ZARZADZENIE NR B.120.87.2019
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 29 listopada 2019 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 2019 r., poz. 506
Z pozn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

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

§ 2.Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu, stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia
Nr B.120.44.2019 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 30 maja 2019 r.

§ 3.Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatow, Kierownikom
Referatow/Biur oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 4.Powierzy¢ aktualizacj¢ zarzadzenia Sekretarzowi Miasta.

§ 5.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 grudnia 2019 r., za wyjatkiem zmian organizacyjnych dotyczacych
samodzielnego stanowiska Inspektora ds. Spotecznych, ktore wchodza w zycie w dniu 1 stycznia 2020 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr B.120.87.2019
Burmistrza Miasta Bierunia

z dnia 29 listopada 2019 r.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1.Regulamin Urzedu okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania.
§ 2.Ilekro¢ 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. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu Miejskiego w Bieruniu
ogniwo organizacyjne tj.: wydziat, referat, biuro oraz samodzielne stanowisko.

6. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze 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 sktad struktury Urzedu
Miejskiego w Bieruniu.

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

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

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

§ 3.Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy, przy pomocy ktérej Burmistrz wraz zinnymi jednostkami
organizacyjnymi gminy wykonuje uchwaly Rady i zadania Gminy okre§lone przepisami prawa, w tym zadania
obronne realizowane w sytuacji podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa, mobilizacji i w czasie wojny.

§ 4.Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory jest zwierzchnikiem stluzbowym pracownikéw Urzedu oraz
dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy.

§ 5.Burmistrz kieruje Urzgdem poprzez:

a) wydawanie zarzadzen, upowaznien/pelnomocnictw, polecen stuzbowych,
b) tworzenie komisji i zespotow o charakterze statym lub doraznym,
¢) wydawanie innych decyzji kierowniczych.

§ 6.Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi
Miasta.
§ 7.Czynnoséci biurowe i kancelaryjne Urzedu reguluje Instrukcja Kancelaryjna oraz odrebne zarzadzenia
Burmistrza.
§ 8.Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Rozdzial 2.

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

2. Wydzialy moga by¢ dzielone na referaty, biura i samodzielne stanowiska gdy rodzaje i ilo§¢ spraw nalezacych
do zakresu dziatania Wydzialu uzasadniaja potrzebe takiego wydzielenia. Biura i samodzielne stanowiska moga
funkcjonowaé w strukturze Urzedu jako samodzielne komorki organizacyjne.
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3. W Urzedzie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, wmy$l ktorej na czele wydziatu
i referatu stoi kierownik komorki organizacyjnej, ktory kieruje jej praca ijest odpowiedzialny przed swoim

bezposrednim przetozonym za wykonanie caloksztattu przypisanych zadan.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze powota¢ rowniez kierownika biura.

4. W komorkach organizacyjnych zatrudniajacych kilku pracownikéw, Burmistrz moze wyznaczy¢ zastgpcow

kierownikow.

5. W komorkach organizacyjnych, w ktorych nie utworzono stanowiska zastepcy, kierownik wskazuje pisemnie

pracownika, ktéremu powierza zastgpstwo.

§ 10.Podstawowa strukturg organizacyjng Urzedu tworza:
L. Kierownictwo Urzedu:
- Burmistrz
- Zastepca 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 Remontow
- Wydzial Promocji
- Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami
- Wydziat Organizacyjny
- Wydziat Spraw Obywatelskich
- Urzad Stanu Cywilnego
- Straz Miejska
3. Referaty Urzedu:
- Referat Podatkow
4. Samodzielne stanowiska:
- Inspektor Ochrony Danych
- Administrator Systemow Informatycznych
- Audytor Wewngtrzny
- Inspektor BHP
- Kontrola Wewngetrzna
- Inspektor ds. Obronnych
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
- Inspektor ds. Spotecznych
5. Biura:
- Biuro Burmistrza
- Biuro Funduszy Zewnetrznych
- Biuro Prawne
- Biuro Kontroli i Audytu
- Biuro Rady Migjskiej
- Biuro Zamowien Publicznych
- Biuro Windykacji
- Biuro Informatyki
- Biuro Zarzadzania Mieniem
- Kancelaria
§ 11.Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 12.Spory kompetencyjne migdzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Sekretarz Miasta.

Symbol akt

B
VB
SR
SF

7K
FN
GK
GN
IR

PR
0S
OR
SO
SC

SM

FNP

10D
ASI

BHP

ZKO
ZKN
SOS

BB
FZ
RP

ORM
7P
FNW
IT
GKM
ORK

§ 13.1. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowiazani
do udostepniania dokumentéw oraz udzielania informacji zgodnie z ustawg o dostepie do informacji publiczne;j

oraz przepisami wewng¢trznymi.
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2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sa zobowigzani do
planowania 1irealizowania budzetu oraz przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych 1irealizacji zadan
zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach sg zobowigzani do
zapewnienia realizacji zadan z zachowaniem obowigzkow wynikajacych z przepiséw Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych oraz procedur wewngtrznych Urzgdu obowigzujacych w tym
zakresie.

