ZARZADZENIE NR B/2/2005
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 05.01.2005 r.

W sprawie: wprowadzenia w Zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Bieruniu.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. wraz z p6zniejszymi zmianami)

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA

postanawia:

1. Wprowadzi¢ w zycie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Bieruniu

w brzmieniu stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Uchyli¢ Zarzadzenie nr B/2/2002 Burmistrza Miasta Bierun w sprawie wprowadzenia
w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bieruniu oraz Zarzadzenia
Nr B/42/2004 1 B/97/2004 w sprawie wprowadzenia w zycie zmian do Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Bieruniu.
3. Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Miasta, Naczelnikom Wydziatow,
Kierownikom  Referatow, Dyrektorom Jednostek  Organizacyjnych  gminy,

Samodzielnym Inspektorom Urz¢du Miejskiego.

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr B/2/2005
Burmistrza Miasta Bierun

z dnia 05.01.2005 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BIERUNIU

Dzialajac 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),
nadaje¢ nastepujaca tres¢ Regulaminowi Organizacyjnemu Urzedu Miejskiego w Bieruniu.

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Miejski w Bieruniu zwany dalej Urzedem jest aparatem pomocniczym Burmistrza
Miasta.

§2
Przy pomocy Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych gminy wymienionych
w dalszej czesci niniejszego regulaminu Burmistrz Bierunia wykonuje:

- zadania wlasne gminy okreslone ustawami,

- zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane do realizacji gminie
Z mocy przepisOw ogolnie obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien
z whasciwymi organami rzadowymi,

- zadania przejete do realizacji w drodze umow lub porozumien zawartych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

- zadania realizowane wspdlnie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

§3
1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory jednoczes$nie jest organem wykonawczym
gminy.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych.

3. Status prawny pracownikéw 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 zalatwianiu spraw, Urzad i1 jednostki organizacyjne gminy stosuja postanowienia
kodeksu postepowania administracyjnego chyba, ze przepisy szczeg6élne stanowia inaczej.

§S5
1. Czynnos$ci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej dla Urzedéw Gmin.

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

§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 zespotéw 1 stanowisk jednoosobowych.

§7
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe 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 obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzedu
okreslone sa w kartach stanowiskowych pracownikow.

2. Kazda zmiana zakresu obowiazkow i odpowiedzialno$ci wymaga formy pisemne;.
Zmiana ta powinna by¢ niezwtocznie odnotowana w karcie stanowiskowej pracownika.

§9
Na okres nieobecnosci pracownikow w pracy ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni
przetozeni. Dokumentami ustalajacymi zakres zastepstwa i odpowiedzialno$ci z tym
zwiazanej sa zakresy czynnosci 1 Instrukcja Obiegu Dokumentow.

§10
Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowiazuje protokolarne
przekazywanie zakresu pracy i obowiazkow.

§11
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urze¢du wynikajace ze stosunku pracy
reguluja postanowienia Regulaminu Pracy Pracownikéw Urzedu.
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II. ORGANIZACJA URZEDU
§12

Struktura organizacyjna Urzedu przedstawiona jest w schemacie organizacyjnym
stanowiacym 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 1 Remontéw IMiR
- Wydzial Gospodarki Komunalne;j GK

- Wydzial Ladu Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami GPN
- Wydzial Spraw Obywatelskich SO

- Urzad Stanu Cywilnego USC
- Wydzial Finansowy FN

- Straz Miejska SM
3. Referaty Urze¢du

- Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Le$nictwa OSRL
- Biuro Obstugi Rady Miejskiej i Burmistrza BORMIiB
- Referat Administracji ADM
- Referat Informatyki I

- Referat Zamowien Publicznych 7P

- Referat Sportu 1 Rekreacji SR

- Referat Zarzadzania Mieniem GKZ
- Referat Eksploatacji Mienia GKE
- Referat Zarzadzania Kryzysowego ZK

- Referat Podatkéw i Optat Lokalnych FNP
- Gminne Centrum Informacji GCI
4. Samodzielne stanowiska jednoosobowe

- Radca Prawny RP

- Rewident Gospodarczy RG

- Audytor Wewnetrzny AW

- Inspektor d/s Wojskowych W

- Inspektor d/s Kadr K

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

- Komendant Ochrony Przeciwpozarowej OSP



Inspektor d/s Promocji PM
Administrator Danych AD

. Jednostki organizacyjne gminy
Bierunski Osrodek Kultury wraz z podlegtymi §wietlicami BOK
Miejska Biblioteka Publiczna Nr 1 MBP Nr 1
Miejska Biblioteka Publiczna Nr 2 MBP Nr 2
Osrodek Edukacji OE
Szkota Podstawowa Nr 1 SP-1
Szkota Podstawowa Nr 3 SP-3
Gimnazjum Nr 1 G-1
Gimnazjum Nr 2 G-2
Przedszkole Nr 1 P-1
Przedszkole Nr 2 P-2
Przedszkole Nr 2a P-2a
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej MOPS

I11l. ZAKRES DZIALANIA I KOMPETENCJE

KIEROWNICTWA URZEDU

§13

BURMISTRZ

. 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 zwyklego zarzadu mieniem gminy,

5/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i1 kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu i1 kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

6/ rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy komoérkami Urzedu,

7/ proponowanie Radzie powotania Skarbnika i Sekretarza Miasta,

8/ gospodarowanie finansami gminy,

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

10/ oglaszanie budzetu gminy,
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11/ upowaznienie pracownikdw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy do
podejmowania w imieniu Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

12/ wnioskowanie do Rady Miejskiej o utworzenie lub likwidacje¢ Strazy Miejskiej oraz

nadanie jej regulaminu wzgl¢dnie wprowadzenie do niego zmian,

13/ opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie

1 odwotywanie pogotowia 1 alarmu przeciwpowodziowego,

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

15/ organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,

16/ zarzadzanie ewakuacji ludnos$ci w naglych przypadkach,

17/ przyznawanie odszkodowan za straty poniesione w dziataniach przy ochronie przed
powodzia,

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

19/ podejmowanie dziatan niezb¢dnych do przeciwdziatania i usuni¢cia nadzwyczajnego
zagrozenia srodowiska,

20/ petnienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

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

22/ wydawanie 1 cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

23/ opiniowanie powotania 1 odwotywania komendantoéw policji oraz opiniowanie
mianowania i zwalniania kierownika rewiru,

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

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

26/ powierzenie prowadzenia Sekretarzowi Miasta spraw gminy w zakresie ustalonym
wydanym upowaznieniem,

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

28/ wydawanie przepisoOw porzadkowych w przypadkach nie cierpiacych zwtoki,

29/ dokonywanie czynno$ci prawnych w zakresie stosunku pracy wobec pracownikdéw
Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

30/ wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza w przepisach szczego6lnych.

