ZARZADZENIE Nr B-0151/178/09
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
zdnia 1.10.2009 r.

w sprawie: wprowadzenia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Bieruniu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. wraz z pdzniejszymi zmianami)

Postanawiam:

—

Wprowadzi¢ w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu

w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Uchyli¢ Zarzadzenie Nr B/2/2005 Burmistrza Miasta Bierunia w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bieruniu.
3. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatéw,

Kierownikom Referatow oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

R

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr B-0151/178/09
Burmistrza Miasta Bierunia

zdnia 1.10.2009 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z pdZniejszymi zmianami),
nadajg nastepujaca tre§¢ Regulaminowi Organizacyjnemu Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Miejski w Bieruniu zwany dalej Urzgdem jest aparatem pomocniczym Burmistrza
Miasta.

§2

1. Przy pomocy Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych gminy, wymienionych
w dalszej czg$ci niniejszego regulaminu, Burmistrz Bierunia wykonuje:

1) zadania wlasne gminy okreslone ustawami,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane do realizacji gminie
z mocy przepisOw ogodlnie obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien
z wlasdciwymi organami rzadowymi,

3) zadania przejgte do realizacji w drodze uméw lub porozumien zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) zadania realizowane wspolnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) zadania obronne realizowane w sytuacji podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa
1w czasie wojny.

2. Szczegdtowy zakres zadan i obowiazkéw dotyczacych realizacji zadan obronnych
zawarty jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego na czas ,,W”.

§3

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory jednocze$nie jest organem wykonawczym
gminy.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw
Urzedu oraz dyrektorow i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Status prawny pracownikoéw samorzadowych okresla odrgbna ustawa.



4. Burmistrz w drodze Zarzadzenia powotuje oraz odwotuje swojego Zastepce.

5. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy
Burmistrza 1 Sekretarzowi Miasta.

§4

Przy zatatwianiu spraw, Urzad i1 jednostki organizacyjne gminy stosuja postanowienia
kodeksu postgpowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§S5

1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
dla urzedow gmin.

2. Gromadzenie oraz klasyfikowanie dokumentow 1 korespondencji w Urzedzie
prowadzone jest w oparciu o rzeczowy wykaz akt.

3. W Urzedzie stosowany jest elektroniczny obieg dokumentéw zardwno wplywajacych,
wewngetrznych 1 wychodzacych.

§6

W Urzedzie obowiazuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
komorki organizacyjnej stoi jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia
stuzbowe od swojego bezposredniego przetozonego, przed ktorym odpowiada za ich
wykonanie, za wyjatkiem zespotdéw i stanowisk jednoosobowych.

§7

Pracownik, ktory otrzymal polecenie shluzbowe bezposrednio od przetozonego wyzszego
stopnia, powinien polecenie wykona¢, zawiadamiajac o poleceniu swego bezposredniego
przetozonego. Zawiadomienie to winno nastapi¢ w miar¢ mozliwosci przed wykonaniem
polecenia.

§8

1. Zakresy obowiazkow i odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikow Urzedu okreslone
sa w kartach stanowiskowych pracownikow.

2. Kazda zmiana zakresu obowiazkoéw i odpowiedzialnosci wymaga formy pisemnej. Zmiana
ta powinna by¢ niezwlocznie odnotowana w karcie stanowiskowej pracownika.

§9

Na okres nieobecno$ci pracownikdw w pracy ich zastgpcOw wyznaczaja bezposredni
przetozeni. Dokumentami ustalajacymi zakres zastgpstwa i odpowiedzialno$ci z tym
zwiazanej sg zakresy czynnosci i Instrukcja Obiegu Dokumentow.



§10

Przy zmianach personalnych pracownikow Urze¢du obowiazuje protokolarne przekazywanie
zakresu pracy i obowiazkow.

§11
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu wynikajace ze stosunku pracy
reguluja postanowienia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu.
W zakresie nie uregulowanym w Regulaminie Pracy Pracownikow Urz¢du w stosunku do

funkcjonariuszy Strazy Miejskiej maja zastosowanie przepisy odrgbnego Regulaminu
zatwierdzonego przez Burmistrza.

II. ORGANIZACJA URZEDU
§12

Struktura organizacyjna Urzedu przedstawiona jest w schemacie organizacyjnym
stanowigcym zatacznik nr 1 Regulaminu.

1. Kierownictwo Urzedu Symbol akt
- Burmistrz B

- Zastgpca Burmistrza VB

- Sekretarz Miasta S

- Skarbnik Miasta SF

2. Wydzialy Urze¢du

- Wydzial Inwestycji Miejskich i Remontow IMiR
- Wydziat Gospodarki Komunalnej GK
- Wydziat Ladu Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami GPN
- Wydziat Spraw Obywatelskich SO
- Urzad Stanu Cywilnego USC
- Wydziat Finansowy FN
- Straz Miejska SM

3. Referaty Urzedu

- Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le§nictwa OSRL

- Biuro Obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza BORMIiB
- Referat Administracji ADM

- Punkt Informacji i Obstugi Mieszkancow PIOM

- Referat Informatyki I

- Referat Zamowien Publicznych 7P

- Referat Zarzadzania Mieniem RZM

- Referat Zarzadzania Kryzysowego ZK

- Referat Podatkow i Optat Lokalnych FNP

- Referat Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych RPSZ



4. Samodzielne stanowiska jednoosobowe

- Radca Prawny RP

- Inspektor d/s Kontroli IK

- Audytor Wewngtrzny AW
- Inspektor d/s Obronnych (0]

- Inspektor d/s Kadr K

- Inspektor BHP BHP
- Pelnomocnik d/s Informacji Niejawnych IN

- Tajna Kancelaria TK

- Komendant Ochrony Przeciwpozarowej OSp
- Inspektor d/s Promocji i wspOtpracy z zagranica PM
- Administrator Systemu Informatyczne ASI
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI
- Zastgpca Administratora Bezpieczenstwa Informacji ZABI

111. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE
KIEROWNICTWA URZEDU

§13
BURMISTRZ

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1/ wykonywanie zadan nalozonych przepisami prawa,

2/ reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3/ wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

4/ podejmowanie decyzji majatkowych w zakresie zwyktego zarzadu mieniem gminy,

5/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikoéw Urzgdu 1 kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy,

6/ rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komorkami Urzedu,

7/ proponowanie Radzie powotania Skarbnika,

8/ gospodarowanie finansami gminy,

9/ przygotowanie projektu budzetu gminy oraz przedktadanie go Radzie Miejskiej 1 RIO,

10/ oglaszanie budzetu gminy,

11/ upowaznienie pracownikow Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy do
podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publiczne;j,

12/ wnioskowanie do Rady Miejskiej o utworzenie lub likwidacj¢ Strazy Miejskiej oraz
nadanie jej regulaminu wzglednie wprowadzenie do niego zmian,

13/ opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie
1 odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

14/ wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w sytuacjach
okreslonych ustawowo,

15/ organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

16/ zarzadzanie ewakuacji ludno$ci w nagtych przypadkach,

17/ przyznawanie odszkodowan za straty poniesione za straty wynikle w czasie akcji
przeciwpowodziowej,



18/ koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego
na obszarze miasta w zakresie ustalonym przez Wojewodg,

19/ podejmowanie dziatan niezbednych do przeciwdziatania 1 usunigcia nadzwyczajnego
zagrozenia Srodowiska,

20/ peienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

21/ wystgpowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
dotyczacego ochrony srodowiska,

22/ wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

23/ opiniowanie powotania i odwotywania komendanta komisariatu policji,

24/ przedktadanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady
Miejskiej w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

25/ przedktadanie RIO i1 Radzie Miejskiej sprawozdan z wykonania budzetu,

26/ powierzenie prowadzenia Sekretarzowi Miasta spraw gminy zgodnie z wydanym
upowaznieniem,

27/ sktadanie Radzie Miejskiej sprawozdan z realizacji zadan oraz wykonania uchwat
Rady w terminach ustalonych przez Rade,

28/ wydawanie przepisow porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwtoki,

29/ dokonywanie czynno$ci prawnych w zakresie stosunku pracy wobec pracownikoéw
Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych,

30/ wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczegdlnych.

31/ Przygotowanie miasta do funkcjonowania w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§14

ZASTEPCA BURMISTRZA

1. Zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

2. Koordynuje i1 nadzoruje gospodarke mieniem komunalnym oraz prace zwiazane
z utrzymaniem czystosci, stanu technicznego gminnych i wewngtrznych drog, zielenia
1 zaopatrzeniem miasta w nos$niki energii. W ramach nadzoru wspétpracuje z podmiotami
dostarczajacymi no$niki energii, w tym m.in. RPWiK, Zakladami Energetycznymi,
Zaktadem Gazowniczym, Telekomunikacja itd.

3. Koordynuje i nadzoruje funkcjonowanie lokalnej komunikacji zbiorowe;.

4. W ramach nadzoru nad mieniem komunalnym zapewnia prawidlowa gospodarke, w tym
dobry stan techniczny oraz prowadzenie dokumentacji technicznej zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami.

5. Wspdlpracuje z dziatajacymi na terenie gminy organizacjami samorzadu gospodarczego,
reprezentujacymi interesy gospodarcze zrzeszonych w nich podmiotow.

6. Wspoldziata 1 uczestniczy w inicjatywach lokalnych i1 przedsigwzigciach zmierzajacych
do instytucjonalnego rozwiazania probleméw zwiazanych z ochrona $rodowiska,
korzystaniem z infrastruktury, itp.

7. Wspoldziata z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy dla lepszego

zaspokojenia potrzeb jej mieszkancow.



8. Wspotpracuje z zaktadami gorniczymi w celu zminimalizowania negatywnych skutkoéw
ich dziatalno$ci eksploatacyjnej na terenie gminy.

9. Inicjuje 1 koordynuje pozyskiwanie zewngtrznych $rodkoéw finansowych (Narodowego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej, Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej i Urzedu Wojewédzkiego) i innych np.
z funduszy Unii Europejskiej

10. Koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem gminy do uzyskania certyfikatu ISO.

Odpowiada za:

1. Gospodarke mieniem komunalnym

2. Zaopatrzenie gminy w media.

3. Utrzymanie czystos$ci, zieleni, ochrony §rodowiska

1 w tym zakresie koordynuje i nadzoruje pracg nastgpujacych komorek organizacyjnych,
wzglednie samodzielnych stanowisk: GK, RZM, OSRL, PM, RPSZ.

§15
SEKRETARZ MIASTA
Koordynuje 1 nadzoruje prace nastgpujacych komoérek organizacyjnych:
- Biura Obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza — BORMiB
- Referatu Administracji - ADM
- Referatu Informatyki - I
Do zadan Sekretarza Miasta naleiy w szczegolnosci:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizowanie jego pracy.
2. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemoéw informatycznych Urzedu.

3. Opracowywanie zakresu czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu przy
wspotudziale ich bezposrednich przetozonych.

4. Wnioskowanie o ustalenie struktury wewngtrznej Urzedu wzglednie o wprowadzenie do
niej zmian.

5. Zapewnienie komérkom organizacyjnym Urzedu warunkéw do prawidlowej pracy.

6. Zapewnienie nalezytej obstugi interesantoéw przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu.

7. Nadzér nad utrzymywaniem i zarzadzaniem budynkiem Urzgdu.

8. Nadzor nad obstuga materialowo-techniczna Urzedu.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

Organizowanie komisji dla dokonywania rocznych ocen kwalifikacyjnych pracownikdw.
Opracowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej i ich aktualizacja.

Analizowanie materialdow opracowanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
komisje Rady i przedstawianie ich na naradach Burmistrzowi.

Dokonywanie oceny projektow Zarzadzen Burmistrza opracowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu pod wzglgdem ich kompletnosci.

Organizowanie obecno$ci na naradach Burmistrza pracownikow urz¢du lub jednostek
organizacyjnych gminy, stosownie do potrzeb wynikajacych z tematyki narad.

Zapewnianie prawidlowej obstugi sekretarskiej Burmistrza i Rady Miejskie;j.
Kontrola realizacji ustalen zawartych w protokotach z narad u Burmistrza.

Nadzor nad ewidencjonowaniem Zarzadzen Burmistrza i prowadzenie  kontroli ich
realizacji.

Ustalanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady termindéw sesji oraz tematow
wiodacych.

Zapewnienie dostarczenia w terminie okreslonym w statucie, radnym materiatow przed
sesja w celu zapoznania si¢ z nimi 1 przygotowania wlasnych uwag oraz propozycji

rozwigzan.

Nadzor nad realizacja uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz terminowe odpowiedzi
na interpelacje 1 wnioski radnych, o ile ustalona begdzie pisemna forma odpowiedzi.

Nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) dla Urzedu.

Prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wszelkiego
rodzaju wyborow i referendow.

Koordynowanie praktyk odbywanych przez uczniow szkot ponadpodstawowych
1 studentéw w Urzedzie.

. Wspotpraca ze Slaskim Zwiazkiem Gmin i Powiatow, Powiatowym Urzedem Pracy oraz
innymi organizacjami.

Wspodlpraca z przedstawicielami $rodk6w masowego przekazu i udzielanie
im informacji o dzialalnosci gminy.

Prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza.



§16
SKARBNIK

Sprawuje bezposredni nadzér nad Wydzialem Finansowym — FN oraz Referatem Podatkow
i Optat Lokalnych.

Do zadan Skarbnika naleiy w szczegolnosci:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z prawidtowa gospodarka, w tym:
a) przygotowywanie podstawowych zalozen do projektu budzetu, w tym zbieranie
materiatlow 1 opracowywanie projektu budzetu,
b) przygotowywanie informacji o wykonaniu budzetu za pierwsze poélrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
2. Nadzér nad realizacja 1 wykonaniem budzetu oraz przestrzeganiem dyscypliny finansowe;.
3. Wykonywanie obowiazkéw gtownego ksiggowego budzetu, zgodnie z ustawa o finansach
publicznych.
4. Kontrasygnowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wydatkowania S$rodkow

finansowych oraz innych §wiadczen majatkowych.

