorialnego oraz innym podmiotom,
— planowanie strategiczne rozwoju miasta,
— prowadzenie analiz i monitorowanie danych, w tym prowadzenie Banku Informacji
0 Gminie,
— prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz pdl biwakowych na
terenie Gminy,
— promocja gospodarcza i inwestycyjna Gminy i wspierania przedsigbiorczosci i rozwoju
gospodarczego Gminy.

§23
1. Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy koordynowanie
i nadzor nad wszystkim sprawami dotyczacymi bezpieczenstwa Gminy, a w szczegdlnosci:

— przygotowanie i koordynowanie realizacji wszelkich programoéw i systemow zwigzanych
z bezpieczenstwem Gminy,

— Wspotpraca z Policjg, Straza Miejska, Panstwowa Strazg Pozarng i innymi instytucjami oraz
zaktadami pracy w zakresie ksztaltowania zagadnien bezpieczenstwa w Gminie,

— monitorowanie aktualnej sytuacji i zdarzen pod katem mozliwo$ci wystapienia zagrozen oraz
powiadamiania mieszkancow,

— zaopatrzenie sprzgtowo-materialowe formacji Obrony Cywilnej,

— koordynowanie przedsigwzigciami obrony cywilnej oraz prowadzenie kontroli realizacji zadan
w tym zakresie,

— prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

— przygotowywanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,

— koordynowanie przygotowania budowli ochronnych i specjalnych do wykorzystania
w sytuacjach kryzysowych,

— koordynowanie pracy Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy, w tym: tworzenie warunkow
organizacyjno-technicznych, dla prowadzenia dziatan ratowniczych, wspotdziatanie
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z jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami, nadzorowanie
wykorzystania srodkow finansowych jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;j.

2. W Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wydzielone sg nastgpujace stanowiska:

a)

Inspektor ds. Obronnych, ktory kieruje i koordynuje przedsigwzigciami zwigzanymi
z podwyzszeniem gotowos$ci obronnej panstwa na terenie Gminy, a w szczegolnosci:
koordynuje sprawy zwigzane z uruchamianiem ,,statego dyzuru” Urzgdu, Akcji Kurierskiej
i stanowiska kierowania oraz innych zadan formacji obrony cywilnej,

wspotpracuje z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami;

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory zapewnia:

ochrone informacji niejawnych, a w szczegdlnosci nadzoruje obieg dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, zapewnia ich wilasciwe przetwarzanie oraz szkolenie
pracownikéw w tym zakresie,

funkcjonowanie i sprawuje nadzor nad kancelariga przetwarzania i przechowywania
dokumentow niejawnych oraz autonomicznego stanowiska komputerowego.

§24

Do zadan Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w ramach Urzedu, w tym:

udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw: uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umow,
porozumien, skomplikowanych decyzji i innych aktow prawnych,

wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy.

§25

Do zadan Audytora Wewnetrznego naleza sprawy przeprowadzania audytow organizacyjnych
i finansowych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w szczegolnosci:

dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej przez przeprowadzanie
zadan audytowych,

przeprowadzanie czynnosci doradczych w celu poprawy funkcjonowania Urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy,

sporzadzanie planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania,

opracowanie zalecen poaudytowych w sprawie usuniecia uchybien.

§ 26

Do zadan Kontroli Wewnetrznej nalezy przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komorkach
organizacyjnych Urzgdu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegdlno$ci:

opracowywanie potrocznych planow kontroli i1 przedstawianie ich Burmistrzowi
do zatwierdzenia,

sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli,

opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczos$ci oraz zabezpieczenie dokumentacji z kontroli,
prowadzenie rejestru oswiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow.

§ 27

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada za cato$ciowa polityke jakosci
wprowadzong w Urzedzie oraz system zarzadzania jakos$cig, w tym prowadzenie dokumentacji
systemowej wg normy 1SO 9001.
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§28
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona spokoju i porzadku publicznego w Gminie. Szczegotowy
opis zadan Strazy Miejskiej, stanowi odrgbny Regulamin Strazy Miejskiej w Bieruniu.