§ 14.1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu zapewniajace zgodne z przepisami
iterminowe wykonywanie powierzonych zadan, wtym: ustalanie szczegolowych zakresow zadan,
obowiagzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw oraz wystepowanie o udzielenie im
upowaznien lub pelnomocnictw niezbednych do realizacji zadan na zajmowanym stanowisku,

2) zapewnienie zgodnosci Regulaminu iinnych przepisow wewnetrznych Urzedu, odnoszacych si¢ do
zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzgdu, zobowiazujacymi przepisami prawa
powszechnego poprzez niezwloczne wystgpowanie do Sekretarza w przypadku koniecznos$ci dokonania w nich
zmian, w tym w zakresie wlasciwos$ci kierowanej komorki organizacyjnej,

3) wspotdziatanie ze stuzba bhp w zakresie organizacji pracy w kierowanej komoérce organizacyjnej
W sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) nadzorowanie pracy podlegltych pracownikéw oraz zapewnienie okresowej oceny ich pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) wystepowanie, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przelozonego, do Burmistrza z wnioskami
osobowymi w sprawach zatrudniania, zwalniania, nagradzania oraz karania podlegtych pracownikow,

6) zapewnienie opracowywania projektow aktow prawa miejscowego iaktow wewnetrznych w zakresie
odpowiadajacym wlasciwosci merytorycznej kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu,

7) biezaca analiza stanu Miasta w zakresie spraw merytorycznych prowadzonych przez kierowang komorke
organizacyjng Urzedu iprzedktadanie bezposredniemu przelozonemu wynikajacych zniej wnioskoéw
1 propozycji,

8) przyjmowanie skarg i wnioskow oraz udzielanie wyjasnien, zgodnie z wewnetrznymi procedurami Urzedu
1 zakresem upowaznien,

......

organow kontroli,

10) wykonywanie = zadan wynikajgcych  zuczestnictwa Miasta w zwigzkach miedzygminnych
1 stowarzyszeniach gmin zgodnie z zakresem dziatania kierowanej komorki organizacyjnej Urzgdu,

11) zapewnienie wspotpracy kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w realizacji ich zadan,

12) zapewnienie wspotdziatania kierowanej komorki organizacyjnej z innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w przygotowaniu, realizacji irozliczaniu projektow wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych,
w tym z funduszy Unii Europejskie;j,

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

14) nadzor merytoryczny i formalno-prawny nad treScig oraz terminowoscia publikowanych informacji
w BIP, bedacych w zakresie kompetencji kierowanej komorki organizacyjne;,

15) realizacja zadan obronnych,

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

17) przygotowywanie informacji na posiedzenia komisji isesji Rady w zakresie kompetencji komorki
organizacyjnej,
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18) prowadzenie ~w imieniu Burmistrza postgpowan administracyjnych zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami,

19) nalezyte zabezpieczanie sktadnikow majatkowych podleglej komorki oraz nadzor nad wiasciwym
gospodarowaniem powierzonym/przekazanym mieniem, w tym wlasciwe rozliczanie si¢
Z powierzonego/przekazanego mienia.

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

§ 15.1. Zadania wymienione w niniejszym Regulaminie nie stanowig automatycznie zakresow obowigzkow
poszczegdlnych pracownikow.

2. Zakresy obowiazkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu okreslajg pisemnie
ich bezposredni przetozeni.

3. Przyjete, poprzez podpisanie przez pracownikow, zakresy obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci sg
przechowywane w ich aktach osobowych.

4. Kazda zmiana zakresu obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wymaga formy pisemne;j.

§ 16.Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
wraz z posiadang dokumentacja.

§ 17.1. Pracownicy Urzgdu, realizujac powierzone im zadania, zobowigzani sg kierowa¢ si¢ zasadami etyki,
okreslonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Bieruniu, co w szczeg6lnoSci oznacza
kierowanie si¢ w swoim postepowaniu zasadami:

- praworzadnosci,

- bezstronnosci i bezinteresowno$ci,
- uczciwosci 1 rzetelnosci,

- odpowiedzialnosci,

- obiektywizmu i neutralnosci,

- jawnosci 1 otwartos$ci,

- dbatosci o dobre imi¢ urzedu,

- uprzejmosci i zyczliwosci.

2. Pracownikow samorzadowych taczy identyfikacja z Miastem, cechuje dbalos¢ o pozytywny wizerunek Miasta
i dobre imi¢ Urzedu, jawnosc¢ i otwartos¢ dziatania, bezstronno$¢ w wykonywaniu zadan i obowigzkow.

3. Pracownicy szanujag prawo obywateli do informacji, zapewniajac jawno$¢ prowadzonych postgpowan oraz
przekazywanie informacji w granicach przewidzianych prawem.

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

§ 18. Sprawy porzadkowe 1idyscyplinarne pracownikéw Urzgdu wynikajace ze stosunku pracy reguluja
postanowienia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bieruniu.
Rozdzial 3.
Kierownictwo Urzedu
§ 19.1. Burmistrz odpowiada za funkcjonowanie Gminy.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnos$ci:
- reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
- powolywanie Zast¢pcy Burmistrza,
- wnioskowanie do Rady o powotanie Skarbnika,

- wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego wobec pracownikow Urzedu oraz  dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy,

- pelnienie funkcji kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

- wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
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- podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyklego zarzadu mieniem Gminy,

- upowaznianie pracownikéw Urzedu 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, uchwaty Rady.
3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad: BB, SC, IR, GN, ZK, PR, KA, IT, SM.