Zadania realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu
w kolejnosci podporzqdkowania w ramach pionow, poczynajqc od komorek
podleglych Burmistrzowi, a nastepnie pozostalych osob kierownictwa Urzedu,
wymienionych w § 12 Regulaminu.

§17
WYDZIAEL EADU PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Do zadan wydzialu nalezy:
W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1. Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

2. Wykonywanie analiz zasadnoS$ci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego oraz
okreslanie stopnia zgodnosci przewidywanych rozwigzan z ustaleniami studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

3. Przygotowanie materiatow geodezyjnych do opracowania planéw miejscowych oraz
ustalanie zakresu prac planistycznych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz informowanie mieszkancéw o sprawach z nimi
zwiazanych.

Opracowywanie projektow uchwatl w sprawie miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz ich wykonywanie.

Whioskowanie o przystapienie do scalania i podzialu nieruchomo$ci wynikajacych
z uchwalonego planu.

Przekazywanie staroscie kopii uchwalonych planéw miejscowych oraz studium.

Opiniowanie projektow studidw i plandéw miejscowych gmin sasiednich, a takze projektu
planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.

Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
1 gromadzenie materialdow z nimi zwigzanych.

Przyjmowanie oraz analiza wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych
planow zagospodarowania oraz prowadzenie ich rejestru.

Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
aktualno$ci  obowiazujacych planéw 1 studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

Opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania planow miejscowych.

Sporzadzanie na wniosek instytucji i zainteresowanych mieszkancow — wyrysow
1 wypisOw z obowiazujacych planéw oraz ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta.

Wydawanie opinii w sprawie lokalizacji inwestycji w zakresie zgodno$ci z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie opinii i za§wiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Ustalenie - w drodze decyzji, oplat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci zwigzanych
z uchwaleniem lub zmiana miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

Regulowanie roszczen wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z obnizenia ich wartosci,
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Opracowywanie informacji dotyczacych zadan wilascicieli gruntdow wynikajacych
z obnizenia warto$ci nieruchomos$ci oraz informacji dotyczacych wydanych decyzji
W sprawie wzrostu wartosci nieruchomosci.

Zlecanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i celu publicznego.



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym.

Przekazywanie marszatkowi wojewddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego o znaczeniu krajowym i wojewodzkim.

Zawieszania postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz ustalenia warunkow zabudowy.

Ustalanie warunkéw zabudowy dla zmiany zagospodarowania terenu i zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czgsci.

Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.

Stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

Koordynowanie negocjacji dotyczacych warunkéw wprowadzenia zadan rzadowych do
planu miejscowego.

Prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem strategii i programow
rozwojowych.

Przekazywanie Regionalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska oraz organom
Panstwowej Inspekcji Sanitarnej kopii dokumentow:

- studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

- planéw zagospodarowania przestrzennego,

- strategii rozwoju miasta

wraz z podsumowaniem zawierajacym uzasadnienie wyboru przyjetego dokumentu.

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

l.

Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem planoéw
zagospodarowania przestrzennego dla terenow gorniczych.

Uzgadnianie z wilasciwym organem panstwowego nadzoru gorniczego warunkow
zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

W zakresie ochrony zabytkow:

1.

Wspbtpraca ze Slaskim Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow
w zakresie ochrony zabytkow oraz zglaszanie przedmiotow zastugujacych na wpis
do rejestru zabytkow (dobr kultury nieruchomych oraz kolekceji).
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2. Wystepowanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz Slaskiego
Wojewodzkiego Oddziatu Stuzby Ochrony Zabytkéw z informacjami o konieczno$ci
zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach oraz dzialanie w porozumieniu
z konserwatorem w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego, zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

3. Niezwloczne informowanie Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkéw o zagrozeniach,
ujawnieniu przedmiotéw, ktdre posiadaja cechy zabytku, przyjetych zawiadomieniach
o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska.

4. Uzgadnianie ze Slaskim Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow warunkow
zabudowy, dla obiektow planowanych na terenach objgtych ochrong konserwatorska.

5. Prowadzenie ewidencji dobr kultury znajdujacych sig na terenie gminy, a nie wpisanych
do rejestru zabytkow.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami  bgdacymi
wlasno$cia gminy, znajdujacymi si¢ we wladaniu gminy w oparciu o inny tytut prawny niz
wlasno$¢ wzglednie sprawami nieruchomosci, ktéore gmina ma zamiar nabyc,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci.

2. Gospodarowanie Gminnym Zasobem zwanym dalej Zasobem, w tym m.in.:

1/ zlecanie dokonywania wyceny tych nieruchomosci,

2/ sporzadzanie planu wykorzystania zasobu,

3/ naliczanie naleznosci za dzierzawe, uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomos$ciami
udostepnianymi z Zasobu,

4/ wspolpraca z podmiotami gospodarujacymi gruntami gminnymi,

5/ zbycie, oddanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawa (z wyjatkiem gruntow zajetych
pod drogi gminne), uzyczenie nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu, w tym
prowadzenie dokumentacji umow i obciazen.

3. Wykonywanie czynno$ci wymaganych przez obowiazujace przepisy w przypadku nabycia
gruntow na rzecz gminy (z wyjatkiem gruntéw zabudowanych wielorodzinnymi
budynkami mieszkaniowymi), w tym opracowanie projektéw uchwat 1 innych
dokumentow.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z oddaniem nieruchomosci w trwaty zarzad (wydawanie
decyzji, ewidencjonowanie optat oraz ich aktualizowanie 1 egzekwowanie warunkow
zawartych w decyzji, przekazywanie nieruchomos$ci w oparciu o protokét zdawczo-
odbiorczy, a takze wnioskowanie o wygaszenie trwatego zarzadu w razie naruszenia
podstaw decyzji itd.).

5. Przekazywanie w imieniu Burmistrza nieruchomosci na wyposazenie tworzonych
komunalnych oséb prawnych lub komunalnych jednostek organizacyjnych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow bedacych
wlasno$cia gminy, w tym udzielanie bonifikat i aktualizacja optat rocznych. Kontrola
przestrzegania warunkéw umowy.

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci.

Prowadzenie komunalizacji mienia, w tym przygotowanie i opracowywanie Kkart
komunalizacyjnych, badanie stanu prawnego gruntéw, zapisanego w ksiggach
wieczystych.

Przygotowanie dokumentéw oraz wnioskow o dokonanie  wpisow w ksiggach
wieczystych dotyczacych gruntow gminnych, a takze wpiséw obciazen na rzecz gminy
oraz innych ograniczonych praw rzeczowych czy hipoteki, na nieruchomosciach innych

podmiotow.

Regulowanie stanu prawnego gruntow przeznaczonych pod inwestycje (zlecenie podziatu,
przygotowanie materialdow do aktu notarialnego).

Prowadzenie spraw dotyczacych podziatéw, rozgraniczenia nieruchomosci, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Wprowadzenie do zasobu gminy gruntdw wydzielonych pod drogi z nieruchomosci,
ktérych podzial zostal dokonany na wniosek wtasciciela.

Regulacja drog gminnych pod wzgledem wtasnos$ci gruntu.
Prowadzenie postgpowania w sprawie scalania nieruchomosci.

Prowadzenie innych spraw dotyczacych nieruchomos$ci, w tym zamiany, nieodptatnego
przejecia lub przekazania, pierwokupu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem i pobieraniem optat adiacenckich.

Przygotowanie = wniosku o  prowadzenie postgpowania  wywlaszczeniowego
nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem powszechnej taksacji
nieruchomosci, o ile Rada Gminy podejmie stosowna uchwatg w tym zakresie.

Wspdlpraca z innymi organami w zakresie gospodarki nieruchomosciami.
Ustalanie numeroéw porzadkowych nieruchomosci.
Prowadzenie ewidencji budynkéw wraz z mapa dyzurna.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nazw ulic badZz ich zmiana, w tym
przygotowanie stosownych dokumentéw.
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W zakresie rozwoju:

1. Przygotowywanie ofert inwestycyjnych celem pozyskania inwestorow strategicznych.

2. Przygotowywanie terenu pod dziatalno$¢ gospodarcza, w tym koordynacja prac
zwiazanych z uporzadkowaniem stanu prawnego nieruchomosci oraz uzbrojenia terenu.

3. Dokonywanie analizy kosztéw przygotowania terenow pod inwestycje oraz wnioskowanie
do Burmistrza o ujgcie ich w budzecie gminy.

4. Zapewnienie oferentom profesjonalnej obstugi administracyjne;.

5. Okresowa ocena realizacji strategii rozwoju gospodarczego miasta 1 przedstawianie
Burmistrzowi wnioskow.

6. Zarzadzanie strefami aktywnos$ci gospodarcze;.

§18
URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwiazanych
z rejestracja stanu cywilnego osob, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére maja
wplyw na stan cywilny, w tym w szczegdlnosci:

1.

2.

Sporzadzanie aktéw urodzenia oraz ich odpisow.

Transkrypcja aktow urodzenia, malzenstw i zgonow z innych krajow.

. Zawiadomienie biura ewidencji ludnosci o urodzeniu dziecka.
. Prowadzenie rejestru urodzen, malzenstw i zgonow.

. Przyjmowanie o$wiadczen o:

- uznaniu ojcostwa,

- nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

- zmianie imienia dziecka,

- wstapieniu w zwiazek matzenski,

- zawarciu zwiazku matzenskiego,

- nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska matki.

. Sprawdzanie zgodnosci dokumentow wymaganych do zawarcia malzenstwa

- wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia $lubu wyznaniowego.

. Przyjecie pisemnego oswiadczenia - zapewnienia o braku okoliczno$ci wytaczajacych

zawarcie malzenstwa.

. Korespondencja z innymi USC w zwiazku z kompletowaniem akt zbiorczych, w celu

sporzadzenia aktu matzenstwa w ksiggach.
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9. Wpisanie do ksiag USC $§lubow wyznaniowych zawartych na terenie miasta.
10. Sporzadzanie aktow zawartych matzenstw oraz ich odpisow.

11. Wysylanie akt zbiorczych do USC, na ktérego terenie nupturienci zawarli zwiazek
matzenski (wyznaniowy).

12. Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do §lubu wyznaniowego (konkordat).

13. Sporzadzanie aktéw zgonu oraz ich odpisow.

14. Zawiadamianie biura ewidencji o zawartych matzenstwach, zgonach.

15. Dokonywanie wzmianek dodatkowych w ksiggach stanu cywilnego, zdarzen, ktére maja
wplyw na tre$¢ aktu cywilnego lub jego wazno$¢ takich jak: rozwody, separacje uznanie
ojcostwa, nadanie dziecku nazwiska megza matki, powrotu osoby rozwiedzionej do
nazwiska, ktére nosita przed zawarciem matzenstwa, przysposobienia dziecka, zawarcia
malzenstwa przez rodzicéw dziecka.

16. Zamieszczanie przypiskow pod trescia aktow stanu cywilnego zawierajacych informacje
o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby (zawarcie malzenstwa,
zgon).

17. Wpisywanie postanowien sadowych o przysposobieniu dziecka.

18. Wpisywanie postanowien sadowych o ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego, jezeli akt nie
zostat sporzadzony.

19. Zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach.
20. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.
21. Prowadzenie akt zbiorczych do ksiag stanu cywilnego.

22. Przyjmowanie o§wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit
przed zawarciem malzenstwa.

23. Wpisywanie do akt decyzji o odtworzeniu tre$ci aktu stanu cywilnego.
24. Wydawanie decyzji dotyczacych:
- uzupelienia akt stanu cywilnego niezawierajacego wszystkich danych,
- sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,
- zezwolenie na zawarcie matzenstwa przed uplywem ustawowego terminu.

- sprostowanie aktu w razie btednego lub niescistego zredagowania jego tresci.

25. Wydawanie obywatelom polskim zaswiadczen o zdolno$ci prawne;.
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26. Informowanie o obowiazujacym terminie od daty sporzadzania aktu stanu cywilnego,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wlasciwego USC, w celu dokonania przez te
urzedy wzmianek dodatkowych i1 przypiskow w ksiggach stanu cywilnego.

27. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dla GUS.

28. Testament allograficzny.

29. Przygotowanie uroczystego nadania medalu Prezydenta RP parom obchodzacym
50-lecie pozycia malzenskiego.

30. Przygotowanie uroczystosci z okazji 90-lecia urodzin.

31. Odwiedziny w domach jubilatow.

§19
WYDZIAEL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan WSO naleiy w szczegolnosci:

W zakresie ewidencji ludnosci:

1. Prowadzenie i aktualizacja zapisow w ewidencji ludnosci tzw. KOM - kartotek osobowych
mieszkancoOw oraz zwiagzanych z nimi rejestrow:
1/ kartoteka statych mieszkancow,
2/ bytych mieszkancow,
3/ przejsciowych (dotyczacych oczekiwania na wezwanie z urzgdu gdzie dana osoba
obecnie si¢ zameldowata),
4/ korespondencji z gminami wskazanymi przez strong.

2. Wspbtpraca z Zakladem Obstugi Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego - Zesp6t do spraw
Prowadzenia Rejestru w Katowicach oraz Centralnym Biurem Adresowym w Warszawie

w sprawach dotyczacych zmian stanu cywilnego i zmian w ewidencji ludno$ci.

3. Wystgpowanie do Departamentu Rejestrow Panstwowych MSWiA w Warszawie
o nadanie noworodkom numeréw ewidencyjnych

4. Przekazywanie informacji o formach ruchu ludnosci na terenie miasta, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

5. Sporzadzanie spisow ludnos$ci do przeprowadzenia wybordw i referendow.
6. Prowadzenie stalego i bylego rejestru wyborcoOw oraz przekazywanie kwartalnie informacji
o rejestrze do Krajowego Biura Wyborczego - Delegatury Wojewodzkiej

w Katowicach.