§29
1. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy prowadzenie
polityki przestrzennej i gospodarowanie nieruchomo$ciami gminy, a w szczegolnosci:

— prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

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

— prowadzenie prac zwigzanych ze scalaniem i podzialem nieruchomosci, wynikajacych
z uchwalonego planu,

— Opiniowanie projektow studiow i planéw miejscowych gmin sasiednich, a takze projektu
planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

— dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz aktualno$ci
obowigzujacych planéw 1 studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

— Opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planow miejscowych,

— sporzadzanie wyrysow i wypisOw z obowigzujacych planow oraz ze studium uwarunkowan
i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

— prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzujacych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta,

— koordynowanie prac zwigzanych z postgpowaniem o ustalenie warunkow zabudowy
oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego,

— koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem plané6w zagospodarowania
przestrzennego dla terenow gorniczych,

— prowadzenie ewidencji dobr kultury znajdujacych sie na terenie Gminy, a nie wpisanych
do rejestru zabytkow,

— prowadzenie i gospodarowanie Gminnym Zasobem Nieruchomosci,

— regulowanie stanu prawnego gruntéw przeznaczonych pod inwestycje,

— prowadzenie spraw dotyczacych podzialdéw, rozgraniczenia, scalania nieruchomosci,

— regulacja drog gminnych pod wzgledem wlasnos$ci gruntu,

— prowadzenie innych spraw dotyczacych nieruchomo$ci, w tym zamiany, darowizny,
wywlaszczenia lub pierwokupu,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i pobieraniem optat adiacenckich,

— Uustalanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci,

— prowadzenie spraw zwiagzanych z nadaniem nazw ulic badz ich zmiana,

— przygotowywanie terenu pod dziatalnos$¢ gospodarczg, w tym koordynacja prac zwigzanych
z uporzadkowaniem stanu prawnego nieruchomosci oraz uzbrojenia terenu,

— zapewnienie oferentom profesjonalnej obstugi administracyjne;.

2. W sktad Wydziatu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci wchodzi Biuro Funduszy

Zewnetrznych, ktore pozyskuje srodki zewnetrzne, w tym:

— przeprowadza biezaca analiz¢ mozliwosci  pozyskania  $Srodkow  zewnetrznych
na sfinansowanie zadan gminy,

Id: 21AF7775-819C-4519-9C45-CEC1BF23D337. Przyjety Strona 8



— opracowuje i sktada wnioski aplikacyjne wraz z niezbedng dokumentacje oraz sprawuje
nadzor nad ich realizacja,

— prowadzi i aktualizuje bazy danych projektow, wspotfinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

— monitoruje 1 wspoOluczestniczcy w procesie przygotowania programOw operacyjnych
na szczeblu krajowym i regionalnym,

— dokonuje rozliczania pozyskanych srodkow.

§30

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Inwestycji i Remontéw naleza sprawy planowania,

nadzorowania, przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych 1 remontowych, a w

szczegoOlnosci:

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

— dokonywanie odbioréw technicznych i koncowych zadan inwestycyjnych i remontowych,

— rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i remontowych,

— przekazywanie zakonczonych zadan uzytkownikom,

— wykonywanie przegladéw gwarancyjnych.

W sktad Wydziatu Inwestycji i Remontow wchodzi organizacyjnie Referat Drogowy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Drogowego naleza sprawy nadzorowania, przygotowania
i realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie drog gminnych oraz obowiazki
zarzadcy drogi wynikajace z ustawy o drogach publicznych, z wylaczeniem nabywania
nieruchomosci pod pas drogowy i utrzymania zieleni przydroznej, a takze:

— prowadzenie biezgcej inwentaryzacji drog,

— utrzymanie parkingéw i strefy ptatnego parkowania,

— gospodarowanie gruntami bedacymi wiasnoscig Gminy i shuzacymi jako drogi dojazdowe
wewnetrzne, nieuznane jako drogi publiczne.