4. Bezposrednio pod Burmistrza podlegaja samodzielne stanowiska: Inspektor Ochrony Danych, Administrator
Systemoéw Informatycznych, Audytor Wewnetrzny, Kontrola Wewnetrzna, Inspektor ds. obronnych oraz
Pelnomocnik ds. ochrony Informacji Niejawnych.

§ 20.1. Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci oraz wykonuje zadania powierzone
przez Burmistrza.

2. Sprawuje bezposredni nadzor nad: OS, GK, FZ, ZP.
3. Zadania Zastgpcy Burmistrza w czasie jego nieobecnosci realizuje Burmistrz.

§ 21.1. Sekretarz Miasta organizuje prac¢ Urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie iodpowiednie
warunki dziatania oraz biezaca kontrole pracy osob zatrudnionych w Urzedzie.

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

- przygotowanie i aktualizacja regulaminow oraz innych aktow wewnetrznych zapewniajacych wlasciwg
organizacje i prace urzedu,

- nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania spraw,
- nadzor nad terminowym zalatwianiem interpelacji, petycji, skarg i wnioskow,

- udostepnianie informacji publiczne;j,

- koordynowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

- inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow,

- nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

- wspoltdziatanie z Rada i jej komisjami oraz nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat oraz innych
materiatow wnoszonych pod obrady Rady,

- wdrazanie uchwat Rady i nadzér nad ich wykonaniem,

- organizowanie wspotdzialania z jednostkami organizacyjnymi gminy,

- organizowanie stazéw, praktyk i wolontariatu w Urzedzie,

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

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Burmistrza ijego Zastepcy, obowiazki Kierownika Urzedu peini
Sekretarz Miasta.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad: OR, SO, RP, BHP.
§ 22.1. Skarbnik Miasta odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Gminy.
2. Do zadan Skarbnika Miasta nalezy w szczegolnoSci:

- petnienie funkcji gtdéwnego ksiggowego budzetu,
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- koordynowanie oraz nadzor nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem projektu budzetu,

- nadzo6r nad wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych,

- zapewnienie prawidlowej sprawozdawczos$ci budzetowe;j 1 finansowej,

- kontrasygnowanie dokumentéw wywotujgcych skutki finansowe dla Gminy,

- przygotowanie projektow uchwat i zarzadzen organizacyjnych w sprawach finansowych.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad FN, FNW, FNP.

Rozdzial 4.
Komérki organizacyjne Urzedu
§ 23.1. Do zakresu dziatan Biura Burmistrza nalezy:

- obstuga organizacyjna Burmistrza,

- prowadzenie sekretariatow: Burmistrza i Zast¢pcy Burmistrza,

- koordynacja harmonogramu kalendarza Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz kierowcy,
- prowadzenie harmonogramu wykorzystania samochodéw stuzbowych,

- ustalanie harmonogramu dyzuré6w pelnionych przez Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza
1 Skarbnika,

- przygotowywanie dla Burmistrza materiatéw i sprawozdan na sesje Rady Miejskiej,

- organizowanie obstugi kontaktow Burmistrza z przedstawicielami administracji rzadowej, samorzadowej
1 innymi podmiotami,

- obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza,

- obstuga narad Burmistrza z pracownikami oraz spotkan z mieszkancami,

- prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w Urzedzie kontroli zewngtrznych,
- prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien,

- prowadzenie rejestru polecen stuzbowych.

2. W sktad Biura Burmistrza wchodzi Inspektor Ochrony Danych - samodzielne stanowisko, ktory w imieniu
Administratora Danych Osobowych monitoruje procesy przetwarzania danych osobowych, stoi na strazy
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, jest takze wiaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony
danych osobowych. Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem IOD reguluje Polityka Bezpieczenstwa.

§ 24.Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracjg stanu
cywilnego osob, a takze wszelkich spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja wptyw na stan cywilny oraz:

- wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego,

- wydawanie decyzji w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

- obstuga uroczystosci zwigzanych z jubileuszami obchodzonymi przez mieszkancoéw Bierunia,
- prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

§ 25.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji i Remontéw nalezg sprawy planowania, nadzorowania,
przygotowania i realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych, a w szczegdlnosci:

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

- dokonywanie odbiorow technicznych i koncowych zadan inwestycyjnych i remontowych,
- rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i remontowych,
- przekazywanie zakonczonych zadan uzytkownikom,

- wykonywanie przegladow gwarancyjnych oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog
i drogowych obiektéw inzynierskich, a takze ich biezace utrzymanie,
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- utrzymanie infrastruktury technicznej parkingow.
2. Realizacja zadan i obowiazkdéw zarzadey drogi wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, z wylaczeniem:

- prowadzenie spraw zwigzanych zajeciem pasa drogowego oraz lokalizacjg badz przebudowa zjazdow,
atakze szczegélnym wykorzystaniem drog, strefami ptatnego parkowania oraz utrzymaniem istniejacego
oznakowania drogowego,

- nabywania nieruchomosci pod pas drogowy i utrzymania zieleni przydroznej,

- gospodarowania gruntami bedacymi wiasno$cia Gminy i stuzacymi jako drogi dojazdowe wewnetrzne,
nieuznane jako drogi publiczne,

- udostepnianie infrastruktury technicznej w zakresie pasa drogowego.