7. Wspotudziat w  przeprowadzeniu wyborow 1 referendow oraz zabezpieczenie
dokumentacji, a po ich uprawomocnieniu przeprowadzenie jej likwidacji.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

w

1.

2.

Sporzadzanie wykazow i rejestrow przedpoborowych i poborowych.
Prowadzenie rejestru cudzoziemcow.

Prowadzenie archiwum dotyczacego spraw ewidencji ludnosci.
Ewidencja spraw konsularnych.

Wydawanie po$§wiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

Przesylanie zaswiadczen o zmianach ewidencyjnych m¢zczyzn do WKU (zameldowania,
wymeldowania, zgony).

Sporzadzanie informacji do Urzgdu Skarbowego w Tychach o zgonach o0séb
zameldowanych na terenie gminy.

Sporzadzanie statystyki pobytow statych i czasowych.

Udzielanie informacji adresowych organom - S$cigania, WKU, Sadom 1 innym
instytucjom.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego majacego na celu wydanie decyzji
administracyjnej dotyczacej:

- wymeldowania z pobytu statego,

- odmowy zameldowania,

- zameldowania na pobyt staty,

- usunigcia czynno$ci materialno-techniczne;.

zakresie dowodow osobistych:

Przyjmowanie wnioskow.

Wydawanie dowoddw tozsamosci.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

Prowadzenie korespondencji zwiazanej z dokumentami stwierdzajacymi tozsamos¢.
Wprowadzanie nowo wydanego dowodu do bazy LBD.

Prowadzenie archiwum akt osobowych.

Prowadzenie rejestru utraconych i skradzionych dowodéw osobistych.

W zakresie spraw wojskowych i porzqdku publicznego

1. Przygotowanie kwalifikacji wojskowej 1 rejestracji (wezwania - korespondencja z innymi

urzedami).
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2. Wspoldziatanie w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej 1 rejestracji z organami
wojskowymi.

3. Udziat w rejestracji 1 kwalifikacji wojskowe;.
4. Aktualizacja rejestru poborowych.

5. Prowadzenie rejestru poszukiwanych poborowych, ktorzy nie dopehili obowiazku
zgloszenia si¢ do rejestracji i kwalifikacji wojskowej - przeprowadzanie wywiadow
srodowiskowych.

6. Wyrazanie zgody na zgromadzenia publiczne.

7. Nadzoér w zakresie przeprowadzenia zbiorek publicznych oraz kontrola wydatkowania
zebranych pieniedzy.

8. Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow cztonkom rodzin zokierzy powotanych na ¢wiczenia
wojskowe.

§20
STRAZ MIEJSKA

1. Straz wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw
1 aktow prawa miejscowego, w tym utrzymania czystosci i tadu na terenie gminy.

2. Do zadan Strazy nalezy w szczegdlnosci:

1/ ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

2/ czuwanie nad porzadkiem 1 kontrola ruchu drogowego w =zakresie okre§lonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3/ wspoéidziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klgsk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

4/ zabezpieczania miejsc przestgpstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen, albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem 0s6b postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowodow, a takze ustalenie, w miar¢ mozliwosci, Swiadkow
zdarzenia,

5/ kontrola zabezpieczenia obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

6/ wspoéldziatanie z organizatorami i innymi sluzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7/ dowiezienie lub doprowadzenie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca
zamieszkania, jezeli osoby zakldcaja porzadek publiczny gdy pozostawienie ich bez
opieki zagrazatoby ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaliby zyciu i zdrowiu innych
0sob,

8/ informowanie spotecznos$ci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen,

9/ inicjowanie i uczestniczenie w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu
przestepstw, wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspotdziatanie w tym
zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,
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10/ konwojowanie dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych lub srodkow pienieznych dla
potrzeb miasta,

11/ kontrolowanie w zakresie porzadku i czysto$ci obiektow i1 urzadzen uzytecznosSci
publicznej, instalacji 1 zakladéw pracy (z wyjatkiem chronionych przez innego rodzaju
straze) oraz posesji prywatnych i ich otoczenia,

12/ kontrola prawidtowosci oznakowania ulic, w tym znakoéw drogowych, o$wietlenia ulic
1 numeru posesji, prawidtowego zabezpieczenia punktéw o$wietleniowych oraz estetyki
napisow, miejsc plakatowania i ogloszen,

13/ sprawdzanie wykonywania zadan i obowiazkow przez administratoréw i gospodarzy
domow,

14/ kontrola prowadzonej dziatalno$ci handlowej zgodnie z obowiazujacymi ustawami,

15/ kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta prac inwestycyjno-
remontowych,

16/ wspotpraca ze stuzbami miejskimi odpowiedzialnymi za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnosci ich dzialania,

17/ prowadzenie Osrodka Dyzurnego Miasta, w tym m.in.:

- zabezpieczenie obiektu Triady,
- przyjmowanie stron w sprawach interwencji,

koordynowanie pracy patroli w terenie,

utrzymywanie ciagtej tacznos$ci z Policja 1 innymi stuzbami oraz §cista z nimi

wspolpraca,

wykonywanie innych zadan majacych na celu zapewnienie sprawnego

funkcjonowania miasta.

. W zakresie zadan realizowanych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej petniacych stuzbe
w Urzedzie Miejskim:

1/ dokonywanie okresowych obchodow budynku i jego najblizszego otoczenia, w réznym
czasie,

2/ sprawdzenie czy wszystkie pomieszczenia biurowe oraz okna s3a zamknigte,
a w przypadku pomieszczen plombowanych, sprawdzenie czy sa one zaplombowane
1 czy plomby sa nienaruszone,

3/ sprawdzanie czy w pomieszczeniach nieplombowanych, w ktérych sprzatano lub
odbywatly si¢ narady, wszystkie okna sa zamknigte, nie sa wlaczone urzadzenia
elektryczne, ktore moga spowodowac pozar, a w pomieszczeniach, w ktorych znajduja
si¢ urzadzenia wodne, czy nie spowoduja zalania pomieszczen,

4/ zamykanie drzwi wejSciowych oraz bramy parkingu Urzedu po zakonczonej pracy
Urzedu,

5/ w czasie odbywania si¢ w Urzedzie obrad Sesji, narad oraz posiedzen komisji, nalezy
sprawdza¢ kto wchodzi do Urzedu, a w przypadku, gdy nie sa to czlonkowie komisji,
odnotowanie w ksiazce raportu danych osob, ktore weszty 1 wyszty z Urzedu,

6/ kontrolowanie czy w drzwiach pomieszczen biurowych, na stolikach korytarzy Urzedu
lub parapetach okiennych nie pozostawiono kluczy do pomieszczen,

7/ dopilnowanie aby drzwi do piwnicy byly stale zamknigte, a dostep do kluczy mieli
pracownicy uprawnieni (ADM, WSO, PM oraz informatycy),

8/ prowadzenie ewidencji wydanych kluczy oraz wydawanie tych kluczy osobom
uprawnionym, za potwierdzeniem odbioru,

9/ wpisywanie do ksiazki raportowej informacji o przebiegu stuzby i przekazywanie
stuzby osobie przejmujacej,

18



10/ przekazywanie informacji dyzurnemu Strazy Miejskiej oraz Policji w przypadku
stwierdzenia usilowania wtamania do Urzedu, wzglednie zauwazenia zarejestrowanego
przez monitoring naruszenia prawa,

11/ podejmowanie interwencji w przypadku zakldcania spokoju w Urzedzie oraz
w przypadku prowadzenia handlu obnosnego,

12/ wiaczanie syreny alarmowej w celu powiadomienia OSP o pozarach oraz wytaczanie
systemu alarmowego Urzedu,

13/ zakrgcanie gléwnych zaworéw wody oraz wylaczanie energii elektrycznej
w przypadkach zauwazenia awarii lub zagrozen,

14/ powiadamianie dyzurnego Strazy Miejskiej oraz Kierownika Referatu Administracji
o zaistnialych awariach, probach w wlamania, uszkodzeniach (np. wybitych szybach).

4. Obstuga monitoringu miasta.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola wykonywana przy pomocy foto-radaru.

6. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych, pozostalych srodkow
trwatych, materialdw 1 wyposazenia znajdujacego si¢ w dyspozycji Strazy Miejskie;j.

§21

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

Do zadan Referatu Zarzqdzania Kryzysowego naleZy m.in.:

1. Opracowanie Planu Reagowania Kryzysowego Urzedu Miejskiego w Bieruniu:

1/ opracowanie zadan i obowiazkow w odniesieniu do wszystkich instytucji i podmiotow
gospodarczych, znajdujacych sig na jej terenie w w/w zakresie,

2/ realizowanie zadan planistycznych i wykonawczych systemu okre§lonych jako cztery

etapy:
- zapobiegania klgskom 1 zdarzeniom,
- przygotowanie zespolow do akcji,
- reagowanie podczas wydarzen,
- odbudowa po kleskach,

3/ wspolpraca z organami powiatu zajmujacymi si¢ Systemem Ochrony Ludnosci
utrzymanie w gotowos$ci odpowiedniej ilosci sit i $rodkéw ratowniczych w trybie
swiadczen osobistych i1 rzeczowych,

4/ wspolpraca z zespolem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu Miejskiego w Bieruniu
z Komenda Strazy Pozarnej w Tychach, Strazy Miejskiej, Policja, z Kierownikami
Wydziatow Urzgdu Miejskiego z Zaktadami Pracy,

5/ koordynacja na terenie gminy realizacji zadan w trakcie prowadzonej akcji
ratowniczej takich formacji jak Straz Miejska, Straz Pozarna, Policja, Stuzba
Zdrowia, techniczne stuzby miejskie, formacje ratownicze w miescie, w tym m.in.
ZTS ,,ERG-Bierun” S.A, DANONE, KWK ,,Piast” itd.,

6/ opracowanie planu reagowania kryzysowego gminy,

7/ opracowanie systemu ostrzegania i alarmowania ludno$ci o wszelkich zagrozeniach,
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8/ szkolenie spoteczenstwa w zakresie zwalczania zagrozen, a w przypadkach
wystapienia zagrozen, wspoldziatanie w kierowaniu zorganizowana akcja w celu
zwalczania klesk zywiotowych,

9/ koordynowanie realizacji zadan w zakresie zaistnialych zagrozen 1 zdarzen
w zaktadach pracy, zlokalizowanych na terenie miasta,

10/ analizowanie zdarzen i sytuacji pod katem mozliwosci wystgpowania zagrozen,

11/ naktadanie Swiadczen na rzecz Kierownictwa Urzedu,

12/ planowanie ¢wiczen oraz szkolen, sprawdzajacych funkcjonowanie formacji na terenie
gminy,

13/ zabezpieczenie sprzgtowo-materiatowe formacji OC,

14/ przygotowanie dokumentacji do ewakuacji ludnosci i dobytku z terenéw zagrozonych,

15/ przygotowanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych,

16/ planowanie i realizowanie srodkéw finansowych na zadania obronne ludnosci.

§22

PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Poprzez Pion Ochrony wykonuje nastepujqce zadania:

1.

2.

3.

Zapewnia ochrong informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych.
Zapewnia ochrong fizyczna budynku Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

Kontroluje przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych przez komorki
organizacyjne Urzedu.

. Dokonuje okresowej kontroli obiegu dokumentéw i materiatow zawierajacych informacje

niejawne.

. Opracowuje plany ochrony Urzgdu i nadzoruje jego wykonanie.
. Szkoli pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. Wspolpracuje z wilasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa.

. Na biezaco informuje Burmistrza o przebiegu wspolpracy, o ktérej mowa wyzej.

. Opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne,

w razie wprowadzenia wyzszych standw gotowos$ci obronnej panstwa.

10. Podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepisow

11.

o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Burmistrza, a w przypadku
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych klauzula
»poufne”, rowniez wlasciwa stuzbg ochrony panstwa.

Przeprowadzanie = zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Burmistrza.
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12.

13.

14.

Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa po zakonczeniu zwyklego postgpowania
z wynikiem pozytywnym.

Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan zwyktych.

Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy,
z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

§23

TAJNA KANCELARIA

Pracownik Tajnej Kancelarii, podlegajacy Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informac;ji

Niejawnych:

1. Sprawuje bezposrednio nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzgdzie.

2. Udostgpnia lub wydaje dokumenty osobom posiadajacym stosowne poswiadczenia
bezpieczenstwa.

3. Egzekwuje zwrot dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

4. Przestrzega wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Tajnej Kancelarii.

5. Wykonuje polecenia Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych.

Prowadzi biezaca kontrol¢ postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom.

§24

INSPEKTOR D/S OBRONNYCH

Do zadan Inspektora d/s obronnych naleiq m.in.:

1.

2.

Planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci.

Realizowanie 1 koordynowanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym —
opracowywanie i aktualizacji dokumentacji.

Opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzedu Miejskiego.

Opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” i Stanowiska Kierowania
Urzedu Miejskiego.

Uruchomienie Akcji Kurierskiej w celu dorgczenia kart powotania na ¢wiczenia wojskowe
oraz do czynnej stuzby wojskowej w czasie wojny.

Koordynowanie zadan formacji obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez Burmistrza
—szefa OC gminy.
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7. Wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do
realizacji powyzszych zadan.

§25
KOMENDANT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ
Do zadan Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej nalely m.in.:
1. Opracowanie planu szkolenia druhéw OSP oraz kontrola szkolen.