S§14
ZASTEPCA BURMISTRZA
1. Zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
2. Koordynuje 1 nadzoruje gospodark¢ mieniem komunalnym oraz prace zwiazane
z utrzymaniem czystosci, stanu technicznego gminnych i wewnetrznych drég, zielenia
1 zaopatrzeniem miasta w no$niki energii. W ramach nadzoru wspotpracuje

z podmiotami dostarczajacymi nosniki energii, w tym m.in. RPWiK, Zakladami
Energetycznymi, Zaktadami Gazowniczymi, Telekomunikacja itd.
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Koordynuje i nadzoruje funkcjonowanie komunikacji lokalne;.
W ramach nadzoru nad mieniem komunalnym zapewnia prawidiowa gospodarke,

w tym dobry stan techniczny oraz prowadzenie dokumentacji technicznej zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Wspoblpracuje =z dzialajacymi na terenie gminy organizacjami samorzadu

gospodarczego, reprezentujacymi interesy gospodarcze zrzeszonych w  nich
podmiotow.

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

Wspotdziatania z podmiotami gospodarczymi dziatajacymi na terenie gminy dla
lepszego zaspokojenia potrzeb jej mieszkancow.

Wspotpracuje z zaktadami gérniczymi w celu zminimalizowania negatywnych skutkow
ich dziatalno$ci gospodarcze;.

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

Koordynuje prace zwiazane z przygotowaniem gminy do uzyskania certyfikatu ISO
oraz pozyskiwania $rodkow unijnych, itp.

Odpowiada za:

l.
2.
3.

Gospodarkg mieniem komunalnym
Zaopatrzenie gminy w media.

Utrzymanie czystosci, zieleni, ochrony $rodowiska

1 w tym zakresie koordynuje i nadzoruje pracg nastgpujacych komoérek organizacyjnych
wzglednie samodzielnych stanowisk: GPN, GK, OSRL, PM.

§15

SEKRETARZ MIASTA

Koordynuje i nadzoruje pracg nastgpujacych komorek organizacyjnych:

- Biura Obstugi Rady Miejskiej 1 Burmistrza — BORMiB
- Referatu Administracji - ADM
- Referatu Informatyki - RI
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Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczegolnoSci:

l.

2.

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz organizowanie jego pracy.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych Urzedu.

. Opracowywanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu przy

wspotudziale ich bezposrednich przetozonych.

Whnioskowanie o ustalenie struktury wewngtrznej Urzedu wzglednie o wprowadzenie do
niej zmian.

. Zapewnienie komoérkom organizacyjnym Urzedu warunkéw do prawidtowej pracy.

. Zapewnienie nalezytej obslugi interesantow przez wszystkie komorki organizacyjne

Urzedu.

. Nadzor nad utrzymywaniem i zarzadzaniem budynkiem Urzedu.

Nadzo6r nad obstuga materialowo-techniczna Urzedu.

Organizowanie komisji dla dokonywania rocznych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow.

Opracowywanie projektow plandw pracy Rady Miejskiej i ich aktualizacja.

Analizowanie materialow 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 wzgledem ich kompletnosci.

Organizowanie obecnos$ci na naradach Burmistrza pracownikéw urzedu lub jednostek
organizacyjnych gminy, stosownie do potrzeb wynikajacych z tematyki narad.

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

Nadzoér nad ewidencjonowaniem Zarzadzen Burmistrza i prowadzenie  kontroli ich
realizacji.

Ustalanie w porozumieniu z Przewodniczacym Rady termindéw sesji oraz tematow
wiodacych.
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18. Zapewnienie dostarczenia w terminie okreslonym w statucie, radnym materialow
przed sesja w celu zapoznania si¢ z nimi i przygotowania wilasnych uwag oraz
propozycji rozwiazan.

19. Nadzér nad realizacja uchwat Rady 1 zarzadzen Burmistrza oraz terminowa
odpowiedzia na interpelacje 1 wnioski radnych, o ile ustalona bgdzie pisemna forma
odpowiedzi.

20. Nadzor nad prowadzeniem BIP-u dla Urzedu.

21. Prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem wszelkiego
rodzaju wybordw 1 referendow.

22. Koordynowanie praktyk odbywanych przez uczniow szkoét ponadpodstawowych
1 studentow w Urzedzie.

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

24. Wspotpraca z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu 1 udzielanie
im informacji o dziatalno$ci gminy.

25. Prowadzenie innych spraw powierzonych przez Burmistrza.

§16

SKARBNIK

Sprawuje bezposredni nadzor nad Wydzialem Finansowym - FN
Do obowiqzkow Skarbnika nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami, polegajace zwlaszcza na:

1/ zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania 1 kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
2/ biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci sprawozdawczo$ci finansowe;]
W sposOb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



10.

11.

12.
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3/ nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci, wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie.

. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

polegajace zwtaszcza na:

1/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

2/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

3/ przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

4/ zapewnieniu terminowego S$ciagania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan.

. Analiza wykorzystania $rodkéw  przydzielonych z budzetu lub $rodkow

pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki.

. Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

1/ wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

2/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

3/ nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

. Kierowanie praca podleglych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow,

. Opracowywanie projektoéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika

jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci: zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

. Wstepna kontrola legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego

zmian.

. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1 ich analiz.

. Nadzor nad sporzadzeniem projektu rocznego budzetu gminy 1 jej jednostek

pomocniczych oraz przedktadanie go w obowiazujacym trybie do uchwalenia.

Biezace realizowanie budzetu gminy oraz informowanie organdéw gminy
o przebiegu tej realizacji w okresach ustalonych przez Radg.

Wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi.

Kontrasygnowanie dokumentow stanowiacych podstawe do wydatkowania $rodkow
finansowych oraz innych $§wiadczen majatkowych.
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Zadania realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu
oraz jednostki organizacyjne gminy w kolejnosci podporzqdkowania
w ramach pionow.

§17
RADCA PRAWNY
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

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

2. Informowanie o:
1/ zmianach w obowiazujacym stanie prawnym,
2/ uchybieniach wystgpujacych w jednostce organizacyjnej w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

3. Uczestniczenie w rokowaniach, ktoérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego.

4. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obslugi prawnej w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych.

5. Nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci gminy.

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

7.  Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktow normatywnych i innych aktow
prawnych gminy.

8. Inicjowanie 1 dokonywanie ocen skuteczno$ci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen.

9. Udzielanie stronom informacji o przepisach prawnych w zakresie zatatwianych spraw
w Urzedzie.

§18
REWIDENT GOSPODARCZY
Do zadan Rewidenta Gospodarczego naleiy:

1. Opracowywanie kwartalnych planéw kontroli 1 przedstawianie ich Burmistrzowi do
zatwierdzenia.
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Wykonywanie kontroli problemowych, pelnych i doraznych w Urzedzie Miejskim,
jednostkach organizacyjnych podleglych gminie, jak réwniez innych podmiotach

korzystajacych z dotacji finansowej gminy.

Sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, przedstawianie ich wynikow
kontrolowanym komdérkom oraz Burmistrzowi.

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

Opracowywanie projektow zarzadzen pokontrolnych.