§ 26.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci nalezy prowadzenie
polityki przestrzennej i gospodarowanie nieruchomo$ciami gminy, a w szczeg6lnosci:

- prowadzenie i koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta,

- prowadzenie  ikoordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

- prowadzenie prac zwigzanych ze scalaniem i podziatem nieruchomosci, wynikajacych z uchwalonego
planu,

- opiniowanie projektow studidow 1iplandéw miejscowych gmin sgsiednich, atakze projektu planu
zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa,

- dokonywanie okresowej oceny zmian Ww zagospodarowaniu przestrzennym oraz aktualnos$ci
obowiazujacych planow i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

- opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planéw miejscowych,
- sporzgdzanie wyrysow 1 wypisow z obowigzujacych plandw oraz ze studium uwarunkowan i kierunkoéw
- zagospodarowania przestrzennego miasta,

- prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzujacych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

- koordynowanie prac zwigzanych z postgpowaniem o ustalenie warunkéw zabudowy oraz lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

- koordynowanie prac zwigzanych zopracowywaniem plandow zagospodarowania przestrzennego dla
terenéw gorniczych,

- prowadzenie ewidencji dobr kultury znajdujacych si¢ na terenie Gminy, a nie wpisanych do rejestru
zabytkow oraz prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja planu ochrony zespotu parkow kulturowych,

- prowadzenie prac zwigzanych z utworzeniem i funkcjonowaniem parkéw kulturowych,

- prowadzenie i1 gospodarowanie Gminnym Zasobem Nieruchomos$ci, w tym m.in. dzierzawy, dzierzawy
rolne, bezumowne korzystanie, trwaly zarzad, sprzedaz gruntéw, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania, ulgi i bonifikaty, ewidencja analityczna mienia (dziatka, powierzchnia, uzytek),

- prowadzenie spraw z zakresu uzytkowania wieczystego,

- regulowanie stanu prawnego gruntow,

- prowadzenie spraw dotyczacych podziatow, rozgraniczenia, scalania nieruchomosci,
- regulacja drog gminnych pod wzgledem wiasno$ci gruntu,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i pobieraniem optat adiacenckich oraz planistycznych,

- ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci,
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- prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nazw ulic badz ich zmiana,
- planowanie strategiczne rozwoju miasta,
- prowadzenie analiz i monitorowanie danych, w tym prowadzenie banku informacji o Gminie,

- promocja gospodarcza iinwestycyjna Gminy i wspierania przedsigbiorczo$ci i rozwoju gospodarczego
Gminy,

- przygotowywanie terenu pod dziatalno$¢ gospodarcza, wtym koordynacja prac zwigzanych
z uporzadkowaniem stanu prawnego nieruchomosci oraz uzbrojenia terenu,

- opiniowanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,
- prowadzenia spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia.

§ 27.1. Do zadan Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego nalezy koordynowanie i nadzoér nad
wszystkim sprawami dotyczacymi bezpieczenstwa Gminy, a w szczegolnosci:

- przygotowanie i koordynowanie realizacji  wszelkich programéw isystemow  zwigzanych
z bezpieczenstwem Gminy,

- wspolpraca z Policja, Straza Miejska, Panstwowa Straza Pozarng iinnymi instytucjami oraz zaktadami
pracy w zakresie ksztattowania zagadnien bezpieczenstwa w Gminie,

- monitorowanie aktualnej sytuacji izdarzen pod katem mozliwosci wystgpienia zagrozen oraz
powiadamiania mieszkancow,

- zaopatrzenie sprz¢towo-materialowe formacji Obrony Cywilne;j,

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

- planowanie irealizacja dziatan 1iprzedsigwzig¢ minimalizujacych skutki zagrozen zwigzanych
z wystapieniem klesk zywiotowych (np. powddz, susza),

- 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: ubezpieczenia mienia ruchomego
i0s6b, tworzenie warunkow organizacyjno-technicznych dla prowadzenia dziatlan ratowniczych,
wspotdziatanie zjednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej oraz innymi instytucjami, nadzorowanie
wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie jednostek Ochotniczej Strazy
Pozarne;j,

- aktualizacja instrukcji p/pozarowej,

- prowadzenie ewidencji zakupionych $rodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych wraz z ich
znakowaniem,

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

- obstuga i nadzér nad monitoringiem miejskim,
- zapewnienie catodobowej ochrony budynku.
2. W Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wydzielone sg nastgpujace samodzielne stanowiska:

a) Inspektor ds. Obronnych, ktory kieruje i koordynuje przedsiewzieciami zwigzanymi z podwyzszeniem
gotowosci obronnej panstwa na terenie Gminy, a w szczegolnosci:

- koordynuje sprawy zwigzane zuruchamianiem ,statego dyzuru” Urzedu, Akcji Kurierskiej
i stanowiska kierowania oraz innych zadan formacji obrony cywilne;j,

- wspotpracuje z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami,
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- prowadzenie ewidencji zakupionych $rodkéw trwatych oraz pozostalych srodkow trwatych wraz z ich
znakowaniem.

b) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktory zapewnia:

- ochron¢ informacji niejawnych, a w szczegdlnosci nadzoruje obieg dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne, zapewnia ich wlasciwe przetwarzanie oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie,

- funkcjonowanie isprawuje nadzor nad kancelarig przetwarzania iprzechowywania dokumentow
niejawnych oraz autonomicznego stanowiska komputerowego.