2. Opracowanie planu i wyznaczenie zadan zwigzanych z ochrona p.poz. (wystgpujace
zagrozenia p.poz.).

3. Tworzenie warunkow organizacyjno-technicznych do prowadzenia dziatan ratowniczych.

4. Ujednolicenie rozwiazan przyjetych we wszystkich jednostkach gminy (np. tacznosci,
sprz¢t bojowy itd.).

5. Ujednolicenie systemoéw powiadamiania o zagrozeniach - ludno$¢ - OSP — Dyzurny Miasta
- PSP Tychy.

6. Wspotdziatanie z jednostkami OSP powiatu i PSP Tychy i Zarzadu OSP.

7. Inicjowanie pracy nad rozbudowa stanu osobowego jednostek OSP w przypadkach
wzrostu zagrozen.

8. Uczestniczenie w szkoleniach.
9. Merytoryczne rozliczanie rachunkéw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek OSP.

10. Akceptowanie wnioskow OSP o zakup sprzgtu nowej generacji, zgodnie z potrzebami
dostosowanymi do charakteru zagrozen wystepujacych w gminie.

11. Kontrola nad wlasciwym gospodarowaniem sprzgtem OSP (utrzymanie i konserwacja
sprzetu, gospodarowanie nim).

12. Biezace prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego remizy, $wietlic OSP.
13. Kontrola racjonalnego wykorzystywania §rodkéw finansowych w jednostkach OSP.

14. Prowadzenie dokumentacji jednostek OSP Bierunia.

15. Wpisywanie kazdej kontroli do ksiazki kontroli.

16. Kontynuacja i rozszerzanie wspotpracy z Zarzadami OSP 1 jednostkami organizacyjnymi
gminy.

17. Upowszechnianie informacji o dziatalno$ci OSP w gminie.
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18.

19.

20.

21.

Zgtaszanie Burmistrzowi kazdorazowo wyjazdow wozdéw bojowych nie zwiazanych
Z pozarem.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem druhéw, sprzetu, samochoddéw
1 straznic, itd.

Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych.

Informowanie Burmistrza o powstatych trudnos$ciach w wykonywaniu obowiazkéw
Komendanta Ochrony Przeciwpozarowe;.

§26

WYDZIAE INWESTYCJI MIEJSKICH I REMONTOW

Do zakresu dzialania Wydzialu naley w szczegdlnosci:

. Wnioskowanie poprzez Burmistrza do Rady Miejskiej o umieszczenie zadan

inwestycyjnych i remontowych w budzecie miasta.

Opracowywanie  prognoz  finansowych  planowanych zadan inwestycyjnych
1 remontowych.

Zlecanie do opracowania wariantowych koncepcji projektowych planowanych inwestycji.

Prowadzenie fazy przygotowawczej procesow, a w szczegolnosci:

1/ zlecanie opracowania map wlasno$ciowych terenu pod planowane zadania,
2/ zlecanie wykonania dokumentacji geologicznej pod obiekty,

3/ uzyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
4/ zlecanie opracowania dokumentacji technicznej,

5/ wystgpowanie o prawo dysponowania gruntem,

6/ uzyskiwanie pozwolenia na budowe zgodnie z prawem budowlanym,

. Udziat w pracach komisji przetargowych do wyboru wykonawcy zadan zgodnie

z ustawa o zamowieniach publicznych.

Przygotowywanie  projektow umdéw z  wykonawcami  robdt  projektowych
1 budowlano-montazowych.

Organizowanie przeptywu informacji migdzy administracja rzadowa i samorzadowa
w zakresie prac Wydziatu.

Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny
budzetowej w zakresie objetym wihasciwoscia Wydziatu.

Nadzo6r nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych za wyjatkiem remontéw drog
1 chodnikow.

10. Dokonywanie odbioréw technicznych i koncowych remontow.
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11. Rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i remontowych.

12. Przekazywanie zakonczonych zadan uzytkownikom.

13. Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu.

14. Opracowywanie wnioskoéw kredytowych we wspotpracy z Wydziatlem Finansowym.

15. Wykonywanie przegladéw gwarancyjnych.

§27

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Referatu naleiy w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie okreslonym regulaminem
postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

Koordynowanie dziatah 1 nadzoér nad postgpowaniami o udzielanie zamowien
publicznych.

Prowadzenie instruktazu, sprawozdawczos$ci, analityki oraz udzielanie pomocy prawnej
w jednostce w sprawach z zakresu zamowien publicznych.

Wspolpraca z Urzegdem Zamowien Publicznych, Regionalng 1zba Obrachunkowa oraz
Wydziatem Finansowym w zakresie zamowien publicznych.

Wystepowanie o sporzadzenie opinii, w przypadkach watpliwo$ci natury prawnej przy
stosowaniu ustawy o zamédwieniach publicznych.

Opracowanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych, regulujacych sprawy
organizacyjne z zakresu zaméwien publicznych i ich ewidencjonowanie.

Opracowanie wzoréw dokumentow na potrzeby zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkode kwalifikowana wg
kryteriow okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Biezaca kontrola zmian w przepisach z zakresu zaméwien publicznych.

Udzial w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie okre§lonym
regulaminem postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych.

Przygotowywanie i przekazywanie do publikacji obligatoryjnych ogloszen z zakresu
zamowien publicznych.

Prowadzenie rejestru umow o udzielenie zamowienia publicznego.

§28
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RADCA PRAWNY

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

l.
2.

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Informowanie o:

1/ zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,

2/ uchybieniach wystepujacych w jednostce organizacyjnej w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego.

Nadzo6r prawny nad egzekucja naleznosci gminy.

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

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéow aktdw normatywnych i innych aktow
prawnych gminy.

Inicjowanie 1 dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskow wynikajacych z tych ocen.

§29

GLOWNY SPECJALISTA D/S KONTROLI

Gloéwny Specjalista d/s Kontroli podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Do zadan Glownego Specjalisty ds. Kontroli nalezy:

1.

Opracowywanie potrocznych planéw kontroli i przedstawianie ich Burmistrzowi do
zatwierdzenia.

Przeprowadzanie kontroli problemowych, sprawdzajacych i doraznych w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Bieruniu, podleglych gminie jednostkach

organizacyjnych oraz jednostkach nadzorowanych przez gming.

Sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, przedstawianie ich wynikéw
Burmistrzowi, Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom jednostek kontrolowanych.

Dostarczanie Burmistrzowi rzetelnych 1 obiektywnych informacji niezbednych do
podejmowania decyzji zwiazanych z zarzadzaniem oraz sygnalizowanie stwierdzonych
naruszen, zaniedban, naduzy¢ i innych nieprawidtowosci.

Opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych.

Sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci oraz zabezpieczenie dokumentacji z kontroli.

Okresowa kontrola realizacji skarg i wnioskow.
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§30

AUDYTOR WEWNETRZNY

l.

Audytor wewnetrzny dziata w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza plan audytu
1 wykonuje zar6wno audyt objgty planem jak i w uzasadnionych przypadkach poza
planem.

Plan audytu przygotowuje audytor wewngtrzny.
Plan audytu winien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) analiz¢ obszarow ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkow publicznych
1 dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewngtrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

4) planowane obszary, ktore powinny zosta¢ obj¢te audytem wewnetrznym w kolejnych
latach.

Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi do konca marca kazdego roku:

1) sprawozdanie z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
2) do konca pazdziernika kazdego roku - plan audytu na rok nastepny.

Audytor przeprowadza audyt wewngtrzny w oparciu o imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji za zgoda
Burmistrza powotuje si¢ rzeczoznawce.

Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi rzetelna, obiektywna i niezalezna oceng
dotyczaca:

1) stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;,
2) analiz przyczyn i skutkéw uchybien,
3) uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien.

Audyt wykonywany w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy opiera sig o:

1) badanie zgodnos$ci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,

2) badanie efektywnos$ci dzialania i realizacji zadan przez komorki organizacyijne,

3) badanie i oceng efektywnos$ci procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci,
wykonywanie odchylen i nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, wykrywanie
niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia oraz
naduzyc.

Wyniki audytu wewngtrznego przedstawia si¢ w sprawozdaniu przekazywanym

Burmistrzowi, ktory podejmuje dzialania majace na celu usunigcie uchybien oraz

usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Audytor przygotowuje projekty Zarzadzen poaudytoryjnych Burmistrza.
§31
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INSPEKTOR D/S KADR

l.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych, dla ktorych Burmistrz lub Rada jest organem zatozycielskim.

Organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych przegladéow kadrowych,
ustalanie kryteriéw kwalifikacyjnych dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

Kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstgpne, okresowe, kontrolne
1 prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;.

Prowadzenie ewidencji oraz aktualizacja kart oceny ryzyka zawodowego.

Wspoéldziatanie z wyzszymi uczelniami w zakresie naboru absolwentow do pracy
w Urzedzie, praktyk studenckich, praktyk uczniéw szkot srednich.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

Nadzér nad prawidlowa realizacja wstepnego stazu pracy oraz praktyk studenckich
1 uczniowskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkiem i dyscypling pracy w Urzedzie.

Proponowanie form i metod podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu.
Prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, w tym rowniez w zakresie
dotyczacym cztonkéw ich rodzin.

Prowadzenie spraw zwiazanych =z ubezpieczeniem spolecznym pracownikow
1 cztonkow rodzin.

Prowadzenie ewidencji statystycznej w sprawach osobowych i szkoleniowych.

Dokonywanie kontroli dyscypliny pracy oraz wykorzystywania zwolnien lekarskich
zgodnie z dyspozycja lekarza.

Prowadzenie ewidencji przeprowadzanych w Urzgdzie kontroli zewnetrznych oraz
rejestru petnomocnictw i upowaznien.

Prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem od shuzby wojskowej pracownikoéw
Urzegdu (zohierzy rezerwy) niezbednych do realizacji zadan obronnych.

§32

INSPEKTOR D/S BHP

Wykonywanie zadan okreslonych w kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych
do kodeksu dotyczacych stuzby BHP, w tym:
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10.

11.

Sporzadzanie i1 przedstawianie Burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy, zawierajacych propozycje przedsigwzigc
organizacyjnych i technicznych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikdéw oraz poprawg warunkow pracy.

Biezace informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Przeprowadzanie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzial w opracowaniu plandéw modernizacji 1 rozwoju Urz¢du oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w ocenie opracowywanych w Urzedzie zatozen i1 dokumentacji dotyczacych
modernizacji zaktadu albo jego czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie
wnioskow dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w tych zatozeniach i dokumentacji.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgéci, w ktorych przewiduje si¢ umieszczenie urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow.

Przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Uwzglednienie  przy  opracowywaniu  szczegOlowych — zakresow  obowiazkow
pracownikow zadan dotyczacych przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i1 pomiardw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

12. Doradztwo w zakresie obowiazujacych przepiséw i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

13.

14.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowe;.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24

25

Organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny prac.

Wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiarow oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami.

Wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Wspoldziatanie ze spoteczna inspekcja pracy.

Uczestniczenie w pracach powolanej przez Burmistrza komisji bezpieczenstwa 1 higieny
pracy.

Inicjowanie 1 rozwijanie w Urzedzie roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Wystgpowanie do o0sob  kierujacych pracownikami (naczelnikow  wydziatow
1 kierownikow referatow) z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych
1 szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie BHP.

Wystegpowanie do Burmistrza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkow w zakresie BHP.

Niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika.

. Niezwltoczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza zagrozenia zycia lub zdrowia wiasnego lub innych

pracownikow.

. Wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w Urzgdzie w przypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow i petentow.
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Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska koordynowane i nadzorowane przez
Zastegpce Burmistrza
§33

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

W sktad Wydzialu Gospodarki Komunalnej wchodzi organizacyjnie Referat Zarzadzania
Mieniem.

Zadania podstawowe:

1. Organizacja stuzb zabezpieczajacych podstawowe potrzeby bytowe mieszkancow Gminy
oraz majace na celu utrzymanie mienia komunalnego w technicznej sprawnosci
(substancja mieszkaniowa, lokale uzytkowe drogi, chodniki, parki, skwery, o$wietlenie
uliczne, sie¢ kanalizacji deszczowej 1 sanitarnej, pozostata infrastruktura itp.)

2. Do zadan wiodacych nalezy w szczego6lnosci zlecanie oraz nadzor nad: oczyszczaniem
miasta, utrzymaniem zieleni, zapewnieniem stanu technicznego ulic i mostow,

o$wietleniem ulicznym, gospodarka mieszkaniowa, komunikacja zbiorowa.

3. Wspolpraca z sasiednimi gminami w zakresie realizacji wyzej wymienionych zadan oraz
zapewnienie wlasciwego poziomu wykonania zleconych ustug.

4. Tworzenie warunkéw do pelnego zaspokojenia zbiorowych potrzeb spotecznos$ci lokalnej
tak pod wzgledem liczby jak i jakosci ustug komunalnych.

5. Ksztaltowanie standardow ustug komunalnych w odniesieniu do czestotliwosci ich ustug.

6. Prowadzenie dziatan majacych na celu docelowa poprawg oraz sprawne funkcjonowanie
1 rozw0j infrastruktury komunalne;.

~

. Realizacja polityki Rady Miejskiej 1 Burmistrza w zakresie szeroko rozumianej gospodarki
komunalnej poprzez $cista realizacj¢ prawa miejscowego.
W zakresie gminnych drég publicznych:

1. Prowadzenie biezacej inwentaryzacji drog pod wzgledem ich parametrow 1 stanu
technicznego.

2. Udzial w przegladach drog majacych na celu kontrolg ich stanu technicznego,
oznakowania poziomego i pionowego.

3. Koordynacja i nadzér nad inzynieria ruchu w zakresie proponowanych zmian.
4. Udzial w przygotowaniu projektu przebiegu gminnych drog publicznych.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego oraz umieszczanie w nim
urzadzen obcych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Wydawanie decyzji lokalizacyjnych dla budowy lub przebudowy zjazdow z drog
gminnych publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z sadzeniem, utrzymaniem i usuwaniem drzew
1 krzewow w pasie drogowym.

Opracowywanie plandw rzeczowych remontow drog i ulic oraz obiektow inzynieryjnych.