Prowadzenie dziatalno$ci zapobiegajacej niekorzystnym zjawiskom w dziataniu
komorek organizacyjnych Urzedu, poprzez sporzadzenie do zainteresowanych

wystapien 1 informacji o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach.

Sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci oraz zabezpieczenie dokumentacji
z kontroli.

Okresowa kontrola realizacji skarg 1 wnioskow.

§19

AUDYTOR WEWNETRZNY

1.

Audytor wewnetrzny dziala w oparciu o zatwierdzony przez Burmistrza plan audytu
1 wykonuje zarowno audyt objety 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 $rodkéw publicznych
1 dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewnetrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewngtrznego,

4) planowane obszary, ktére powinny zostaé objg¢te audytem wewngtrznym
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 nastgpny.
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5. Audytor przeprowadza audyt wewngtrzny w oparciu o imienne upowaznienie
wystawione przez Burmistrza. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji
za zgoda Burmistrza powotuje si¢ rzeczoznawce.

6. Audytor wewngtrzny przedstawia Burmistrzowi rzetelna obiektywna 1 niezalezna
oceng dotyczaca:

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

7. Audyt wykonywany w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy opiera si¢ o:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan przez komorki organizacyjne,

3) badanie i ocen¢ efektywno$ci procesoOw gospodarczych 1 innych rodzajow
dziatalnosci, wykonywanie odchylen i nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan,
wykrywanie niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa
mienia oraz naduzyc.

8. Wyniki audytu wewngtrznego przedstawia si¢ w sprawozdaniu przekazywanym
Burmistrzowi, ktory podejmuje dziatania majace na celu usunigcie uchybien oraz
usprawnienie funkcjonowania jednostki.

9. Audytor przygotowuje projekty Zarzadzen poaudytoryjnych Burmistrza.

§20

INSPEKTOR D/S KADR

1. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych, dla ktorych Burmistrz lub Rada jest organem zalozycielskim.

2. Organizowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych przegladow kadrowych,
ustalanie kryteriow kwalifikacyjnych dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.

3. Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne, okresowe, kontrolne
1 prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej.

4. Prowadzenie ewidencji oraz aktualizacja kart oceny ryzyka zawodowego.

5. Wspdldziatanie z wyzszymi uczelniami w zakresie naboru absolwentow do pracy
w Urzedzie, praktyk studenckich, praktyk uczniow szkét §rednich.

6. Wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.
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Nadzor nad prawidtowa realizacja wstegpnego stazu pracy oraz praktyk studenckich
1 uczniowskich.

Prowadzenie spraw zwiazanych z porzadkiem i dyscyplina pracy w Urzedzie.

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

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, w tym réwniez w zakresie
dotyczacym cztonkdéw ich rodzin.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw
1 cztonkoéw 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 Urzedzie kontroli zewngtrznych oraz
rejestru pelnomocnictw i upowaznien.

§21

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z rejestracja stanu cywilnego osob, a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktore maja
wplyw na stan cywilny, w tym w szczego6lnosci:

1.

2.

Sporzadzanie aktow urodzenia oraz ich odpisow.

Transkrypcja aktow urodzenia, matzenstw i zgonéw z innych krajow.

. Wpisanie do dowodow osobistych rodzicow urodzonego dziecka.
. Zawiadomienie biura ewidencji ludnosci o urodzeniu dziecka.
. Prowadzenie rejestru urodzen, matzenstw i zgonow.

. Przyjmowanie o$wiadczen o:

- uznaniu dziecka,

- nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
- zmianie imienia dziecka,

- wstapieniu w zwiazek matzenski,



9.

10.

11.

12.

13.

14.
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16.

17.

18.

19.

20.
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22.

23.

24.
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. Sprawdzanie zgodnos$ci dokumentéw wymaganych do zawarcia matzenstwa

- wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarciu $lubu wyznaniowego.

. Przyjecie pisemnego o$wiadczenia - zapewnienia o braku okolicznosci wytaczajacych

zawarcie malzenstwa.

Korespondencja z innymi USC w zwiazku z kompletowaniem akt zbiorczych w celu
sporzadzenia aktu matzenstwa w naszych ksiggach.

Whpisanie do ksiag USC §lubow wyznaniowych zawartych na terenie miasta.
Sporzadzanie aktow zawartych matzenstw oraz ich odpiséw.

Wysytanie akt zbiorczych do USC, na ktorego terenie nupturienci zawarli zwiazek
matzenski (wyznaniowy).

Prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do $lubu wyznaniowego (konkordat).

Sporzadzanie aktow zgonu oraz ich odpisoéw.

. Zawiadamianie biura ewidencji o zawartych matzenstwach, zgonach.

Dokonywanie wzmianek dodatkowych w ksiggach stanu cywilnego, zdarzen, ktoére
maja wptyw na tre$¢ aktu cywilnego lub jego waznos¢ takich jak: rozwody, uznanie
dziecka, nadanie dziecku nazwiska megza matki, powrotu do nazwiska,
przysposobienia dziecka, zawarcia malzenstwa przez rodzicéw dziecka.

Zamieszczanie przypiskOw pod trescia aktéw stanu cywilnego zawierajacych
informacje o innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby (zawarcie
matzenstwa, zgon).

Wpisywanie postanowien sadowych o przysposobieniu dziecka.

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

Zawiadamianie innych USC o sporzadzonych aktach.

. Prowadzenie archiwum ksiag stanu cywilnego.

Prowadzenie akt zbiorczych do ksiag stanu cywilnego.

Przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére
nosit przed zawarciem matzenstwa.

Whpisywanie do akt decyzji o odtworzeniu tresci aktu stanu cywilnego.
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25. Wydawanie decyzji dotyczacych:

- uzupelnienia tresci akt stanu cywilnego,
- sprostowanie oczywistego btedu pisarskiego,
- zezwolenie na zawarcie malzenstwa przed uptywem ustawowego terminu.

26. Wydawanie obywatelom polskim za§wiadczen o zdolnosci prawne;.

27. Informowanie o obowiazujacym terminie od daty sporzadzania aktu stanu cywilnego,

28.

zgodnie z obowiazujacymi przepisami wlasciwego USC, w celu dokonania przez te
urzedy wzmianek dodatkowych i przypiskow w ksiggach stanu cywilnego.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci dla GUS, z aktem urodzen, zgonow,
slubéw cywilnych 1 wyznaniowych (konkordat).

29. Testament allograficzny.

30. Przygotowanie uroczystego nadania medalu Prezydenta RP parom obchodzacym

50-lecie pozycia malzenskiego.

§22

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan WSO naleiq w szczegolnosci:

W zakresie ewidencji ludnosci:

l.

Prowadzenie i aktualizacja zapisow w ewidencji ludnosci tzw. KOM - kartotek

osobowych mieszkancéw oraz zwiazanych z nimi rejestrow:

1/ kartotek noworodkow urodzonych na terenie kraju,

2/ bytych mieszkancow,

3/ przejsciowych (dotyczacych oczekiwania na wezwanie z urzedu gdzie dana osoba
obecnie si¢ zameldowata),

4/ korespondencja ze wskazanymi przez stron¢ gminami,

5/ kartoteki alfabetycznej w formie fonetycznej.