N

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

— nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z 0czyszczaniem miasta, utrzymaniem zieleni,
oswietleniem ulicznym i $wigtecznym, gospodarka mieszkaniowa, komunikacja zbiorowa
oraz mikrobusowa, szkolng i 0s6b niepetnosprawnych, instalacjami wod.-kan., gazowymi,

— Wspolpraca z sgsiednimi gminami w zakresie komunikacji zbiorowe;j,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na krajowy transport drogowy
taksowkom oraz w zakresie przewozow regularnych,

— utrzymanie infrastruktury przystankowej oraz innych obiektow matej architektury,

— prowadzenie spraw zwigzanych z reklamami na terenach gminnych,

— koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia utrzymania ciggltosci dostaw energii elektrycznej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji technicznych sieci elektrycznej,

— przygotowanie i nadzor nad utrzymaniem zimowym drog gminnych,

— prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

— prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

— koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w wode,

— nadzor nad infrastrukturg sieciowa i instalacjami c.0. i c.w. wymiennikowni ciepta na
osiedlach mieszkaniowych,
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wydawanie warunkow odprowadzania wod opadowych z posesji,

nadzor nad rowami wod powierzchniowych na terenach gminnych,

prowadzenie ewidencji miejsc pamieci narodowej,

sprawowanie opieki nad grobami wojennymi,

nadzor nad targowiskami miejskimi,

obstuga techniczna oraz zabezpieczenie czystosci i porzadku w czasie imprez lokalnych,
wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych,

utrzymanie kabin sanitarnych,

koordynowanie = spraw  zwigzanych z prowadzeniem 1 utrzymaniem Domoéw
Przedpogrzebowych i Cmentarza Komunalnego.

2. W sktad Wydziatu Gospodarki Komunalnej wchodzi organizacyjnie Referat Zarzadzania Mieniem.

3. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Mieniem naleza sprawy zarzadzania gminnym
zasobem komunalnym stanowigcym lokale mieszkalne, lokale uzytkowe 1 budynki,
a w szczegolnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg gminnego zasobu komunalnego,
prowadzenie spraw w zakresie windykacji, umarzania lub roztozenia na raty zaleglosci
czynszowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z eksmisja lokatorow z budynkéw komunalnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi,

prowadzenie biezgcej kontroli stanu technicznego budynkow oraz lokali, w tym prowadzenie
wymaganej dokumentacji (z wyjatkiem obiektow zarzadzanych przez Osrodek Edukacii,
Bierunski Osrodek Kultury, Bierunski Osrodek Sportu i Rekreacji),

prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcymi remontami obiektow zasobu komunalnego,
kontrola i nadzo6r nad robotami budowlanymi,

koordynowanie prac zwigzanych z zabytkami.

§ 32

Do zadah Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy ochrony
i ksztaltowania $rodowiska, w tym ochrona wod, powietrza i zieleni, zadania z zakresu rolnictwa,
lesnictwa, ochrony zwierzat i geologii, jak roéwniez zadania z zakresu gospodarki odpadami,
a w szczegolnosci,
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prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang stosunkow wodnych na gruntach,

nadzor nad rowami melioracyjnymi i drenazami,

koordynowanie zadan wykonywanych przez spotke wodng w zakresie przekazywanej przez
Gming dotacji celowej,

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wycinki drzew i krzewow,

prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem programu ochrony
srodowiska,

koordynowanie prac zwigzanych z ustanawianiem parku miejskiego,

koordynowanie prac zwigzanych z réznymi formami ochrony przyrody na terenie Gminy,
w tym obszaru Natura 2000,

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

podejmowanie dziatan majgcych na celu utrzymanie trwatosci i ciggtosci laséw oraz wzrost
ich powierzchni,

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

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przedsi¢biorstw
gorniczych na terenie Gminy,
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—  pomoc mieszkancom miasta w sprawach zwigzanych z eksploatacjg gornicza,

— prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem 1 zagospodarowaniem odpadow
komunalnych,

—  prowadzenie kampanii edukacyjnych w zakresie prawidtowego postepowania z odpadami,

—  prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (w tym ksiggowanie i windykacja naleznosci).