Utrzymanie w stanie technicznej sprawnosci urzadzen odprowadzajacych wody
powierzchniowe z jezdni i poboczy.

Nadzér 1 utrzymanie urzadzen bezpieczenstwa komunikacyjnego 1 obiektow
inzynieryjnych.

Nadzoér 1 utrzymanie $wietlnej sygnalizacji urzadzen bezpieczenstwa, organizacji
skrzyzowan 1 przej$¢ dla pieszych.

Opiniowanie dokumentacji technicznej projektowanych inwestycji w zakresie ich
wlaczenia do istniejacej sieci drog gminnych.

Utrzymanie prawidtlowego stanu drég gminnych 1 wewngtrznych przez caly
rok — przygotowywanie 1 realizacja remontow drég 1 chodnikéw, wspdlpraca
z Wydziatem Inwestycji Miejskich.

Opiniowanie wnioskow dotyczacych przebiegu tras i czasu procesji lub pielgrzymek na
gminnych drogach jak réwniez dotyczacych wyltaczenia czg$ci drog na czas imprez

i lokalnych zgromadzen.

Wspoétudziat w technicznym przygotowaniu objazdow 1 zorganizowaniu drog
ewakuacyjnych.

Utrzymanie parkingdw i strefy platnego parkowania.

Administrowanie drogami gminnymi jako zarzadca drég oraz wspodlpraca
z zarzadcami drég administrowanych przez inne podmioty.

Gospodarowanie gruntami bedacymi wiasnoscia gminy i shuzacymi jako drogi dojazdowe
wewngtrzne, nie uznane jako drogi publiczne.

W zakresie komunikacji zhbiorowej:

1.

2.

Nadzoér nad realizacja komunikacji: autobusowej, mikrobusowe;j i szkolne;.

Kontrola biezacej realizacji komunikacji zbiorowej, opracowanie rozkladow jazdy
1ich koordynacja.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem regularnego zarobkowego przewozu
0sob.
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4. Biezaca analiza istniejacej oferty przewozowej i1 dostosowywanie jej do potrzeb
mieszkancow.
5. Weryfikacja i wydawanie licencji na krajowy transport drogowy taksoéwkom.

6. Weryfikacja dokumentacji 1 wydawanie zezwolen na krajowy transport drogowy
w zakresie przewozow regularnych.

7. Wydawanie zezwolen na korzystanie z infrastruktury przystankowej, stanowiacej wlasnos¢
gminy Bierun.

*

Organizacja 1 rozliczanie kosztow zwiazanych z przewozem 0s6b niepelnosprawnych.

9. Nadzor i utrzymanie infrastruktury przystankowe;.

10. Konstruowanie rozkladéow jazdy na liniach mikrobusowych oraz w komunikacji
zastepczej w przypadku objazdow, spowodowanych robotami na drogach.

W zakresie oswietlenia ulicznego:

1. Nadzor nad wiasciwa eksploatacja 1 konserwacja urzadzen technicznych instalacji
o$wietlenia ulicznego wraz z okresowymi przegladami i pomiarami.

2. Podejmowanie dzialan w zakresie remontow biezacych, modernizacji o$wietlenia
ulicznego na energooszczedne zrodla $wiatta oraz zabudowy dodatkowych punktow

Swietlnych.

3. Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, remontéw lub modernizacji o$wietlenia
ulicznego na drogach.

4.  Wykonywanie o$wietlenia §wiatecznego i zwiazanego z imprezami lokalnymi.

5. Koordynacja dziatan w zakresie zapewnienia utrzymania ciaglo$ci dostaw energii
elektrycznej.

6. Opiniowanie i wnioskowanie w zakresie uzgodnien dokumentacji technicznych
zwiazanych z sieciami elektrycznymi.

W zakresie czystosci:

1. Nadzor nad utrzymanie prawidtowego stanu sanitarnego miasta, w tym kompleksowym
utrzymaniem czystos$ci, likwidacja dzikich wysypisk i ich rekultywacja.
Przygotowanie i nadz6ér nad utrzymaniem zimowym drég gminnych.

2. Planowanie i nadzor nad realizacja segregacji indywidualnej surowcoéw wtornych.

3. Planowanie i koordynacja dziatan zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie miasta.
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e

Zabezpieczenie czystosci 1 porzadku przy organizacji imprez lokalnych.
Utrzymanie szaletow publicznych 1 kabin wolnostojacych.

Wspotpraca z gminami os$ciennymi w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
1 niebezpiecznymi.

Nadzo6r nad utrzymaniem trawnikow, poboczy i1 obsady kwiatowe;j.

Realizacja zadan w zakresie racjonalnej gospodarki odpadami komunalnymi zgodnie
z obowiazujacym regulaminem.

Wydawanie koncesji na usuwanie nieczystosci komunalnych, zgodnie z ustawa
0 utrzymaniu czystos$ci i porzadku w gminach.

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedai napojow

alkoholowych:

1. Wydawania zaswiadczen o wpisie, zmianie i wykresleniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

2. Wydawanie wypisow z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Przekazywanie informacji dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej do Urzedu
Skarbowego, Urzedu Statystycznego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

4. Udzielanie informacji o przedsigbiorcach.

5. Wspoéludzial w przygotowaniu zasad 1 warunkéw udzielania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, dotyczacych wustalenia liczby punktow sprzedazy oraz
wspoOtpraca w tym zakresie z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

6. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie rejestru
punktow.

7. Okreslanie wysokosci rocznych oplat z tytulu udzielonych zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.

8. Wydawanie decyzji o administracyjnym wygasnigciu udzielonych zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych.

W zakresie gospodarki wodno-sciekowej:

1.

2.

Nadzor i kontrola robot zwiazanych z instalacjami wod.-kan., gazowymi, rowami
melioracyjnymi, drenazami.

Koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w wodg.
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3. Przyjmowanie zgloszen 1 kontrola wusunigcia awarii sieci: wodociagowych,
kanalizacyjnych, cieptowniczych i gazowych.

4. Nadzér nad infrastruktura sieciowa 1 wymiennikowniami ciepla na osiedlach
mieszkaniowych.

5. Weryfikacja planow modernizacji sieci wod-kan. I wnioskow taryfowych na dostawe
wody 1 odbior Sciekow.

6. Rozliczanie doptat.

W zakresie pozostalej dziatalnosci:
1. Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowe;j.

2. Sprawowanie opieki nad grobami wojennymi, w tym wspdlpraca z Urzedem
Wojewodzkim w tym zakresie.

3. Obstuga techniczna imprez lokalnych.
4. Dokonywanie biezacej konserwacji, napraw 1 wymiany infrastruktury, w tym

m.in. koszy na $mieci, lawek, wiat przystankowych oraz innych elementow malej
architektury.

9]

. Uzgadnianie oraz zawieranie umow na ustawienie reklam na terenach komunalnych.

6. Nadzor nad targowiskami miejskimi.

7. Wydawanie decyzji na organizacj¢ imprez masowych.

§34

REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM

Wchodzi w sktad Wydzialu Gospodarki Komunalnej, wykonujac nastgpujace zadania;

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z najmem i dzierzawa gminnych zasobow komunalnych,
w tym mieszkan i lokali uzytkowych (czynsze, zuzycie energii, wody, gazu, remonty,
biezaca eksploatacja itp.) oraz wspolpraca z Zarzadcami Wspdlnot Mieszkaniowych.

2. Biezaca kontrola mieszkan komunalnych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi.

4. Prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego budynkéw komunalnych (komindw,

instalacji wewngtrznych, trzondw grzewczych 1 kuchennych) oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji w tym zakresie.
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10.

11.

12.

13.

14.

15

16

17.

18.

19.

20.

21.

Udzial w odbiorach technicznych i1 koncowych gminnych obiektoéw kubaturowych oraz
prowadzenie biezacych i awaryjnych remontéw w zasobach komunalnych.

Prowadzenie robot rozbidrkowych obiektow technicznie zuzytych lub zagrazajacych
bezpieczenstwu.

Prowadzenie ksiag obiektow, dokumentacji inwentaryzacyjnej Srodkow trwatych oraz
amortyzacji obiektow.

Udziat w planowaniu remontéw 1 modernizacji zasobow mieszkaniowych 1 uzytkowych
administrowanych przez Gming.

Biezace utrzymanie zasobow komunalnych w zakresie remontow.
Kontrola i nadzér nad robotami budowlanymi.
Przeglady obiektow podlegltych jednostkom Urzedu.

Prowadzenie biezacej] ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych zasobow
komunalnych.

Prowadzenie spraw w zakresie najmu lokali:

a) przygotowanie umdéw najmu,

b) udziat w przejmowaniu i przekazywaniu lokali,

c¢) ustalanie wysoko$ci kaucji,

d) nadzér nad wlasciwa eksploatacja mieszkan przez najemcow,

e) udzial w przygotowaniu propozycji wysokosci stawki bazowej czynszu regulowanego
oraz czynszu za lokale uzytkowe.

Prowadzenie ewidencji skarg mieszkancoéw w sprawach lokalnych.
. Przygotowanie i przeprowadzenie procedur przetargowych.

. Przygotowanie propozycji i decyzji w sprawie umorzenia lub rozlozenia na raty zaleglo$ci
czynszowych w sytuacjach losowych.

Przygotowanie eksmisji pod wzgledem technicznym, zabezpieczanie $rodkéw
transportowych oraz pracownikow za i1 wyladunkowych, a takze zapewnienia udzialu
Policji lub Strazy Miejskie;.

Sporzadzenie wnioskow wobec sprawcow samowolnych zaje¢ lokali mieszkalnych.

Nadzor w zakresie przygotowania zasobow komunalnych i ich urzadzen do okresu
Zimowego.

Udzial w pracach zespolu do przygotowania projektu zadan rzeczowych w zakresie
remontdw zasobow komunalnych w ramach planu budzetu.

Prowadzenie biezacej windykacji zaleglo$ci czynszowych wraz z odsetkami oraz
wystawianie upomnien.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem srodkoéw trwalych.
Dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego $rodkow trwatych.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych podlegajacych pod wzglgdem stopnia zuzycia
1 likwidacji 1 wnioskowanie do Burmistrza o zdjecie ze stanu.

Zlecanie ustalenia rzeczywistej wartosci srodkow trwatych.
Whnioskowanie o powotywanie zespotéw inwentaryzacyjnych.

Prowadzenie Dbiezacej sprawozdawczo$ci majatkowej 1 dokonywanie rocznych
inwentaryzacji.

Zlecanie opracowan dokumentacji budowlano-konserwatorskiej oraz wspolpraca
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow.

Kontrola prowadzonych robdt w obiektach zabytkowych oraz sporzadzanie dokumentacji
powykonawczej 1 przesytanie jej Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z najmem i dzierzawa gminnych zasobéw komunalnych,
w tym lokali mieszkalnych i lokali uzytkowych (czynsze, zuzycie energii elektrycznej,
wody, gazu, C.O., biezacej eksploatacji, remontow).

Prowadzenie ewidencji oplat za korzystanie z Doméw Przedpogrzebowych.
Prowadzenie ewidencji optat cmentarnych.
Prowadzenie ewidencji groboéw na cmentarzu.

Przygotowanie dokumentéw do sprzedazy mieszkan:

a) zawiadomienie,

b) inwentaryzacja,

c) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym,

d) wyceny mieszkan,

e) przygotowanie protokotow do kancelarii notarialne;.

W zakresie prowadzenia cmentarza komunalnego i domow przedpogrzebowych:

1.

2.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
Nadzér nad cmentarzem komunalnym i domem przedpogrzebowym.
Proponowanie wysokosci stawek oplat cmentarnych oraz optat za uslugi w domu

przedpogrzebowym, regulamindw i zasad korzystania z cmentarza komunalnego
1 domu przedpogrzebowego.
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§35

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTWA

Do zadan referatu naleiy:

W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

l.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

Nakazywanie wykonania niezbednych wurzadzen zabezpieczajacych wode przed
zanieczyszczeniem, jak rdwniez zabranianie wprowadzania $ciekow do wody, jezeli sa
nienalezycie oczyszczone.

Prowadzenie post¢gpowania odszkodowawczego i wydawanie pozwolen wodnoprawnych
w przypadkach przewidzianych w ustawie Prawo Wodne.

Wyznaczanie miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialdbw w granicach
powszechnego korzystania z wod.

Nakazywanie wtlascicielom gruntow sprzetu plondw w oznaczonym terminie
z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

Wykonywanie zadan zwiazanych z likwidacja skutkow powodzi oraz ewakuacja ludnosci,
mienia i zwierzat w naghlych przypadkach.

Wydawanie zezwolen na skladowanie na gruntach przybrzeznych materiatow
budowlanych, urzadzen i sprzgtu oraz na dostgp do urzadzen wodnych.

Nakazywanie wlascicielom gruntow przywrocenie do stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacym szkodom, lub nalozenie obowiazku zaptaty jezeli zmiany
stosunkéw wodnych na gruncie szkodliwie wptywaja na nieruchomosci sasiednie, albo na
gospodarke wodna.

Whioskowanie o upowaznianie 0s6b do wejscia w teren w celu wykonywania pomiarow,
badan, wiercen lub innych czynno$ci jezeli jest to niezbedne w celach wykonywania

i eksploatacji urzadzen wodnych.

Whioskowanie o zatwierdzenie statutu spotek wodnych nie wymagajacych pozwolenia
wodnoprawnego.

Whioskowanie o zatwierdzanie uchwaly o rozwiazaniu spotki wodne;.

Kontrola realizacji zadan wykonywanych przez spotki wodne w zakresie przekazywanej
przez gming dotacji celowe;j.

Prowadzenie kontroli w zakresie przepisow o ochronie srodowiska.
Whnioskowanie o upowaznienie 0s6b uprawnionych do wystgpowania w charakterze

oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie
srodowiska.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Wystepowanie do Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan jezeli
powstaje podejrzenie co do naruszania przez kontrolowany podmiot przepisow
o ochronie $rodowiska.