§ 28.1. Do zakresu dzialania Wydzialu Promocji nalezy koordynowanie zadan Gminy w obszarach komunikacji
1 konsultacji spotecznych, promocji, wspolpracy zagranicznej, a w szczegélnosci:

- prowadzenie otwartych debat i konsultacji spotecznych z mieszkancami,

- prowadzenie akcji informacyjno-promocyjnych dla mieszkancow,

- koordynowanie dziatan zwigzanych z budzetem obywatelskim,

- obstuga oficjalnej strony internetowe;j i portali spotecznosciowych,

- opracowywanie i rozpowszechnianie materialéw informacyjnych,

- analiza publikacji prasowych,

- organizacja konferencji i innych spotkan,

- prowadzenie dokumentacji fotograficznej i jej archiwizacja,

- przygotowywanie materialow i udzielanie informacji turystycznych,

- przygotowywanie materialow prasowych, ogloszen i artykutéw dla mediow,

- opracowywanie programoéw i koordynowanie wspolpracy zmiastami partnerskimi oraz innymi
podmiotami o charakterze ponadnarodowym,

2. W Wydziale Promocji wydzielone jest stanowisko Rzecznika Prasowego.
3. Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy prowadzenie polityki informacyjnej, w tym w szczegolnosci:

- wspotpraca ze srodkami masowego przekazu, w tym przekazywanie informacji o pracy organow miasta,
udzielanie wywiadow i odpowiedzi na informacje medialne,

- monitorowanie $srodkow publicznego przekazu.

§ 29.Do zakresu dziatania Biura Informatyki nalezy prowadzenie nadzoru nad komputeryzacja Urzedu,
gospodarowaniem sprzg¢tem oraz siecig teleinformatyczng, a w szczegolnosci:

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

- utrzymanie cigglo$ci pracy izapewnienie niezawodnosci zasobow informatycznych, infrastruktury
sieciowej oraz ustug telekomunikacyjnych,

- koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem i eksploatacja nowych technologii, systemow oraz
programo6w informatycznych,

- aktualizacje systemow, sporzadzanie kopii zapasowych oraz archiwizacja,

- zabezpieczenie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie bezpieczenstwa sieci
1 systemow,

- prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, programéw i licencji oraz kanalow i sieci teletechnicznej
wraz z ich znakowaniem,

- prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy kanatow i sieci teletechnicznych na terenie miasta,
- szkolenie uzytkownikow z zakresu obshugi systemow informatycznych,
- nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej pod wzgledem technicznym.

2. W Biurze Informatyki wydzielone jest samodzielne stanowisko Administratora Systemow Informatycznych.
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3. Administrator Systemow Informatycznych odpowiada za budowg, rozwoj, modyfikacje, wdrazanie oraz
utrzymanie systemow informatycznych, atakze za zabezpieczenie danych (w tym osobowych) w systemach
informatycznych. Zagadnienia zwigzane z funkcjonowaniem ASI reguluje Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja
zarzadzania systemami informatycznymi.

§ 30.1. W sklad Biura Kontroli i Audytu wchodza: Kontrola Wewnetrzna i Audytor Wewnetrzny.

2.Do zadan Kontroli Wewnetrznej nalezy przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w komdrkach
organizacyjnych Urzgdu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, w szczegdlnosci:

- opracowywanie rocznego planu kontroli i przedstawianie go Burmistrzowi do zatwierdzenia,
- sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli,

- opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,

- sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci oraz zabezpieczenie dokumentacji z kontroli,

- prowadzenie rejestru o§wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow

- prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig spotek gminnych,

- biezaca kontrola i monitorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu pod wzgledem
organizacyjnym i prawnym.

3. Do zadan Audytora Wewnetrznego naleza sprawy przeprowadzania audytow organizacyjnych i finansowych
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy, w szczego6lnosci:

- dokonywanie obiektywnej iniezaleznej 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 usunigcia uchybien.
§ 31.Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ochrona spokoju i porzadku publicznego w Gminie.
Szczegotowy opis zadan Strazy Miejskiej, stanowi odrgbny Regulamin Strazy Miejskiej w Bieruniu.

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

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

- nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z o$wietleniem ulicznym 1 $wigtecznym, w tym: zarzadzanie
i sterowanie o$wietleniem ulicznym,

- utrzymaniem zieleni na terenie miasta (w tym m.in. nasadzenia, wycinka, pielegnacja, utrzymanie,
opracowywanie koncepcji, wyceny drewna z wycinek, nasadzenia zastepcze),

- uzgadnianie nasadzen zastgpczych wskazywanych w decyzjach na wycinke drzew ikrzewow
realizowanych przez OS,

- nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z komunikacjg zbiorowa, przewozem 0s6b niepetnosprawnych
oraz wspolpraca z sgsiednimi gminami w tym zakresie,

- 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, w tym w pasie drogowym,

- koordynacja dzialan w zakresie zapewnienia utrzymania ciaglosci dostaw energii elektrycznej oraz
zaopatrzeniem Gminy w wodg,
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-nadzor nad infrastrukturg sieciowa 1iinstalacjami c.o. ic.w. wymiennikowni ciepta na osiedlach
mieszkaniowych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem dokumentacji technicznych sieci elektrycznej o$wietlenia
ulicznego,