Wspotpraca ze Stacja Terenowa PESEL w Katowicach oraz Centralnym Biurem
Adresowym w Warszawie w sprawach dotyczacych zmian stanu cywilnego
1 administracyjnego.

Wystepowanie o nadanie noworodkom numerdéw ewidencyjnych do Departamentu
Rejestrow Panstwowych tacznosci 1 Informatyki MSWiA - Stacji Terenowej
w Katowicach.

Obligatoryjne cotygodniowe przekazywanie informacji o formach ruchu ludnosci na
terenie miasta w postaci dyskietek i drukdw.
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Sporzadzanie spisow ludnosci do przeprowadzenia wybordéw i referendow.
Prowadzenie statego i bylego rejestru wyborcow oraz przekazywanie kwartalnie
informacji o rejestrze do Krajowego Biura Wyborczego Delegatury Wojewddzkiej

w Katowicach.

Wspotudzial w przeprowadzeniu wyboréw 1 referendow oraz zabezpieczenie
dokumentacji, a po ich uprawomocnieniu przeprowadzenie likwidacji.

Sporzadzanie wykazdw 1 rejestrow przedpoborowych 1 poborowych.

Prowadzenie indywidualnych spraw zameldowania 1 wymeldowania zaréwno
0 pobycie stalym i czasowym oraz wprowadzanie danych do LTBD.

Prowadzenie rejestru cudzoziemcow.

Prowadzenie archiwum dotyczacego spraw ewidencji ludnosci.
Ewidencja spraw konsularnych.

Wydawanie poswiadczen o zameldowaniu i wymeldowaniu.

Przesytanie zaswiadczen o zmianach ewidencyjnych megzczyzn do WKU
(zameldowania, wymeldowania, zgony).

Sporzadzanie informacji o zgonach oso6b zameldowanych na terenie gminy
do Urzedu Skarbowego w Tychach.

Sporzadzanie statystyki pobytoéw statych i czasowych.

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

Potwierdzanie wtasnorg¢cznosci podpisow.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego majace na celu wydanie decyzji
administracyjnej dotyczace;:

- wymeldowania z pobytu statego,

- odmowy zameldowania,

- zameldowanie na pobyt staty,

- usunigcia czynno$ci materialno-techniczne;.

Odwiedziny w domach jubilatow.
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W zakresie dowodow osobistych:

l.

2.

Przyjmowanie wnioskow.

Wydawanie dowodow tozsamosci.

Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

Prowadzenie korespondencji zwiazanej z dokumentami stwierdzajacymi tozsamosc.
Wprowadzanie nowo wydanego dowodu do bazy LTBD.

Prowadzenie archiwum akt osobowych.

Prowadzenie rejestru utraconych i skradzionych dowodow osobistych.

W zakresie spraw wojskowych i porzqdku publicznego

l.

2.

Przygotowanie poboru i rejestracji (wezwania - korespondencja z innymi urz¢dami).

Wspotdziatanie w przygotowaniu poboru i rejestracji z organami wojskowymi.

. Udzial w rejestracji i poborze.
. Aktualizacja rejestru poborowych.
. Wspotpraca z zaktadami pracy w zakresie kontroli i ewidencji poborowych.

. Prowadzenie rejestru poszukiwanych poborowych, ktorzy nie dopeinili obowiazku

zgloszenia si¢ do rejestracji 1 poboru - przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych.

. Orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez poborowych oraz osoby spelniajace

zastepczo obowiazek stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz o uznaniu ich za jedynych zywicieli rodzin.

. Wyrazanie zgody na zgromadzenia publiczne.

. Nadzor w zakresie przeprowadzenia zbidrek publicznych oraz kontrola wydatkowania

zebranych pieniedzy.

10. Wydawanie zezwolen na zabawy publiczne.
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W zakresie spraw sqdowych, socjalnych i innych:

l.

Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow dziennych cztonkom rodzin zolnierzy rezerwy
powotanych na ¢wiczenia wojskowe oraz zotlierzom zwolnionym z czynnej stuzby
wojskowe;.

. Przygotowanie decyzji dotyczacych zasitkdw miesigcznych cztonkom rodzin zoinierzy

oraz peliacych zastgpczo obowiazek stuzby wojskowej, uznanych za jedynych
zywicieli rodzin.

Pokrywanie naleznosci mieszkaniowych oraz optat eksploatacyjnych zotierzom
1 osobom pelniacym zastepczo obowiazek stluzby wojskowej, uznanym za jedynych
zywicieli rodzin oraz zotlnierzom samotnym.

. Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku niemoznos$ci dorgczenia

ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

§23

REFERAT SPORTU I REKREACJI

Do zadan Referatu naleiy w szczegolnosci:

1.

Realizacja zadania wlasnego gminy w zakresie kultury fizycznej sportu i turystyki dla
zapewnienia rozwoju psychofizycznego i sprawnosci fizycznej cztowieka, a takze dla
zachowania oraz przywracania jego zdrowia.

Zadania wymienione wyzej realizuje poprzez:

1/ wspoétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizyczne;,
klubami sportowymi i uczniowskimi klubami sportowymi,

2/ inicjowanie dziatan majacych na celu roéwnomierny rozwoj bazy sportowej
i rekreacyjnej w gminie,

3/ inicjowanie dzialah majacych na celu budowg kolejnych obiektow matej
infrastruktury sportowej w mieScie oraz dokonywanie zakupow doposazenia
placéw 1 boisk srodowiskowych w sprzet sportowo-rekreacyjny,

4/ koordynacja dzialan majacych na celu zapewnienie pelnej uzywalnosci obiektow
sportowo-rekreacyjnych, w tym zlecanie ich remontéw i konserwacji.

Wspotpraca poprzez SZS ze szkotami w zakresie wychowania fizycznego turystyki
1 wypoczynku poprzez:

1/ maksymalne udostgpnianie obiektdéw sportowych dzieciom 1 mlodziezy
do prowadzenia zaj¢¢ pod fachowym nadzorem poza lekcjami wynikajacymi
Z programu nauczania.
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Wspotpraca ze Szkolnym Zwiazkiem Sportowym.

Inicjowanie oraz podejmowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury
fizycznej 1 turystyki poprzez organizowanie masowych imprez rekreacyjno-
sportowych adresowanych do mieszkancow Bierunia (turnieje, wyjazdy na kuligi,
wycieczki itd.)

Inicjowanie dziatah majacych na celu tworzenia klas sportowych w szkotach w oparciu
o istniejaca bazg.

Propagowanie = upowszechniania nauki ptywania i wyczynowego uprawiania tej
dyscypliny sportu.

Pomoc organizacyjna Stowarzyszeniu osob Niepetnosprawnych ,,Rado§¢ Zycia”
1 innym (w prowadzeniu rekreacji ruchowej, w tym hipoterapii).