W razie potrzeby wnioskowanie do Rady Gminy o rozgraniczenie terenow okreslonych
w zalaczniku do rozporzadzenia w sprawie dopuszczalnych emisji hatasu do srodowiska.

Wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew 1 krzewow.
Naliczanie optat i kar za wycinki drzew i krzewdw oraz za zniszczenie trawnikow.

Whnioskowanie do Rady o uchwalenie przepisow gminnych ustanawiajacych
1 ustalajacych ograniczenia w korzystaniu z urzadzen technicznych stwarzajacych
uciazliwosci w zakresie hatasu i wibracji.

Zobowiazywanie uzytkownika maszyny lub innego urzadzenia technicznego do
wykonania w  okre§lonym czasie odpowiednich czynno$ci  zmierzajacych
do ograniczenia ich uciazliwosci dla srodowiska, a w przypadku nie zastosowania si¢, do
zobowigzania unieruchomienie danej maszyny lub innego urzadzenia technicznego.

Zatwierdzanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych.

Przyjmowanie informacji o odpadach nie niebezpiecznych wytwarzanych w ilosci do
5000t rocznie.

Opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na wytwarzanie odpaddéw niebezpiecznych oraz
odpadow innych niz niebezpieczne, a wytwarzanych w ilo$ci powyzej 5000 t rocznie.

Wydawanie zezwolen na tymczasowe gromadzenie odpadéw na terenie zaktadow
wytwarzajacych odpady do czasu ich utylizacji lub wywiezienia przez wyspecjalizowane
jednostki.

Przygotowanie opinii dotyczacych wydanych przez Wojewodg zezwolen na prowadzenie
dziatalnosci, w wyniku ktoérej powstaja odpady niebezpieczne lub odpady inne niz
niebezpieczne w ilo$ci powyzej jednego tysiaca ton rocznie z wylaczeniem odpadow
komunalnych.

Uzgadnianie z wytwarzajacymi odpady sposobu postgpowania z odpadami innymi niz
niebezpieczne w przypadkach przewidzianych w obowiazujacych przepisach, w tym
wnioskowanie do Rady Miejskiej o podjgcie uchwaty o nalozenie obowiazku uzgadniania,
o ktorym mowa wyzej.

Whnioskowanie do wojewody o cofnigcie zezwolenia, o ktéorym mowa wyzej
w przypadku naruszania przepisOw ustawy lub nie przestrzegania warunkow okreslonych
w zezwoleniu.

Opracowywanie do zezwolen wydanych przez wojewodg¢ odbiorcom odpadow

niebezpiecznych opinii w zakresie ich usuwania, transportu, wykorzystania lub
unieszkodliwienia, a w przypadku ich sktadowania opinii uzgadniajace;.
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29

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42

w

1.

. Naktadanie obowiazku przywrdcenia do stanu poprzedniego gruntow w przypadku ich
zakwaszenia, zalkalizowania lub w innych sytuacjach powodujacych zaktocenie
réwnowagi przyrodnicze;j.

Nadzor nad realizacja przepisOw ustawy o substancjach trujacych.

. Inicjowanie opracowania programu ochrony srodowiska.

Aktualizacja programu ochrony srodowiska:

- wykonywanie raportow z realizacji programu ochrony srodowiska,

- wykonywanie prognoz oddzialywania na srodowisko programu ochrony srodowiska,

- wykonywanie planu gospodarki odpadami (PGO),

- wykonywanie aktualizacji PGO,

- wykonywanie raportow z realizacji PGO,

- wykonywanie prognoz oddziatywania na srodowisko PGO.

Wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terenow, na ktdrych znajduje sig starodrzew.

Wydawanie zarzadzen dotyczacych potrzeby wykonania niektérych prac ochronnych na
rzecz pomnikoéw przyrody oraz prowadzenie spraw zwiazanych z pomnikami przyrody.

Ustanawianie parku miejskiego i uznawanie za park miejski terenow, gdzie znajduje sig
starodrzew.

Wprowadzanie réznych form ochrony przyrody na terenie miasta przewidzianych
w ustawach o ochronie przyrody i ochronie gruntéw rolnych i lesnych, a bedacych
w kompetencjach gminy.

Opiniowanie utworzenia parku krajobrazowego.

Opiniowanie powstania obszaru Natura 2000.

Udzielanie pomocy organizacjom spotecznym dziatajacym w dziedzinie ochrony
srodowiska.

Wydawanie decyzji srodowiskowych.

Popularyzowanie ochrony przyrody.

. Wnioskowanie do Rady Miejskiej o uchwalenie rocznego planu przychodow
1 wydatkéw Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz nadzor
nad realizacja.

zakresie lesnictwa:

Prowadzenie nadzoru nad pracami porzadkowymi, pielggnacyjnymi, dosadzeniami
w lasach komunalnych.
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Tworzenie nowych terenow lesnych na gruntach komunalnych.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, osobami fizycznymi w zalesianiu gruntow,
ochronie lasow, ochronie upraw rolnych przed szkodami od zwierzyny townej, ochronie
dzikich zwierzat.

Opiniowanie wnioskdw o zalesienia gruntow.

Opiniowanie wnioskdw o uznanie lasow za ochronne.

Opiniowanie rocznych planéw towieckich.

Sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa.

Proponowanie przeznaczenia kwot z czynszu dzierzawnego za obwdd towiecki na cele
gminy oraz hodowlg i ochrong zwierzat.

Wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
towieckim obszaréw gminy oraz ochrony zwierzyny.

10. Wykonywanie planu uproszczonego urzadzenia laséw komunalnych.

11. Planowanie wyrgbu drzew na gruncie komunalnym.

W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzqt gospodarskich i domowych:

l.

Wspotpraca z Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa w zakresie znakowania
zwierzat gospodarskich.

Wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ dostosowaniem rolnictwa do wymogow
Unii Europejskiej.

Wspotpraca z inseminatorami w zakresie prawidlowego rozrodu zwierzat.

Dokonywanie kwartalnego, rocznego i powszechnego spisu rolnego.
Melioracja gruntéw przeznaczonych na pracownicze ogrody dziatkowe.
Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow.

Whioskowanie do Rady o utworzenie i1 utrzymanie grzebowisk 1 miejsc spalania zwtok
zwierzgeych.

Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub zachorowaniu

zwierzat na chorobg zarazliwa oraz wnioskowanie do Burmistrza o wydanie zarzadzen
w celu zapobiegania epidemiom.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23

24

W razie bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego wnioskowanie do
Burmistrza o wydanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii polecenia podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia.

Whnioskowanie do Burmistrza o zobowiazanie Powiatowego Lekarza Weterynarii
do sktadania okresowych informacji na temat bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego.

Powiadamianie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Roslin o pojawieniu sig organizméw
szkodliwych na terenie miasta.

W razie potrzeby wnioskowanie do Burmistrza o wydawanie polecenia Inspekcji Ochrony
Roslin w celu usunigcia zagrozenia fitosanitarnego.

Nakazywanie posiadaczom gruntéw rolnych zniszczenia zasiewoéw lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotno$ci oraz zalecanie innych upraw, a takze ochrona gruntéw

rolnych w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie roslin uprawnych.

Whioskowanie przyznawania zasitkow wiascicielom gruntow rolnych, ktorzy zwalczajac
organizmy szkodliwe poniesli straty gospodarcze.

Nadzoér nad realizacja o$wiaty rolnej i jej propagowanie.

Wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspolpraca
z Izbami Rolniczymi.

Prowadzenie dziatah zwiazanych z odkwaszaniem uzytkéw rolnych.
Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras agresywnych.

Wspotdziatanie z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat.

Wydawanie decyzji w sprawie czasowego lub stalego odebrania zwierzat wiascicielowi
w przypadku zngcania si¢ nad zwierzgtami, badz w innych przypadkach ztego traktowania
zwierzat.

Organizowanie wytapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki.

W przypadku walgsania si¢ psa (lub innego zwierzgcia) chorego lub podejrzanego
o wscieklizng, podjgcie staran majacych na celu jego schwytanie lub zabicie, a w razie
niemozliwosci dokonania tego - powiadomienie sasiednich gmin 1 najblizszego
komisariatu policji.

. Wspoldziatanie z organizacjami rolnikow.

. Wnioskowanie do Burmistrza o wydanie poleceh w razie bezposredniego zagrozenia
bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego.
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W zakresie gornictwa:

1.

2.

Wspoétudziat w opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego terenu gorniczego.

Opiniowanie materiatbw opracowanych przez kopalnie dotyczacych inwentaryzacji
obiektow na powierzchni i przewidywanego oddziatywania na nie eksploatacji gornicze;j.

Uzgadnianie i opiniowanie koncesji na wydobywanie i rozpoznawanie kopaln oraz
wykonywanie prac geologicznych.

Opiniowanie planow ruchu i dodatkow do planow ruchu zakladow goérniczych,
wydobywczych, na badania geologiczne oraz likwidowanych zaktadéw goérniczych.

Koordynowanie wystapien instytucji podleglych gminie zwracajacych si¢ o pomoc
w sprawie ustalenia szkod w obiektach spowodowanych eksploatacja gornicza.

Wspotudzial z kopalniami w pracach zwiazanych z ogledzinami obiektoéw objetych
szkodami.

Uzgadnianie plandw rzeczowych usuwania skutkéw szkdéd wywotanych na skutek
eksploatacji gornicze;j.

Pomoc mieszkancom miasta w zakresie sktadania wnioskéw do kopalnh w sprawach
zwiazanych z eksploatacja gornicza.

Inne zadania:

Wspomaganie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu gruntéw rolnych miasta.

Organizowanie, wspotorganizowanie imprez zwiazanych z ochrona $rodowiska,
rolnictwem, le§nictwem itp.

Zlecanie opracowania programow, koncepcji, ekspertyz, projektow itp. zwigzanych
z ochrong  $rodowiska,  rolnictwem, le$nictwem, gbérnictwem, ochrona

przeciwpowodziowq itp.

Realizacja innych zadan zwiazanych z ochrong $rodowiska, rolnictwem, le$nictwem,
ochrong przeciwpowodziows itp.

Prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;.

Organizowanie 1 przeprowadzanie konkursow w zakresie ochrony $rodowiska,
zazieleniania 1 upigkszania miasta itp.

Wspolpraca z innymi podmiotami oraz koordynowanie dziatan w zakresie zazieleniania
miasta.

Kontrola wtascicieli gospodarstw rolnych w zakresie obowiazkowych ubezpieczen OC
1 budynkow

42



§36

INSPEKTOR D/S PROMOCJI MIASTA I WSPOEPRACY Z ZAGRANICA:

W zakresie promocji:

1.

(O8]

6.

~

8.

9.

Gromadzenie materiatow 1 dokumentéw potrzebnych do promowania, w tym m.in.: zdjec
archiwalnych dokumentéw o szczegdlnie waznym znaczeniu dla miasta od o0séb
fizycznych 1 instytucji.

Zlecanie wykonania zdj¢¢, przezroczy, opracowan, kopii dokumentéw archiwalnych itp.

. Zlecanie przetwarzania cennych dokumentéw w celu ich zachowania na nos$nikach

magnetycznych.
Opracowywanie materialdow promujacych miasto: folderéw, filmow, video, plakietek,
artykulow prasowych.

Stata aktualizacja stron gminy w internecie.

Przygotowywanie stanowisk na wystawach promujacych rézne dziedziny zZycia
zwlaszcza gospodarcze, ekologiczne gminy.

Udzial w szkoleniach, targach, wystawach, konkursach promujacych m.in. tereny
inwestycyjne, walory turystyczne 1 krajobrazowe Bierunia.

Wspdlpraca z innymi gminami, w tym wspdlne przygotowanie materiatéw promocyjnych,
wymiana doswiadczen itp.

Prowadzenie kroniki dokumentujacej biezace zycie miasta.

Koordynowanie dystrybucji materiatdéw promujacych miasto.

W zakresie informacji i kontaktow 7 mediami:

1.

2.

Wspolpraca z prasa, radiem, telewizja w celu kreowania wizerunku gminy.

Analizowanie publikacji prasowych wzglednie prezentowanych w telewizji, internecie czy
radiu i czuwanie nad nalezyta reakcja na krytyke dotyczaca dzialalno$ci gminy.

Monitorowanie mediow 1 przekazywanie organom gminy (Burmistrzowi, Radzie
Miejskiej) oraz dyrektorom jednostek organizacyjnych informacji 1 rekomendacji
wyplywajacych z monitoringu.

. Nadzér nad miejskimi wydawnictwami informacyjnymi.

Monitorowanie sondazu i ankiet dotyczacych pracy gminy, a przeprowadzonych wsrod
mieszkancow.
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W zakresie wspolpracy 7 zagranicq:

1. Opracowywanie projektow programoéw wspotpracy z miastami partnerskimi oraz innymi
podmiotami zagranicznymi.

2. Opracowywanie projektéw budzetu w zakresie wspotpracy z podmiotami zagranicznymi.

3. Prowadzenie korespondencji z zagranicznymi podmiotami.

4. Zalatwianie wszystkich spraw formalnych dotyczacych wyjazdow za granice
przedstawicieli Wtadz Miasta oraz zapewnienie pobytu delegacjom zagranicznym

w Bieruniu.

5. Dokumentowanie pobytu delegacji zagranicznych w Bieruniu oraz delegacji z Bierunia za
granica.

§37

REFERAT POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH
Referat bezposrednio podlega Zastgpcy Burmistrza.
Do zakresu zadan Referatu naleiy w szczegolnosci:

1. Biezacy monitoring i analiza mozliwo$ci pozyskania $rodkdw zewngtrznych na
sfinansowanie zadan gminy.

2. Przedktadanie przetozonym wnioskéw z przeprowadzenia w/w analizy.

3. Informowanie przetozonych oraz pracownikow urzgdu o wymaganych dokumentach
aplikacyjnych.

4. Biezaca kontrola mozliwos$ci finansowych gminy. Zapewnienie wkladu wtasnego.
5. Opracowywanie wnioskow aplikacyjnych i kompletowanie potrzebnej dokumentacji.