- wydawanie warunkow odprowadzania wod opadowych z posesji oraz nadzoér nad przydroznymi rowami
wod powierzchniowych na terenach gminnych,

- prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej oraz 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,

- prowadzenie spraw zwigzanych zajeciem pasa drogowego oraz lokalizacja badz przebudowa zjazdow,
atakze szczegolnym wykorzystaniem drog, strefami platnego parkowania oraz utrzymaniem istniejacego
oznakowania drogowego,

- gospodarowania gruntami bedacymi wiasno$cia Gminy i stuzacymi jako drogi dojazdowe wewnetrzne,
nieuznane jako drogi publiczne,

- udostepnianie infrastruktury technicznej w zakresie pasa drogowego,

- zarzadzanie domami przedpogrzebowymi i cmentarzem komunalnym,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z ustugami wodnymi, w tym optat,

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

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

- prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego budynkéw oraz lokali, w tym prowadzenie wymagane;j
dokumentacji,

-nadzor ikoordynowanie prac zwigzanych zinstalacjami wodno - kanalizacyjnymi oraz gazowymi
w infrastrukturze miejskie;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja zabytkoéw w gminie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg gminnego zasobu komunalnego, w tym naliczanie
optat oraz realizacja umow na odpracowania zaleglo$ci, rozkladanie na raty i umorzenia przed wszczeciem
egzekucji sadowej,

- naliczanie optat za brak lokali socjalnych ipomieszczen tymczasowych (przypisy naleznosci
w zakresie $wiadczen regresowych),

- przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw zrodlowych do Biura Windykacji w celu skierowania
sprawy do Sadu,

- koordynowanie spraw zwigzanych z eksmisjg lokatorow z budynkow komunalnych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi oraz energetycznymi,
- prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami obiektéw zasobu komunalnego,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem sprzetu p/pozarowego w budynku Urzedu i budynkach
administrowanych przez Urzad,

- dbato$¢ o prawidtowy stan budynku urzedu i terenu zewnetrznego,
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- kontrola, nadzér iprowadzenie spraw zwigzanych zremontami irobotami budowlanymi w zakresie
gminnego zasobu komunalnego,

- prowadzenie ewidencji gminnego zasobu komunalnego oraz pozostatej infrastruktury na terenie miasta
(min. drogi, sieci o$wietlenia, przystanki, tawki itp.) wraz z ich znakowaniem.

§ 33.Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami naleza sprawy ochrony i ksztattowania
srodowiska, w tym ochrona wéd, powietrza i zieleni, zadania z zakresu rolnictwa, le$nictwa, ochrony zwierzat
i geologii, jak rowniez zadania z zakresu gospodarki odpadami, a w szczegolnosci:

- wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, w tym miedzy 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,

- nadzor nad rowami melioracyjnymi i drenazami,

- wyznaczanie zadan wykonywanych przez spotke wodna w zakresie przekazywanej przez Gming dotacji
celowej,

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

- prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem programu ochrony $rodowiska,

- koordynowanie prac zwigzanych z r6znymi formami ochrony przyrody na terenie Gminy, w tym obszaru
Natura 2000,

- realizacja dzialan zwigzanych z programami ochrony powietrza, ograniczenia niskiej emisji oraz ochrony
wod,

- prowadzenie spraw z zakresu ustanawiania i ochrony pomnikéw przyrody,

- prowadzenie postegpowan w sprawach dotyczacych decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsigwzigcia,

- podejmowanie dziatan majacych na celu utrzymanie trwatoSci i cigglosci lasow oraz wzrost ich
powierzchni,

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

- wydawanie zezwolen na posiadanie psa rasy uznanej za agresywna,
- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

- koordynowanie iprowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przedsigbiorstw goérniczych na
terenie Gminy,

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

- prowadzenie ewidencji oraz dokonywanie przypisOw iodpisow naleznoSci ztytulu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- przygotowywanie projektow uchwal w prawie regulaminéw i stawek optat za gospodarowanie odpadami,
- kontrola realizacji ustugi odbioru odpadéw komunalnych,

- nadzor oraz sprawozdawczos¢ w zakresie systemu odbioru odpadow,

- prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw,

- prowadzenie ewidencji sposobu zagospodarowania odpadow ciektych,

- przygotowanie ewidencji i wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz ich kontrola,

- szacowanie szkod wyrzadzonych przez zwierzeta fowne w uprawach i ptodach rolnych,

- udzial w spisach rolnych oraz wspotpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie ich organizacji.
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§ 34.Do zakresu dziatlania Biura Funduszy Zewnetrznych nalezy pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych,
w tym:

- przeprowadzanie biezacej analizy mozliwosci pozyskania srodkow zewnetrznych na sfinansowanie zadan
gminy, opracowywanie i sktadanie wnioskoéw aplikacyjnych wraz z niezbgdng dokumentacj¢ oraz sprawowanie
nadzoru nad ich realizacja,

- prowadzenie i aktualizacja bazy danych projektow, wspotfinansowanych ze srodkdéw zewngtrznych,

- monitorowanie i wspétuczestniczenie w procesie przygotowania programéw operacyjnych na szczeblu
krajowym i regionalnym,

- dokonanie rozliczania pozyskanych srodkéw,

- koordynacja dziatan w zakresie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji oraz obowigzkéw
wynikajacych z ustawy o rewitalizacji,