Organizacja kapieliska na ,,Lysinie” w sezonie letnim, obsada ratownicza, zakup
sprzetu, WOPR.

Wychowywanie dzieci i mtodziezy przez sport i turystyke.
Prowadzenie ewidencji iloSciowo-warto$ciowej $rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych, materiatow i wyposazenia w zakresie infrastruktury sportowo-

rekreacyjne;j.

Opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych przewidzianych do
przeprowadzenia w danym roku i przedstawianie go do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Opracowywanie regulamindw imprez sportowo-rekreacyjnych, wspoétudziat w ich
przeprowadzaniu oraz wnioskowanie do Burmistrza zatwierdzenia nagrod dla

zwycigzcow z uwzglednieniem rangi imprez.

§24

STRAZ MIEJSKA

l.

2.

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

Do zadan Strazy nalezy w szczegdlnosci:

1/ ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,

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

3/ wspotdziatanie z wilasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klgsk zywiotowych
oraz innych miejscowych zagrozen,
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4/ zabezpieczania miejsc przestepstw, katastrof lub innych podobnych zdarzen, albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub
zniszczeniem $ladow 1 dowodow, a takze ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkoéw
zdarzenia,

5/ kontrola zabezpieczenia obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publicznej,

6/ wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych,

7/ dowiezienie lub doprowadzenie osob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca
zamieszkania, jezeli osoby zaktocaja porzadek publiczny gdy pozostawienie ich bez
opieki zagrazatoby ich zyciu lub zdrowiu, albo zagrazaliby zyciu i1 zdrowiu innych
0sob,

8/ informowanie spotecznosci lokalnej o stanie 1 rodzajach zagrozen,

9/ inicjowanie 1 uczestniczenie w dzialaniach majacych na celu zapobieganie
popelnianiu  przestgpstw,  wykroczen oraz = zjawiskom  kryminogennym
1 wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi, samorzadowymi
1 organizacjami spotecznymi,

10/ konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pieni¢znych
dla potrzeb miasta,

11/ kontrolowanie w zakresie porzadku 1 czystosci obiektéw 1 urzadzen uzytecznosci
publicznej, instalacji i zakladow pracy (z wyjatkiem chronionych przez innego
rodzaju straze) oraz posesji prywatnych 1 ich otoczenia,

12/ kontrola prawidtowo$ci oznakowania ulic, w tym znakéw drogowych, o$wietlenia
ulic 1 numeru posesji, prawidlowego zabezpieczenia punktoéw oswietleniowych oraz
estetyki napiséw, miejsc plakatowania i ogloszen,

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

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

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

16/ wspodlpraca 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 tacznosci z Policja 1 innymi stuzbami oraz $cista z nimi
wspotpraca,

- wykonywanie innych zadan majacych na celu zapewnienie sprawnego
funkcjonowania miasta.

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

1/ dokonywanie okresowych obchodéw budynku i jego najblizszego otoczenia,
W réznym czasie,
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2/ sprawdzenie czy wszystkie pomieszczenia biurowe oraz okna sa 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
odbywaly si¢ narady, wszystkie okna sa zamknigte, nie sa wilaczone urzadzenia
elektryczne, ktore moga spowodowaé 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 cztonkowie 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 przejmujace;,

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

11/ podejmowanie interwencji w przypadku zakldcania spokoju w Urzedzie oraz
w przypadku prowadzenia handlu obno$nego,

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

13/ zakrgcanie glownych zaworow wody oraz wylaczanie energii elektrycznej
w przypadkach zauwazenia awarii lub zagrozen,

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

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

6. Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-warto$ciowej srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych, materiatow 1 wyposazenia znajdujacego si¢ w dyspozycji Strazy Miejskie;j.
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§25
PEENOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Poprzez pion ochrony wykonuje nastgpujace zadania:
1. Zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych oraz systemow i sieci teleinformatycznych.

2. Zapewnia ochrong fizyczna jednostki organizacyjnej] UM w Bieruniu i Jednostkach
Urzedowych.

3. Kontroluje przestrzeganie przepisOw o ochronie informacji niejawnych przez komorki
organizacyjne Urzedu.

4. Dokonuje okresowej kontroli ewidencji materiatow i obiegu dokumentow.
5. Opracowuje plany ochrony Urzedu i nadzoruje jego wykonanie.
6. Szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Wspotpracuje z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa.

8. Na biezaco informuje Burmistrza o przebiegu wspodtpracy, o ktorej mowa wyzej.

9. Opracowuje plan postgpowania z  materiatlami  zawierajacymi informacje
nigjawne stanowiace tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego.

10. Podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajace o tym Burmistrza,
a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji  niejawnych,
oznaczonych  klauzula ,,poufne” lub wyzsza, rdwniez wilasciwa stuzba ochrony
panstwa.

11. Przeprowadza  zwykle postgpowania sprawdzajace na pisemne polecenie
Burmistrza.

12. Wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa po zakonczeniu zwyklego postepowania
z wynikiem pozytywnym.

13. Przechowuje akta zakonczonych postepowan zwyktych.

14. Prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych.
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§26
TAJNA KANCELARIA:
1.. Sprawuje bezposrednio nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie.

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

3.. Egzekwuje zwrot dokumentoéw zawierajacych informacje niejawne.

4. Kontroluje przestrzeganie wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz Urzedzie.

5. Wykonuje polecenia pelnomocnika ochrony.

6. Prowadzi biezaca kontrole postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaly udostepnione pracownikom.

§27

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zadan Referatu Zarzqdzania Kryzysowego naleZy m.in.:

1. Opracowanie projektu dzialan dotyczacych ,,Kryzysowego Systemu Ochrony Ludno$ci”
oraz gotowosci ratowniczej na terenie gminy, a w szczegdlnos$ci:

1/ opracowuje zadania i1 obowiazki w  odniesieniu do  wszystkich
instytucji 1 podmiotow gospodarczych, znajdujacych si¢ na jej terenie w w/w
zakresie,

2/ realizuje zadania planistyczne i wykonawcze systemu okres$lone jako cztery etapy:
- zapobiegania klgskom i zdarzeniom,

- przygotowanie zespotow do akcji,
- reagowanie podczas wydarzen,
- odbudowa po klgskach,

3/ wspdlpracuje z organami powiatu zajmujacymi si¢ Systemem Ochrony Ludno$ci
utrzymanie w gotowosci odpowiedniej ilosci sit i srodkow ratowniczych w trybie
$wiadczen osobistych i rzeczowych,

4/ wspolpracuje ze Sztabem Zarzadzania Kryzysowego z Komenda Strazy Pozarne;j,
Strazy Miejskiej, Policja, z Kierownikami Wydziatlow Urzedu Miejskiego
z Zaktadami Pracy,
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5/ koordynuje na terenie gminy i zakladow pracy 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/ opracowuje plan reagowania kryzysowego gminy,

7/ opracowuje system ostrzegania i alarmowania ludnosci o wszelkich zagrozeniach,

8/ szkoli spoteczenstwo w zakresie zwalczania zagrozen, a w przypadkach
wystapienia zagrozen, wspotdziatanie w kierowaniu zorganizowana akcja w celu
zwalczania klesk zywiotowych,

9/ nadzoruje realizacja zadan przez zaktady pracy zlokalizowane na terenie gminy,

10/ analizuje zdarzenia i sytuacje pod katem mozliwosci wystegpowania zagrozen,

11/ nakltada $wiadczenia na rzecz Kierownictwa Urzedu,

12/ planuje ¢wiczenia oraz szkolenia, sprawdzajace funkcjonowanie formacji na terenie
gminy,

13/ zabezpiecza sprz¢towo-materiatowe formacje,

14/ przygotowuje dokumentacje do ewakuacji ludnosci 1 dobytku z terenow
zagrozonych,

15/ przygotowuje budowle ochronne 1 urzadzenia specjalne,

16/ planuje 1 realizuje srodki finansowe na zadania obronne ludnosci.