§ 33
Do zakresu dziatania Biura Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie i koordynowanie spraw
z zakresu zamowien publicznych, a w szczegolno$ci:
— prowadzenie dokumentacji z postepowan przeprowadzanych w ramach ustawy Prawo
zamdwien publicznych,
— prowadzenie rejestru zamowien publicznych, w tym umow,
— prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkodg kwalifikowang wg kryteriow
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

§34
1. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy osobowe pracownikow,

organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w szczegdlnosci:

— zapewnienie profesjonalnej obstugi klientow, w tym udzielanie informacji o dziatalnosci
Urzedu i sposobie zalatwiania spraw wedlug wlasciwosci, przyjmowanie korespondencji
i kierowanie jej do odpowiednich komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
gminy oraz prowadzenie ewidencji korespondenciji,

— prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, w tym prowadzenie rejestru i gromadzenie o$wiadczen pracownikow
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikow, z obstuga stazy absolwenckich, praktyk studenckich
i uczniowskich, prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym (legitymacje
ubezpieczeniowe), prowadzenie spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow,
w tym z korzystaniem z samochodow prywatnych, kontrolowanie dyscypliny i czasu pracy
pracownikéw oraz spraw zwigzanych z reklamowaniem od stuzby wojskowej pracownikéw
Urzedu (zohnierzy rezerwy), niezbednych do realizacji zadan obronnych.

2. W sklad Wydziatu wchodza:

a) Biuro Burmistrza, ktore zapewnia obstuge sekretarsko-biurowg Burmistrzowi, a takze:

— prowadzi ewidencje przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewnetrznych,

— prowadzi rejestr pelnomocnictw i upowaznien,

— prowadzi rejestr uméw, porozumien i polecen stuzbowych,

— prowadzi rejestr poswiadczen;

b) Biuro Rady Miejskiej, ktore zapewnia obstuge sekretarsko-biurowg Radzie Miejskiej, w tym:

— zapewnia obstuge posiedzen Rady, narad Burmistrza z pracownikami oraz posiedzen komisji
statych Rady,

— przygotowuje i przekazuje materiaty na posiedzenia Rady i jej komisji,

— prowadzi rejestry i zbiory aktow normatywnych, wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji
1 zapytan radnych oraz przekazuje je do wykonania,

— czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wnioski komisji i interpelacje radnych,

— publikuje akty normatywne,

— przyjmuje i prowadzi rejestr o§wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych;

c) Referat Administracji, ktory:

— zarzadza budynkiem Urzedu oraz jego obejSciem, w tym zapewnia jego calodobowe
dozorowanie oraz przygotowanie do wszelkich uroczystosci,

— prowadzi ewidencj¢ ilosciowa i znakowanie Srodkow trwatych stanowiacych wyposazenie
Urzedu,
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— prowadzi archiwum Urzedu,

— prowadzi sprawy zwigzane z pieczgciami i tablicami urzedowymi,

— dokonuje zakupu wyposazenia i zaopatrzenia materialowego,

— prowadzi sprawy zwigzane z eksploatacja samochodow stuzbowych,

— prowadzi sprawy zwigzane z eksploatacja wyposazenia Urzedu,

— prowadzi prenumerat¢ czasopism,

— prowadzi obstuge tablic ogloszen,

— bierze udzial w dorgczaniu korespondencji do stron,

— prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniem mienia komunalnego;

d) Referat Informatyki, do ktorego nalezy prowadzenie nadzoru nad komputeryzacja Urzedu,
gospodarowaniem sprzgtem oraz siecig teleinformatyczng, a w szczeg6lnosci:

— utrzymanie ciagltosci pracy 1 zapewnienie niezawodno$ci zasobow informatycznych,
infrastruktury sieciowej oraz ustug telekomunikacyjnych,

— koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacja nowych technologii,
systemOw oraz programow informatycznych,

— obstuga zasoboéw informatycznych na terenie Gminy,

— zabezpieczanie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnianie
bezpieczenstwa sieci i systemow,

— szkolenie uzytkownikow z zakresu obstugi systemow informatycznych,

— nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej pod wzgledem technicznym.

§35

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu pracy,
w zakresie zapewnienia warunkow bhp i ich przestrzegania przez pracownikow Urzedu, w tym:

N
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— kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

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

— koordynowanie spraw zwigzanych z wypadkami jak i przy pracy,

— sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

— ocena ryzyka zawodowego,

— prowadzenie szkolen z zakresu bhp,

— organizowanie obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.

§36
Do =zakresu dziatania Wydzialu Finansowego nalezy opracowywanie projektu budzetu
oraz prowadzenie jego obstugi finansowo—ksiegowej, a w szczegdlnosci:
— kontrola prawidlowosci przebiegu wykonania budzetu,
— sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,
— windykacja naleznosci budzetowych,
— gromadzenie i wydatkowanie §rodkéw pienigznych,
— prowadzenie dokumentacji ptacowej,
— rozliczanie podatkow od towarow i ushug,
— przygotowywanie wnioskow kredytowych.
W sktad Wydziatu Finansowego wchodzi organizacyjnie Referat Podatkow.
Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw naleza sprawy wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
a w szczegolnosci:
— rozliczanie oraz nadzor nad inkasentami,
prowadzenie spraw pomocy publicznej,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem akcyzowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowag,
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— dokonywanie przypis6w i odpiséw naleznos$ci 1 ksiegowanie wptat z tytutu podatkow i optat
lokalnych,

— windykacja i zabezpieczenie zobowigzan podatkowych ,

— ksiegowanie i windykacja, rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg nalezno$ci z tytutu optaty
za wieczyste uzytkowanie i dzierzawe gruntow,

— prowadzenie kasy Urzedu.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§ 37
1. Zasady podpisywania pism i dokumentéw okresla Burmistrz w drodze odrebnych zarzadzen.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg pisma urzedowe:

— kierowane do wtadz centralnych oraz do Wojewody,
— dla ktorych wlasciwo$¢ Burmistrza zastrzegaja szczegdtowe przepisy albo odrebne ustalenia.

3. Dokumentacja w zakresie zarejestrowanych zbiorow danych osobowych przechowywana jest
przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji, natomiast dokumentacja dotyczaca samych
zbiorow,

w poszczegolnych komorkach organizacyjnych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sa zobowigzani do udostepnienia dokumentéw oraz udzielania informacji, zgodnie z ustawa
o dostepie do informacji publicznej oraz przepisami wewnetrznymi.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
sg zobowigzani do planowania i realizowania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny finanséw
publicznych i realizacji zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

6. Zadania wymienione w niniejszym regulaminie nie stanowig automatycznie zakresow
obowiazkdéw poszczegodlnych pracownikow.

7. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

— zapewnienie sprawnego organizowania pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

— zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z zewnetrznymi i wewnetrznymi aktami
normatywnymi,

— wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia wydanego przez Burmistrza,

— przedktadanie wnioskow w sprawach osobowych podlegtych pracownikow i wnioskowanie
o wyroznienie wzglednie natozenie kary dyscyplinarnej,

— przygotowanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej,

— zapewnienie wykonania uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza przez podlegtych
pracownikow.

§ 38
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg Zarzadzenia Burmistrza.
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REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO
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