- koordynacja dziatan w zakresie cztonkostwa gminy w zwiagzkach gmin oraz stowarzyszeniach.
§ 35. Do zakresu dziatania Biura Zamowien Publicznych nalezy w szczegolnosci:

- prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie wszystkich postgpowan w sprawach udzielania zamowien
publicznych dokonywanych przez urzad,

- nadzor i kontrola nad prawidtowoscia dokumentacji pod wzgledem formalnym z zamdéwien publicznych
dla prowadzonych postgpowan,

- przygotowywanie projektow regulamindw i innych przepisow wewnetrznych regulujacych tryb udzielania
zamoOwien publicznych,

- udzielanie wyjasnien 1iinformacji dotyczacej problematyki zaméwien publicznych komoérkom
organizacyjnym urzedu,

- sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach,
- udostepnianie dokumentéw postepowan na zasadach okreslonych prawem,

- prowadzenie dokumentacji z postgpowan przeprowadzanych w ramach ustawy Prawo zamowien
publicznych,

- prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

- prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkode kwalifikowang wg kryteriow okreslonych
w ustawie Prawo zamdéwien publicznych,

- prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw 1 Porozumien.

§36.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu
oraz sprawy osobowe pracownikow, w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, wtym m.in.: zwigzanych z zatrudnianiem
1 zwalnianiem pracownikow, prowadzenie rejestru i gromadzenie o$wiadczen pracownikow o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
podrozami stuzbowymi pracownikow, wtym zkorzystaniem zsamochodoéw prywatnych, kontrolowanie
dyscypliny iczasu pracy pracownikdw oraz reklamowaniem od stuzby wojskowej pracownikow Urzedu
(zotierzy rezerwy), niezbednych do realizacji zadan obronnych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko urzg¢dnicze,

- przygotowywanie dokumentoéw iprowadzenie spraw wynikajacych zobowiazku realizacji przez
Burmistrza czynnosci z zakresu Prawa Pracy wobec kierownikow samorzadowych jednostek organizacyjnych,

- obstuga stazy absolwenckich, praktyk studenckich i uczniowskich,

- zarzadzanie budynkiem urzedu pod wzgledem administracyjnym, ergonomicznym i estetycznym, w tym
zapewnianie przygotowania budynku do wszelkich uroczystosci,

- prowadzenie ewidencji srodkow trwatych ipozostatych srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie
Urzedu wraz z ich znakowaniem,
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- prowadzenie archiwum Urzedu,
- prowadzenie centralnego rejestru pieczeci 1 pieczatek oraz gospodarowanie pieczeciami i pieczatkami,
- zakupy wyposazenia i zaopatrzenia materialowego, w tym: prenumerata czasopism,

- prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochoddéw stuzbowych, rowerdow oraz wyposazenia
Urzedu,

- obstuga tablic ogloszen,
- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego.

2. W sktad Wydzialu wchodzi Biuro Rady Miejskiej, ktore zapewnia obstuge sekretarsko-biurowa Radzie
Miejskiej, w tym:

- zapewnia obstugg posiedzen Rady oraz posiedzen komisji statych Rady,
- przygotowuje i przekazuje materiaty na posiedzenia Rady i jej komisji,

- prowadzi rejestry izbiory aktow normatywnych, wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji i zapytan
radnych oraz przekazuje je do wykonania,

- czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi na wnioski komisji 1 interpelacje radnych,
- publikuje akty normatywne,
- przyjmuje i prowadzi rejestr o§wiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
- prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji.
3. W sktad Wydzialu wchodzi Kancelaria, ktora zapewnia:

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

- zapewnienie obslugi pocztowej i kurierskiej.
§ 37.1. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza:
- sprawy ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych, statego rejestru wyborcow,
- udziat w przeprowadzaniu wyborow i referendow,
- prowadzenie rejestru poborowych i organizacja kwalifikacji wojskowej,

- ustalanie wysoko$ci $wiadczen pienieznych dla Zoinierzy rezerwy, bioracych udziat w éwiczeniach
wojskowych,

- koordynacja spraw zwiazanych ze spisami powszechnymi w zakresie zadan samorzadu.
2. W sktad Wydziatu wchodzi stanowisko Inspektor ds. Spolecznych. Do zadan Inspektora nalezy m.in.:
- koordynowanie realizacji programéw zdrowotnych,
- wspolpraca z Izbg Wytrzezwien oraz koordynowanie programéw profilaktycznych,
- prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem nagrdd i stypendiow,

- koordynowanie spraw zwigzanych z wszelkimi dotacjami udzielanymi przez Gmin¢ jednostkom
samorzadu terytorialnego oraz innym podmiotom,

- prowadzenie ewidencji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie oraz pdl biwakowych na terenie Gminy,
a takze prowadzenie ewidencji dobr kultury,

- wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz aktualizacja wykazu organizacji pozarzadowych
dziatajacych na terenie miasta.

- prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przyjecia rodzin repatriantdw na teren gminy Bierun,
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- koordynacja dzialan na rzecz osob niepetnosprawnych bedacych w wilasciwosci Urzedu Miejskiego
w Bieruniu, wtym w zakresie zapewnienia dostgpno$ci ushug realizowanych przez Urzad osobom
0 szczegblnych potrzebach.