6. Skladanie w okreslonych terminach wnioskéw aplikacyjnych, $ledzenie loséw tych
wnioskow.

7. Utrzymywanie statego kontaktu z Urzgdem Marszatkowskim w tym zakresie.
8. Wyjasnianie watpliwos$ci, zaciaganie opinii itp.

9. Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza i uchwal Rady Miejskiej w zakresie
wykonywanych zadan.

10. Wspolpraca w w/w zakresie z innymi wydziatami i referatami.

11. Opracowanie harmonogramoéw okreséw ptatnosci.
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12. Rozliczanie dotacji.

13. Prowadzenie sprawozdawczosci.

14. Zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentacji.

Komorki organizacyjne podlegle bezposrednio Sekretarzowi Miasta

§ 38

BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ I BURMISTRZA

Wykonuje w szczegolnosci nastgpujqce zadania:

1.

2.

Prowadzi sekretariat Rady Miejskiej i Burmistrza.

Obsluguje posiedzenia Rady, Burmistrza z kierownikami i naczelnikami podlegtych
jednostek oraz komisji staltych Rady.

Zawiadamia radnych, a takze gosci zaproszonych o terminach sesji Rady, narad
Burmistrza i posiedzen komisji problemowych Rady.

Dostarcza niezbgdne materiaty radnym, przeznaczone na komisje oraz sesje, opracowane
przez komorki organizacyjne.

Sporzadza kopie posiadanych dokumentéw i przekazuje je zainteresowanym jednostkom.

Czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi przez zainteresowane jednostki na
wnioski komisji 1 interpelacje radnych, o ile wymagana jest forma odpowiedzi pisemne;.

Sporzadza wykaz obecno$ci radnych na komisjach i sesjach.
Przyjmuje i rozdziela korespondencj¢ przychodzaca, skierowana do Rady Miejskie;.

Wystepuje do wilasciwych terytorialnie WKU z zawiadomieniem w sprawie
reklamowania radnych.

10. Sporzadza i archiwuje dokumentacj¢ Rady 1 Burmistrza

11. Wykonuje inne zadania zlecone przez Przewodniczacego Rady majace na celu sprawne

dziatanie Rady oraz zadania zlecone przez Burmistrza.
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§39
REFERAT ADMINISTRACJI
Do zadan tego referatu w szczegolnosci nalezy:
1. Administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego.
2. Prowadzenie kancelarii Urzedu i archiwum Urzedu.

3. Zaopatrywanie Urzedu w s$rodki trwale, wyposazenie oraz inne materialy biurowe,
pieczgcie urzedowe, prasg i inne wydawnictwa..

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych.
5. Kontrola nad utrzymaniem czysto$ci w budynku Urzedu Miejskiego.

6. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej materialdbw, wyposazenia Urzedu
Miejskiego oraz kartotek odziezowych pracownikow.

7. Wywieszanie flag panstwowych z okazji uroczystosci oraz rocznic i §wiat panstwowych.

8. Zapewnienie prawidlowej eksploatacji pozostalego sprzetu technicznego Urzedu.

§40
ARCHIWUM ZAKEADOWE

1. Gromadzenie, przechowywanie i odpowiednie zabezpieczenie dokumentéw powstajacych
w Urzedzie Miejskim.

2. Klasyfikowanie i brakowanie materiatbw niearchiwalnych po uplywie okresu
przechowywania podanego w wykazie akt oraz uzyskaniu zezwolenia wlasciwego
dyrektora Archiwum Panstwowego.

3. Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

4. Udostegpnianie zasobow archiwalnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
komoérkom, ktore je przekazaly oraz za zgoda Burmistrza innym osobom.

5. Zapewnienie nalezytej ochrony pomieszczen przed zniszczeniem lub utrata akt oraz
dostgpem 0s6b nieupowaznionych do danych osobowych w nich zawartych.
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§41

PUNKT INFORMACJI I OBSEUGI MIESZKANCOW

Wchodzi w sktad Referatu Administracji.

Wykonuje m.in. nastgpujqce zadania:

l.

Udzielanie klientom informacji o zakresie dziatalno$ci Urzedu i1 sposobie zatatwiania
spraw oraz kierowanie do wtasciwych wydziatéw w Urzedzie.

. Udzielanie informacji o wlasciwos$ci organéw administracji samorzadowej oraz innych

organéw administracji.

Wydawanie drukéw wnioskow wedlug wiasciwosci wydziatow Urzedu, udzielanie
pomocy w ich wypeianiu.

Przyjmowanie wnioskow interesow do dalszego zalatwiania 1 kierowanie do
odpowiednich wydziatéw Urzedu.

Sprawdzanie zalacznikéw do sktadanych wnioskéw pod wzgledem formalnym.
Prowadzenie ewidencji korespondencji.
Udzielanie pomocy w zredagowaniu pism kierowanych do Urzedu.

Przyjmowanie, rejestrowanie i rozprowadzanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
réwniez droga elektroniczna.

W zakresie rynku pracy i wspolpracy z lokalnymi podmiotami gospodarczymi:

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o osobach z terenu Powiatu Bierunsko-
Ledzinskiego, poszukujacych 1 przetwarzanie danych osobowych za zgoda oséb
zainteresowanych.

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o podmiotach poszukujacych pracownikow.

Pobieranie z Powiatowego Urzedu Pracy droga elektroniczng informacji o wolnych
miejscach pracy i udostgpnienie osobom poszukujacym pracy.

Kojarzenie potencjalnych pracodawcéw z potencjalnymi pracownikami poprzez
przemienne przekazywanie informacji.

Udzielanie informacji dotyczacych rynku pracy w Bieruniu oraz sasiednich gminach.

Udzielanie informacji dotyczacych ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji, przekwalifiko-
wania w zawodach stwarzajacych mozliwos$¢ znalezienia pracy.
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7. Nieodptatne udostgpnianie w punkcie internetowym sprzgtu komputerowego osobom
poszukujacym pracy lub zainteresowanym zmiang miejsca pracy.

8. Udzielanie pomocy przy redagowaniu i przepisywaniu pism na udostgpnionym sprzecie
osobom poszukujacym pracy.

9. Udzielanie pomocy w obstudze internetu osobom zainteresowanym znalezieniem pracy.

10. Wspdlpraca z lokalnymi pracodawcami oraz PUP.

11. Udzial w targach pracy oraz podobnych imprezach ukierunkowanych na ograniczenie
bezrobocia.

Realizacja zadan sfery spolecznej oraz dotyczqcych wspolpracy z organizacjami

pozarzqdowymi

Utworzone w tym celu stanowisko wchodzi w sktad Punktu Informowania i1 Obslugi
Mieszkancow.

Do jego zadan naleiy w szczegolnosci:
W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzqdowymi:

1. Opracowywanie projektow programow wspoOtpracy z organizacjami pozarzadowymi
1 przedstawianie ich Radzie Miejskiej do uchwalenia.

2. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w celu zebrania ofert na realizacj¢ zadan
publicznych.
3. Oglaszanie oraz przeprowadzanie konkursow na realizacj¢ zadan zlecanych organizacjom

pozarzadowym.

4. Kontrola prawidlowosci wykonywania zadan, w tym wydatkowania, rozliczania
przekazywanych §rodkéw finansowych.

5. Prowadzenie niezbednej dokumentacji z realizacji programéw wspOtpracy z
organizacjami pozarzadowymi, jej archiwizowanie oraz przedstawianie Radzie Miejskiej
sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami

W zakresie zadan dotyczqcych ochrony zdrowia:

1. Wspodlpraca 1 koordynacja dzialan Niepublicznych Zakladéw Opieki Zdrowotnej
w zakresie ustug zleconych a finansowanych z budzetu gminy.

2. Opracowywanie projektow programéw wspolpracy z Niepublicznymi Podmiotami
swiadczacymi ustugi medyczne.
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3. Opracowywanie projektow budzetow dla realizacji programoéw zdrowotnych
zaakceptowanych przez Radg Miejska.

4. Ogtlaszanie konkurséw na zlecanie realizacji zadan programow zdrowotnych.

5. Prowadzenie niezbednej dokumentacji 1 jej archiwizowanie.

6. Sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczos$ci z realizacji programow zdrowotnych.

7. Kontrola realizacji wykonania umoéw oraz ich rozliczanie rzeczowo-finansowe.

W zakresie wspolpracy z Izbq WytrzeZwien:

1. Wnioskowanie do projektéw budzetow $rodkdw na wspolpracg z Izba Wytrzezwien
w zakresie realizacji programow profilaktycznych swiadczonych na rzecz mieszkancéw
Bierunia przebywajacych w Izbie Wytrzezwien.

2. Opracowywanie projektow umoéw na realizacjg programoéw profilaktycznych przez 1zbg
Wytrzezwien.

3. Kontrola realizacji wykonania uméw, rozliczanie uméw oraz prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji i jej archiwizowanie.

W zakresie stypendiow dla studentow:

1. Wnioskowanie o ujgcie w projektach budzetow gminy $rodkow na wyplate stypendiow
dla studentow — mieszkancoéw Bierunia.

2. Opracowywanie projektéw umow oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji wymagane;j
do wyplaty stypendiow studentom.

3. Sporzadzanie list wyptat stypendiow oraz kontrola przestrzegania zasad i kryteridw
wymaganych do przyznania stypendiow.

4. Sporzadzanie niezbednej statystyki oraz archiwizowanie dokumentéw dotyczacych
stypendiow.

W zakresie stypendiow dla sportowcow:

1. Wnioskowanie o ujgcie w projektach budzetéw gminy $rodkéw na wyptatg stypendiow
dla sportowcow — mieszkancow Bierunia.

2. Sporzadzanie projektow uméw oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji wymaganej do
wyplaty stypendiow dla sportowcow.

3. Sporzadzanie list wyptat stypendiow oraz kontrola przestrzegania zasad i kryteridw
wymaganych do przyznania stypendiow.

4. Sporzadzanie niezbednej statystyki oraz archiwizowanie dokumentéw dotyczacych
stypendiow.
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W zakresie pozostalych dotacji — udzielanych przez gming innym jednostkom samorzqdu
terytorialnego oraz podmiotom korzystajqcym 7 tych dotacji:

1. Wnioskowanie o ujecie w projektach budzetu gminy srodkow na przyznanie dotacji.

2. Opracowywanie projektéw umow oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji wymagane;j
do wyplaty przyznanej dotacji.

3. Kontrola realizacji wykonania umow, rozliczanie uméw oraz prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji i jej archiwizowanie.

§42
REFERAT INFORMATYKI
Do zakresu dzialania Referatu Informatyki naleiy w szczegolnosci:

1. Opracowywanie i nadzor nad komputeryzacja Urzedu, gospodarowanie sprzg¢tem oraz
siecig komputerowa, w tym dbalos$¢ o wlasciwa konserwacje sprzetu.

2. Obstuga techniczna stron internetowych miasta oraz poczty elektroniczne;.

3. Nadzér nad opracowaniem, wdrozeniem i eksploatacja zintegrowanych systemow
informatycznych.

4. Wdrazanie nowych technologii zapewniajacych nalezyty poziom ustug informatycznych
dla komoérek Urzedu.

9]

. Obstuga informatyczna komoérek Urzedu oraz wspotpraca z nimi w sprawie rozwigzan
sprzgtowo-programowych.

6. Administracja serwerami, systemami operacyjnymi i systemami baz danych. Prowadzenie
spraw zwiazanych z uprawnieniami uzytkownikow baz i systemow.

~

. Rozwijanie informatycznej integracji Urzedu z administracja rzadowa i1 samorzadowa.

o0

. Obstuga informatyczna jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z zawartymi umowami.

O

. Zabezpieczanie danych osobowych w systemach informatycznych oraz zapewnienie
bezpieczenstwa sieci i systemow.

10. Archiwizowanie informacji.
11. Dorazne szkolenia uzytkownikow systemow.

12. Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.
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§43

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Do zakresu odpowiedzialnosci ABI nalezy:

l.

Zapewnienie, aby do danych osobowych miaty dostep wylacznie osoby upowaznione
w zakresie wykonywanych zadan.

. Nadzorowanie fizycznych zabezpieczen pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane

osobowe oraz kontroli przebywajacych w nich oséb.

. Nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur wymienionych w Ksiedze Bezpieczenstwa

Systemu.

. Podjgcie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w

przypadku otrzymania informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen, wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

. Analiza sytuacji, okoliczno$ci 1 przyczyn, ktére doprowadzily do naruszenia

bezpieczenstwa danych, jesli takie wystapito, 1 przygotowanie oraz przedstawienie ADO
odpowiednich zmian do Polityki Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym.

§44

ZASTEPCA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Zastgpca  Administratora  Bezpieczenstwa  Informacji  podlega  Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji.

Do zadan ZABI naleiy w szczegdlnosci:

1.

2.

Nadzorowanie zasad i procedur wymiany danych w sieci.

Nadzorowanie obiegu dokumentow zawierajacych dane osobowe.

. Nadzorowanie funkcjonowania zasad 1 procedur zwiazanych z uwierzytelnianiem

uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe oraz kontroli
dostepu do danych osobowych.

. Zlecanie modyfikacji uprawnien w systemach informatycznych w przypadku odebrania

lub zmiany upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

. Szkolenie 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych z zakresu przepisow

prawa oraz uregulowan wewngtrznych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych.

. Zglaszanie zbiorow danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony

Danych Osobowych oraz prowadzenie spraw z tym zwiazanych.
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. Prowadzenie dokumentacji zgloszonych, zarejestrowanych oraz wykreslonych zbiorow

danych osobowych.