§30

INSPEKTOR D/S WOJSKOWYCH

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

l.

2.

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

Opracowanie 1 aktualizacja plandw osiagania gotowos$ci obronnej ,,P” 1 ,,W” na terenie
gminy.

. Opracowanie dokumentacji oraz uruchamianie ,,statego dyzuru” Urzedu Miejskiego.
. Zapewnienie wlasciwego obiegu pism niejawnych.

. Opracowanie dokumentacji planistycznej ,,Akcji Kurierskiej” 1 Stanowiska Kierowania

Urzedu Miejskiego.

. Dorgczanie kart powotania na ¢wiczenia wojskowe oraz do czynnej stuzby wojskowej

W czasie wojny.

. Wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej w zakresie okreslonym przez

Burmistrza.

. Wspotpraca z organami wojskowymi oraz innymi podmiotami zobowigzanymi do

realizacji powyzszych zadan.
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§31

KOMENDANT OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Do zadan Komendanta Ochrony Przeciwpozarowej nalezy m.in.:

1

2.

. Opracowanie planu szkolenia druhéw OSP oraz kontrola szkolen.

Opracowanie planu i wyznaczenie zadan zwiazanych z ochrona p.poz. (wystepujace
zagrozenia p.poz.).

. Tworzenie  warunkéw  organizacyjno-technicznych do prowadzenia dziatan

ratowniczych.

. Ujednolicenie rozwiazan przyjetych we wszystkich jednostkach gminy (np. tacznosci,

sprzet bojowy itd.).

. Ujednolicenie systeméw powiadamiania o zagrozeniach - ludno$¢ - OSP - Dyspozytor

Miasta - PSP Tychy.

. Wspotdziatanie z jednostkami OSP powiatu i PSP Tychy i1 Zarzadu OSP.

. Inicjowanie pracy nad rozbudowa jednostek OSP (stanu osobowego) w przypadkach

wzrostu zagrozen.

. Uczestniczenie w szkoleniach treningowych.

. Praca popularyzatorska na rzecz ochrony pozarowej w jednostkach OSP, wiedzy

o zagrozeniach 1 merytoryczne rozliczanie rachunkéw zwiazanych z funkcjonowaniem
jednostek OSP.

10. Wnioskowanie o zakup sprz¢tu nowej generacji zgodnie z potrzebami dostosowanymi

11.

do charakteru zagrozen wystgpujacych w gminie.

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

12. Biezace prowadzenie kontroli zabezpieczenia przeciwpozarowego remizy, $wietlic

OSP.

13. Kontrola racjonalnego wykorzystywania srodkéw finansowych w jednostkach OSP.

14. Prowadzenie dokumentacji jednostek OSP Bierunia.

15. Wpisywanie kazdej kontroli do ksiazki kontroli.
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16. Kontynuacja 1 rozszerzanie wspotpracy z Zarzadami OSP 1 jednostkami
organizacyjnymi Gminy.

17. Upowszechnianie informacji o dzialalnosci OSP w gminie.

18. Zgtaszanie Burmistrzowi kazdorazowo wyjazdow wozoéw bojowych nie zwigzanych
Z pozarem.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem druhdw, sprzgtu, samochodow
1 straznic, itd.

20. Prowadzenie ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych.

21. Informowanie Burmistrza o powstatych trudnosciach w wykonywaniu obowiazkéw
komendanta p.poz.

§32

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych w zakresie okreslonym regulaminem

postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

2. Koordynowanie dziatah i nadzor nad postgpowaniami o udzielanie zamodwien
publicznych.

3. Prowadzenie instruktazu, sprawozdawczo$ci, analityki oraz udzielanie pomocy
prawnej w jednostce w sprawach z zakresu zamdowien publicznych.

4. Wspotpraca z Urzgdem Zamoéwien Publicznych, Regionalng Izba Obrachunkowa oraz
Wydziatem Finansowym w zakresie zaméwien publicznych.

5. Wystgpowanie o sporzadzenie opinii, w przypadkach watpliwos$ci natury prawnej przy
stosowaniu ustawy o zamowieniach publicznych.

6. Opracowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych, regulujacych sprawy
organizacyjne z zakresu zamowien publicznych i ich ewidencjonowanie.

7. Opracowanie wzorow dokumentéw na potrzeby zaméwien publicznych.

8. Prowadzenie rejestru dostawcow lub wykonawcow, ktérzy w ciagu ostatnich
3 lat przed wszczeciem postgpowania nie wykonali zamowienia lub wykonali
je znienalezyta staranno$cia dla Urzedu Miasta Bierun.



10.

11.

12.
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Biezaca kontrola zmian w przepisach z zakresu zamowien publicznych.

Udzial w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
okreslonym regulaminem postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

Przekazywanie do publikacji obligatoryjnych ogloszen z zakresu  zamodwien
publicznych.

Prowadzenie rejestru umow o udzielenie zamowienia publicznego.

§33

INSPEKTOR D/S BHP

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

1.

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

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

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoéw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzial w opracowaniu planow modernizacji i rozwoju Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udzial w ocenie opracowywanych w Urzgdzie zalozen i dokumentacji dotyczacych
modernizacji zakladu albo jego czgsci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie
wnioskéw dotyczacych uwzgledniania wymagan bezpieczenstwa i1 higieny pracy
w tych zatozZeniach i dokumentacji.

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

Przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udziatl w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
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Uwzglednienie przy opracowywaniu szczegétowych zakresow  obowiazkéw
pracownikow zadan dotyczacych przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy.

Udzial w wustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

Doradztwo w zakresie obowiazujacych przepisow 1 zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowe;.

Organizowanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny prac.

Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
uciazliwych wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiarOw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub
warunkami.

Wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami, a w szczeg6élnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

Wspotdziatanie ze spoteczna inspekcja pracy.

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

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

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
przepisow 1 zasad w tym zakresie w Urzedzie.
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22. Wystepowanie do osoOb kierujacych pracownikami (naczelnikow wydziatoéw
1 kierownikow referatow) z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwos$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie BHP.