§ 38.Do zadan Biura Prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej w ramach Urzedu, w tym:
- udzielanie opinii i porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

- opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow: uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, umoéw,
porozumien, skomplikowanych decyzji i innych aktoéw prawnych,

- wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi,

- nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Gminy.

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

- kontrolowanie warunkow pracy oraz przestrzeganie przepiséw 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,

- sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz wroku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

- ocena ryzyka zawodowego,
- prowadzenie szkolen z zakresu bhp,
- organizowanie obowigzkowych badan lekarskich pracownikow.
§ 40.1. Do zakresu dzialania Wydzialu Finansowego nalezy;
- opracowywanie materiatdéw do projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowej,

- przygotowywanie projektow uchwat izarzadzen w sprawie zmiany budzetu Miasta oraz wieloletniej
prognozy finansowe;j,

- kontrola prawidtowo$ci przebiegu wykonania budzetu,

- gromadzenie i wydatkowanie $rodkow pieni¢znych, wtym m.in.: realizacja przelewow, zakladanie
depozytow i lokat,

- prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i rachunkowosci budzetowej Urzedu,

- prowadzenie wyodrebnionej ewidencji  ksiggowej w ramach budzetu Urzgdu oraz przedsiewzigé
realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych zrodet
zagranicznych;

- prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

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

- sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych i wykorzystanych dotacji z budzetu panstwa,

- prowadzenie syntetycznej ewidencji §rodkow trwalych oraz pozostatych srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie obstugi pracownikow Urzedu io0sob fizycznych $wiadczacych ustugi na rzecz Urzedu
w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz naliczania wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji
ptacowe;j,
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- rozliczanie podatkéw od towardéw iustug wraz z obstugg jednolitego pliku kontrolnego oraz deklaracja
taczng Vat,

- przygotowywanie wnioskow kredytowych, pozyczkowych oraz przygotowywanie emisji papierow
wartosciowych wraz z wnioskiem o opini¢ Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

3. Do zakresu dziatania Referatu Podatkéw nalezy:
- prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
- prowadzenie spraw w zakresie wymiaru podatkéw naleznych gminie na podstawie ustaw,

- dokonywanie przypisow i odpisow naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz
od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych oraz prawnych,

- prowadzenie spraw dotyczacych ulg iumorzen w zakresie podatkow ioptat na podstawie ustawy
ordynacja podatkowa,

- prowadzenie spraw w zakresie oplaty targowej oraz optaty skarbowe;j,
- wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonych ewidencji,
- dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie podatkéw oraz kontroli podatkowych,

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

- przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz ustalania zasad
udzielania zwolnien od podatkow i optat lokalnych,

- prowadzenie spraw dotyczacych podatku od spadkéw idarowizn oraz czynno$ci cywilnoprawnych
w zakresie kompetencji Burmistrza.

4. Do zadan Biura Windykacji nalezy:

- ksiggowania wplat oraz zwrotow ztytulu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, podatku od
srodkow transportu, optaty za gospodarowanie odpadami, z tytutu optat za lokale wchodzace w sklad zasobu
komunalnego gminy oraz optat za wieczyste uzytkowanie, dzierzawe gruntéw gminnych, bezumowne
korzystanie oraz przeksztalcen prawa wieczystego uzytkowania,

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

- prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem nalezno$ci budzetowych,
- prowadzenie kasy Urzedu,

- rozliczanie oraz nadzor nad inkasentami,

- wydawanie za§wiadczen o niezaleganiu,

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

- sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji dochodow budzetowych.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe
§ 41.1. 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 wlasciwos$¢ Burmistrza zastrzegaja szczegdlowe przepisy albo odrgbne ustalenia.

§ 42.Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja Zarzadzenia Burmistrza.

Id: 224DEEB1-084E-4F8F-9B4E-4FD7351CC036. Przyjety Strona 16



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, stanowigcego zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr B.120.87.2019 Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 29 listopada 2019 .

B Burmistrz
—1 vB | Zastgpca Burmistrza BB Biuro Burmistrza [sR | Sekretarz Miasta F—— —L_sF_| Skarbnik Miasta
_ _ 10D Inspektor Ochrony Danych
(o} Wydziat Ochrony Srodowiska OR Wydziat Organizacyjny
i Gospodarki Odpadami [ sc | Urzad Stanu Cywilnego — ORM Biuro Rady Miejskiej _| FN | Wydziat Finansowy
ORK Kancelaria
| GK Wydziat Gospodarki IR Wydziat Inwestycji i Remontow
Komunalnej - - — | FNP Referat Podatkéw
GKM Biuro Zarzadzania Mieniem SO Wydziat Spraw Obywatelskich ‘ ‘
GN Wydziat Gospodarki SOS Inspektor ds. Spotecznych
| FZ | Biuro Funduszy Zewnetrznych | Przestrzennej i Nieruchomosci —‘ FNW ‘ Biuro Windykaciji
| RP | Biuro Prawne T
—| P | Biuro Zamodwien Publicznych | K Wydziat Bo..ezpleczenstwa !
Zarzadzania Kryzysowego
ZKO Inspektor ds. Obronnych | BHP | Inspektor BHP ‘
ZKN Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
PR Wydziat Promoc;ji
PRR Rzecznik Prasowy
| KA | Biuro Kontroli i Audytu I—
| IT | Biuro Informatyki }—
| SM | Straz Miejska }‘L
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