. Zabezpieczenie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu innych

0s0b zobowiazanych do sktadania oswiadczen zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. Nadzorowanie podpisania umoéw o poufnosci z uzytkownikami upowaznionymi do

przetwarzania danych osobowych, firmami, ktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych lub konserwacje urzadzen  stuzacych do przetwarzania danych oraz
pracownikami tych firm.

10. Przejgcie obowiazkow ABI w petnym zakresie podczas jego nieobecnosci.

§45

ADMINISTRATOR SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

ASI podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta.

Do jego obowiqzkow naleZy:

1.

Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z Instrukcji w zakresie zabezpieczenia
prawidlowego i bezpiecznego funkcjonowania bazy technicznej 1 oprogramowania
systemu.

Wprowadzenie lub usuwanie prawa dostgpu do systemu informatycznego dla
poszczegolnych pracownikdéw — z polecenia ADO.

Opracowywanie systemu haset do poszczegdlnych obszarow systemu, zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym.

Zapewnienie konfiguracji systemu uniemozliwiajacej wprowadzanie lub uzyskiwanie
danych z systemu przez niepowotane osoby.

Przeprowadzanie kontroli systemu informatycznego na wniosek ZABI.
Monitorowanie bezpieczenstwa serwerdw oraz urzadzen aktywnych sieci.

Opracowywanie tematyki szkolen z zakresu systemu oraz urzadzen dla uzytkownikow
systemu — ze szczegbdlng dbatoscia o wiedzg z zakresu bezpieczenstwa systemow.
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Komorki organizacyjne podlegle Skarbnikowi Miasta

§46

WYDZIAL FINANSOWY

W skltad Wydziatu Finansowego wchodzi organizacyjnie Referat Podatkow 1 Optat
Lokalnych.

Do zakresu dzialania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy:

1.

Proponowanie stawek 1 opfat lokalnych nalezacych do kompetencji gminy oraz
wnioskowanie o ustalenie warunkoOw zwolnien w tym zakresie.

. Opracowanie projektow uchwal w sprawach podatkoéw i1 optat w granicach okreslonych

w ustawach.

. Prowadzenie wymiaru podatkow i optat.

Whnioskowanie o ustalenie inkasentow.

. Prowadzenie nadzoru nad ustaleniem i odprowadzaniem podatkow przez inkasentow.

Opracowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg i umorzen, odraczania i rozktadania na
raty podatkéw i1 optat stanowiacych dochody gminy.

. Zalatwianie indywidualnych spraw podatnikow, tj. odwotan, zazalen, podan, udzielanie

wyjasnien i informacji w zakresie kompetencji Wydziatu.

W zakresie ksiggowosci podatkowej:

1.

Dokonywanie przypisoOw i odpisdw naleznosci i ksiggowania wptat z tytutu:

1/ podatku rolnego, lesnego od 0séb fizycznych i prawnych,

2/ podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i prawnych,

3/ podatku od srodkoéw transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,

4/ likwidacja zaleglo$ci w nalezno$ciach wymienionych wyzej (wystawianie upomnien
oraz tytuléw wykonawczych i1 przekazywanie ich do urzedow skarbowych, celem
Sciagnigcia w drodze egzekucji administracyjnej),

5/ wnioskowanie do Burmistrza Miasta o zabezpieczenie wierzytelnosci,

6/ wspotudziat w opracowaniu projektow umoéw o przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy w zamian za zaleglo$ci podatkowe.

2. Ksiggowanie 1 windykacja naleznos$ci z tytulu optlaty za wieczyste uzytkowanie 1 dzierzawe

gruntow.

3. Windykacja naleznosci z tytulu optaty od wzrostu wartosci nieruchomosci.

4.

5.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i o niezaleganiu w podatkach.

Prowadzenie kasy w zakresie poboru podatkéw, optat i dokonywania wyptat.
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W zakresie gospodarki budZetowej:

1.

Instruktaz oraz nadzér i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem projektu
budzetu oraz szczegdtowego podziatu dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Opracowanie projektu budzetu gminy wraz z informacja o stanie mienia
w oparciu o materialy sporzadzone przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy.

. Analizowanie i ocena opracowanych przez wydziaty i referaty wycinkéw projektow

budzetu wraz z planami finansowymi.

Czuwanie nad prawidlowym przebiegiem wykonania budzetu i zachowania réwnowagi
budzetowej, jak rowniez nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

. Koordynowanie prac dotyczacych sprawozdan z wykonania budzetu oraz opracowywanie

okresowych informacji o jego przebiegu.

Opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzanie do
budzetu po ich uchwaleniu.

W zakresie ksiegowosci budZetowej:

1.

Prowadzenie ksiggowosci jednostki budzetowej oraz ksiggowosci kasowego wykonania
budzetu gminy.

Gromadzenie i wydatkowanie §rodkéw pieni¢znych.
Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu gminy oraz funduszy pozabudzetowych.

Prowadzenie ewidencji:

- wptywoéw dochoddw, wydatkow budzetowych i1 funduszy pozabudzetowych,

- naleznych przychodow, kosztow wykonywanych zadan i zobowiazan,

- finansowej inwestycji,

- gospodarki materiatowej,  skladnikow majatkowych, w tym $rodkow trwatych
1 pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu.

5. Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiggowych i dokonywanie przelewow

z wszystkich rachunkéw  bankowych  dotyczacych dziatalno$ci  budzetowej
1 pozabudzetowe;j.

Sporzadzanie list plac i1 zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
ewidencji funduszu ptac, kart wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz wspoélpraca
z organami emerytalno-rentowymi.

. Sporzadzanie wymagalnej sprawozdawczo$ci budzetowej, w tym z wykonania dochodow

1 wydatkéw budzetowych, funduszy celowych oraz bilansow.
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8.

Wspoéldziatanie z organami finansowymi, bankowymi, z Urzedami Skarbowymi oraz
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

W zakresie papierow wartosciowych i kredytow:

l.

Przygotowanie wnioskow kredytowych.

Inne zadania realizowane w Urzedzie Miejskim, wynikajqce 7 obowiqzujqcych przepisow

§47

ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

1.

2.

Opracowanie planoéw finansowych gospodarowania $rodkami ZFSS oraz ich realizacja.

Opracowanie ogolnych zasad przyznawania $wiadczeh socjalnych w danym roku
kalendarzowym.

Przyjmowanie wnioskdw o przyznanie $wiadczen takich jak dofinansowanie do
wypoczynku pracownika i jego dzieci, zapomoga i pozyczka mieszkaniowa oraz ich
rozpatrywanie.

Przyznawanie §wiadczen dla dzieci (Dzien Dziecka, Mikotaj).

Przyznawanie §wiadczen socjalnych dla pracownikow i bytych pracownikow (emerytow
1 rencistow).

Przyznawanie doptat do biletow na imprezy kulturalno-o§wiatowe lub doptat do
wycieczek krajoznawczych, w przypadku posiadania odpowiednich $§rodkow finansowych
funduszu socjalnego.

1IV. FORMY PODEJMOWANYCH ROZSTRZYGNIEC W URZEDZIE,
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
1 ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH

§48

Rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej, podejmowane sa w indywidualnych
sprawach w Urzedzie w formie decyzji.

W toku zatatwiania spraw, poza formami wymienionymi w ust. 1, dokonywane sa
uzgodnienia, wydawane opinie, zalecenia, upowaznienia oraz innego rodzaju dokumenty.

Czynnosci te dokonywane sa w formie pism urzgdowych.

Forma decyzji zastrzezona jest dla Burmistrza, chyba ze przepisy szczegdélowe stanowia
inaczej.
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Burmistrz moze pisemnie upowazni¢ pracownikéw urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych.

Zarzadzenia wewngtrzne 1 pokontrolne wydaje Burmistrz. Forma ta wynika
z uprawnien Burmistrza jako kierownika sprawujacego nadzér nad dziatalnoscia urzedu
1 jednostek podporzadkowanych.

Pisma okolne stosowane sa w przypadkach konieczno$ci wskazania na uchybienia
1 nieprawidtowosci w dziatalnosci Urzedu i jednostek podporzadkowanych, w celu
wydania zalecen zmierzajacych do ich usunigcia.

Pisma okolne wydaja: Burmistrz, Jego Zastgpca w zakresie nadzoru nad podlegltymi
komorkami organizacyjnymi, Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza
oraz Skarbnik Miasta w sprawach gospodarki finansowej gminy.

Rozstrzygnigcia podejmuje Burmistrz, a z Jego upowaznienia:
a) Zastepca Burmistrza,

b) Sekretarz Miasta,

c¢) Skarbnik Miasta,

d) naczelnicy wydzialéw 1 kierownicy referatow,

e) inni pracownicy urz¢du.

Upowaznienia wydawane sa w formie pisemnej na $cisle okreslony zakres kompetencji.
§49

Do Burmistrza nalezy podejmowanie:

1) decyzji administracyjnych,

2) zarzadzen wewngtrznych 1 pokontrolnych,

3) innych rozstrzygnie¢ wynikajacych z przepisow prawa.
§50

Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa pisma urzgdowe:

1) kierowane do wladz centralnych oraz do Wojewody,

2) dla ktorych wiasciwos$¢ Burmistrza zastrzegaja szczegotowe przepisy albo
odrebne ustalenia.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, kompetencje wymienione w pkt 1 naleza do

1.

Zastepcy Burmistrza.
§51
Do wiasciwos$ci naczelnikow wydziatow (kierownikow referatow), nalezy podpisywanie

wszystkich pism urzgdowych dotyczacych zakresu dzialania podleglej komorki, a nie
zastrzezone do wlasciwosci innych osob.
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2. Naczelnicy wydziatow (kierownicy referatow) moga upowazni¢ podleglych sobie
pracownikow do podpisywania pism urzgdowych okreslajac zakres upowaznienia, chyba
ze przepisy szczegdtowe dla danego rodzaju spraw wymagaja podpisu kierownika.

3. Naczelnicy wydzialéw (kierownicy referatow) zarzadzaja danymi w zakresie zasobow
informacji, ktére przetwarzane sa w podlegtych im komorkach organizacyjnych.
Zobowiazani sa zapewnic¢, aby dane byty:

- przetwarzane zgodnie z prawem,

- celem przetwarzania,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacj¢ oséb, ktorych dotycza, nie
dhuzej niz jest to niezbgdne do osiagnigcia celu przetwarzania.

4. Ponadto zobowiazani sa do:
- zabezpieczenia zbiorow Ww sposob uniemozliwiajacy dostgp do nich osobom
nieupowaznionym oraz zapobiegajacy ich uszkodzeniu lub zniszczeniu,
- udostepnienia, wzglednie odmawiania udostgpnienia danych osobowych na zasadach
przewidzianych w ustawie,
- wystgpowania do Burmistrza o zarejestrowanie nowego zbioru lub wprowadzenie
zmian do zbioréw zarejestrowanych wczesniej, jezeli wynika to z konkretnej sytuacji.

5. Dokumentacja w zakresie zarejestrowanych zbioréw danych osobowych przechowywana
jest przez Zastgpce Administratora Bezpieczenstwa Informacji, natomiast dokumentacja
dotyczaca samych zbioréw, w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

§52

Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach sa obowiazani do udostgpnienia dokumentéw oraz udzielania informacji
zgodnie z ustawa o dostgpie do informacji publicznej oraz przepisami wewngtrznymi
wydanymi w tym zakresie w Urzgdzie.

§353
Zasady niniejszego rozdziatu nie maja zastosowania do o$wiadczen woli w zakresie zarzadu

mieniem, gdzie wymagana jest forma podpisu Burmistrza Miasta. Moze on udzieli¢
upowaznienie do podpisywania tych o§wiadczen swojego Zastgpcg lub Sekretarza Miasta.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54
1. Zadania wymienione w niniejszym regulaminie nie stanowia automatycznie zakresow
obowiazkow konkretnych pracownikéw. Oznacza to, ze nie pociagaja za soba
wyodrgbnienia w strukturze - schemacie organizacyjnym Urzedu, ktéry stanowi

zatacznik do niniejszego Regulaminu i jest jego integralng czgscia.

2. Burmistrz moze powierzy¢ niektére zakresy zadan wymienionych w Regulaminie
pracownikom Urzgdu, dodajac je do zakresow podstawowych obowiazkow.
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Cz¢$¢ zadan moze by¢ powierzona pracownikom Urzedu w formie ulamkowej czesci
umowy o pracg, wzglednie umowy zlecenia. Niektore zadania moga by¢ realizowane
poprzez zawarcie umow zlecenia.
§55
Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow zobowiazani sa do opracowania szczegdtowych
zakresow obowiazkow 1 odpowiedzialnosci podleglych pracownikéw oraz biezacej ich
aktualizacji, jezeli zachodzi taka potrzeba. Zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach opracowuja i aktualizuja ich
bezposredni przetozeni.
§ 56

Do zadan 0s6b wymienionych wyzej nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie sprawnego organizowania pracy wydzialéw (referatow oraz podlegtych
komorek organizacyjnych) w celu prawidlowej obstugi petentow.

2. Zapewnienie zgodnosci zatatwianych spraw z przepisami prawa.

3. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia wydanego przez Burmistrza.

4. Przedkladanie wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw
1 wnioskowanie o wyrdznienie wzglednie natozenie kary dyscyplinarne;.

5. Wykonywanie uchwat Rady oraz Zarzadzen i decyzji Burmistrza.
6. Przestrzeganie w trakcie realizacji zadan obowiazujacych przepisOw oraz egzekwowanie
ich przestrzegania od podleglych pracownikow, w tym ochrony przepisow
o: informacjach niejawnych, BHP, p.poz., ochrony danych osobowych, zamoéwien
publicznych, regulaminu pracy, instrukcji obiegu dokumentow itd.
§57
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja Zarzadzenia Burmistrza.

§58

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Zalqcznik:

Schemat organizacyjny Urzedu
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