23. Wystgpowanie do Burmistrza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie BHP.

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

25. Niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza zagrozenia zycia lub zdrowia wlasnego lub
innych pracownikow.

26. Wnioskowanie do Burmistrza o niezwloczne wstrzymanie pracy w Urzedzie
w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw
1 petentow.

§34

WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH I REMONTOW

Do zakresu dzialania Wydziatu naley w szczegdlnosci:

1. Wnioskowanie poprzez Burmistrza do Rady Miejskiej o umieszczenie zadan
inwestycyjnych i remontowych w budzecie miasta.

2. Opracowywanie  prognoz finansowych planowanych zadan inwestycyjnych
1 remontowych.

3. Zlecanie do opracowania wariantowych koncepcji projektowych planowanych
inwestycji.

4. Prowadzenie fazy przygotowawczej procesow, a w szczegdlnosci:
1/ zlecanie opracowania map wtasnosciowych 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 budowg zgodnie z prawem budowlanym,

5. Udziat w pracach komisji przetargowych do wyboru wykonawcy zadan zgodnie
z ustawa o zamowieniach publicznych.
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Przygotowywanie projektow umow z wykonawcami robdt  projektowych
1 budowlano-montazowych.

. Organizowanie przeptywu informacji miedzy administracja rzadowa 1 samorzadowa

w zakresie prac Wydziatu.

. Zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz przestrzeganie

dyscypliny budzetowej w zakresie objetym wtasciwoscia Wydziatu.

. Nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych za wyjatkiem remontow

drog i chodnikow.

10. Dokonywanie odbiorow technicznych i koncowych remontéw.

11. Rozliczanie finansowe zadan inwestycyjnych i remontowych.

12. Przekazywanie zakonczonych zadan uzytkownikom.

13. Opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu.

14. Opracowywanie wnioskow kredytowych we wspotpracy z Wydziatlem Finansowym.

15. Wykonywanie przegladow gwarancyjnych.

§35

WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ

W celu sprawnej realizacji zadan Wydzial Gospodarki Komunalnej dzieli si¢ na dwa
referaty:

1) Referat Eksploatacji Mienia

2) Referat Zarzadzania Mieniem.

Zadania podstawowe:

l.

Organizacja stuzb zabezpieczajacych podstawowe potrzeby bytowe mieszkancow
Gminy oraz majace na celu utrzymanie mienia komunalnego w technicznej sprawnosci
(substancja mieszkaniowa, lokale wuzytkowe drogi, chodniki, parki, skwery,
oswietlenie uliczne, sie¢ kanalizacji deszczowej i1 sanitarnej, pozostata infrastruktura

itp.)

Do zadan wiodacych nalezy w szczegolnos$ci: oczyszczanie miasta, utrzymanie zieleni,
zapewnienie stanu technicznego ulic 1 mostow, oswietlenie uliczne, gospodarka
mieszkaniowa, komunikacja zbiorowa.
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Realizacja zadan, o ktérych mowa wyzej oparta jest na bezposrednim wykonywaniu,
wzglednie kontroli w zakresie prawidlowosci wykonywania ustug.

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

Tworzenie warunkow do pelnego zaspokojenia zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej tak pod wzgledem liczby jak 1 jakosci ustug komunalnych.

Ksztaltowanie standardow ustug komunalnych w odniesieniu do taryf i czgstotliwosci.

Prowadzenie dziatah 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.

REFERAT EKSPLOATACJI MIENIA realizuje zadania:

W zakresie gminnych drog publicznych:

1.

Prowadzenie biezacej inwentaryzacji drog pod wzgledem ich parametrow i1 stanu
technicznego oraz udzial w przegladach majacych na celu kontrol¢ ich oznakowania
poziomego 1 pionowego.

Koordynacja i nadzor nad inzynieria ruchu w zakresie proponowanych zmian.

Udzial w przygotowaniu projektu przebiegu gminnych drég publicznych.

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

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

Opracowywanie planéw rzeczowych remontéw drog 1 ulic oraz obiektow
inzynieryjnych.
Utrzymanie w stanie technicznej sprawnosci urzadzen odprowadzajacych wody

powierzchniowe z jezdni 1 poboczy.

Nadzor 1 utrzymanie $wietlnej sygnalizacji urzadzen bezpieczenstwa, organizacji
skrzyzowan 1 przejs$¢ dla pieszych.



10.

11.
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Utrzymanie prawidlowego stanu drog gminnych i1 wewnetrznych przez catly
rok — przygotowywanie i realizacja remontow drog i1 chodnikow, wspotpraca
z Wydziatem Inwestycji Miejskich.

Opiniowanie wnioskow dotyczacych przebiegu tras i czasu procesji lub pielgrzymek
na gminnych drogach jak réwniez dotyczacych wytaczenia czgéci drog na czas imprez
1 lokalnych zgromadzen.

Wspotudzial w technicznym przygotowaniu objazdow 1 zorganizowaniu drog
ewakuacyjnych.

12. Utrzymanie parkingow.

13.

14.

Administrowanie drogami gminnymi jako =zarzadca drog oraz wspotpraca
z zarzadcami drég administrowanych przez inne podmioty.

Gospodarowanie gruntami begdacymi wiasnoscia gminy 1 stuzacymi jako drogi
dojazdowe wewngtrzne, nie uznane jako drogi publiczne.

W zakresie komunikacji zbiorowej:

l.

2.

Nadzor nad realizacja komunikacji: autobusowej, mikrobusowej i szkolne;.

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem regularnego zarobkowego przewozu
0s6b.

W zakresie oswietlenia ulicznego:

1.

Nadzor nad witasciwa eksploatacja 1 konserwacja urzadzen technicznych instalacji
oswietlenia ulicznego wraz z okresowymi przegladami 1 pomiarami.

Podejmowanie dzialan w zakresie remontéw biezacych, modernizacji o$wietlenia
ulicznego na energooszczedne zrodta §wiatla oraz zabudowy dodatkowych punktéw

swietlnych.

Rozliczanie zuzycia energii elektrycznej, remontdw lub modernizacji o$wietlenia
ulicznego na drogach, dla ktérych Gmina nie jest zarzadca.

Wykonywanie o$wietlenia §wiatecznego i zwiazanego z imprezami lokalnymi.
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W zakresie czystosci:

l.

Nadzoér nad utrzymanie prawidlowego stanu sanitarnego miasta, w tym
kompleksowym utrzymaniem czystosci, likwidacja dzikich wysypisk 1 ich
rekultywacja.

Planowanie i nadzor nad realizacja segregacji indywidualnej surowcoéw wtdrnych.

Planowanie 1 koordynacja dzialan zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie
miasta.

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

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

Nadzor nad obsada kwiatowa, utrzymaniem trawnikow i poboczy drog.

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

W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedai napojow

alkoholowych:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wydawanie koncesji na usuwanie nieczystosci komunalnych zgodnie z ustawa
o0 utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach.

3. Wspoéludziat w przygotowaniu zasad i warunkoéw udzielania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych, dotyczacych ustalenia liczby punktéw sprzedazy oraz
wspotpraca w tym zakresie z Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

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

5. Okreslanie wysokosci rocznych optat z tytutu udzielonych zezwolen na sprzedaz

napojow alkoholowych.
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W zakresie prowadzenia cmentarza komunalnego i domow przedpogrzebowych:

l.

Prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej, sprawowanie opieki nad grobami
wojennymi, w tym wspotpraca z Urzedem Wojewoddzkim w tym zakresie.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.
Nadzo6r nad cmentarzem komunalnym 1 domem przedpogrzebowym.
Proponowanie wysokosci stawek optat cmentarnych oraz optat za ustugi w domu

przedpogrzebowym, regulamindéw 1 zasad korzystania z cmentarza komunalnego
1 domu przedpogrzebowego.

W zakresie ochrony przeciwpoZarowej:

l.

2.

Programowanie i planowanie zadan zwiazanych z ochrona gminy w zakresie p.poz.
Zabezpieczenie jednostek OSP w sprawny sprzet, Srodki bojowe, §rodki tacznos$ci oraz
organizowanie szkolen specjalistycznych cztonkow OSP w zakresie ratownictwa
technicznego, chemicznego, ekologicznego i przeciwpowodziowego.

Nadzor nad eksploatacja systemu tacznosci i powiadamiania ludnosci.

Prowadzenie rozliczen cztonkéw jednostek OSP za udziat w akcjach ratowniczych.
Kierowanie kierowcéw OSP na badania lekarskie 1 psychotechniczne.

Wspotpraca z sasiednimi gminami w zakresie ochrony p.poz.

Organizowanie szkolen i konkurséw na temat wiedzy pozarowej dla miodziezy
szkolne;.

W zakresie pozostalej dziatalnosci:

l.

Nadzor 1 utrzymanie sprawnosci technicznej infrastruktury wodno-$ciekowej, w tym:
rowow przydroznych oraz kanalizacji sanitarnej 1 deszczowe;.

Obstuga techniczna imprez lokalnych.
Remont urzadzen bezpieczenstwa komunikacyjnego i obiektow inzynieryjnych.

Dokonywanie biezacej konserwacji, napraw 1 wymiany infrastruktury, w tym
m.in. koszy na $mieci, tawek, wiat przystankowych itp.



5.

6.

7.
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Reklamy na terenach komunalnych.
Place targowe — targowiska miejskie.

Imprezy masowe — wydawanie zezwolen.

REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM wykonuje zadania:

W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

l.

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

Prowadzenie spraw zwiazanych z czynszem regulowanym 1 dodatkami
mieszkaniowymi oraz rozliczanie dotacji dofinansowania z budzetu Wojewody w tym
zakresie.

Prowadzenie biezacej kontroli stanu technicznego budynkéw komunalnych (kominéw,
instalacji wewnetrznych, trzondw grzewczych 1 kuchennych) oraz prowadzenie
wymaganej dokumentacji w tym zakresie.

Udzial w odbiorach technicznych i koncowych gminnych obiektow kubaturowych oraz
prowadzenie biezacych 1 awaryjnych remontéw w zasobach komunalnych.

Prowadzenie robot rozbiérkowych obiektow technicznie zuzytych lub zagrazajacych
bezpieczenstwu.

Prowadzenie ksiag obiektéw, dokumentacji inwentaryzacyjnej srodkéw trwatych oraz
amortyzacji obiektow.

W zakresie gospodarki mieniem:

1.

2.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem srodkoéw trwatych.
Dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego srodkéw trwatych.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych podlegajacych pod wzgledem stopnia
zuzycia 1 likwidacji 1 wnioskowanie do Burmistrza o zdjecie ze stanu.

Zlecanie ustalenia rzeczywistej wartosci sSrodkow trwatych.
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5. Wnhnioskowanie o powotywanie zespotow inwentaryzacyjnych.

6. Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci majatkowe] 1 dokonywanie rocznych

inwentaryzacji.

W zakresie konserwacji i ochrony zabytkow:

l.

Zlecanie opracowan dokumentacji budowlano-konserwatorskiej oraz wspotpraca
z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

Kontrola prowadzonych robot w obiektach zabytkowych oraz  sporzadzanie
dokumentacji powykonawczej i1 przesylanie jej Wojewddzkiemu Konserwatorowi

Zabytkéw.

§36

WYDZIAL EADU PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan wydziatu nalezy:

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

l.

Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem studium
uwarunkowac i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta.

Wykonywanie analiz zasadno$ci przystapienia do sporzadzenia planu miejscowego
oraz okreslenie stopnia zgodnosci przewidywanych rozwiazan z ustaleniami studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta.

Przygotowanie materialdéw geodezyjnych do opracowania planu miejscowego oraz
ustalanie zakresu prac planistycznych.

Prowadzenie i1 koordynowanie prac zwiazanych ze sporzadzaniem miejscowych
planobw zagospodarowania przestrzennego oraz informowanie mieszkancow o

sprawach z nimi zwiazanych.

Opracowywanie projektow uchwal w sprawie miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz ich wykonywanie.

Whnioskowanie o przystapienie do scalania 1 podziatu nieruchomosci wynikajacych
z uchwalonego planu.

Przekazywanie staroscie kopii uchwalonych planéw miejscowych oraz studium.

Opiniowanie projektow studiow i1 plandw miejscowych gmin sasiednich, a takze
projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
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Prowadzenie rejestru miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
1 gromadzenie materiatow z nimi zwigzanych.

Przyjmowanie oraz analiza wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmiany
miejscowych planéw zagospodarowania oraz prowadzenie ich rejestru.

Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym oraz
aktualno$ci obowiazujacych plandw.

Opracowywanie wieloletnich programow sporzadzania planow miejscowych.

Sporzadzanie na wniosek instytucji 1 zainteresowanych mieszkancow - wyrysow
1 wypisOw z obowiazujacych planow oraz ze studium uwarunkowan i kierunku
zagospodarowania przestrzennego miasta.

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

Wydawanie opinii 1 zas§wiadczen o przeznaczeniu terenow w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego.

Ustalenie - w drodze decyzji optat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
zwiazanych z uchwaleniem lub zmiana miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Regulowanie roszczen wiascicieli nieruchomosci wynikajacych z obnizenia ich
wartosci  w  zwiazku z uchwaleniem Ilub zmiana miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

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

Zlecanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem decyzji o warunkach
zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji i celu publicznego.

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

Przekazywanie marszatkowi wojewddztwa kopii decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego o znaczeniu krajowym 1 wojewodzkim.

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



23.

24.

25.

26.

27.

28.
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Ustalanie warunkéw zabudowy dla zmiany zagospodarowania terenu i zmiany sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci.

Przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby.

Stwierdzenie wygasnig¢cia decyzji o warunkach zabudowy 1 decyzji o ustalenie
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy.

Koordynowanie negocjacji dotyczacych warunkow wprowadzenia zadan rzadowych do
planu miejscowego.

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

W zakresie prawa geologicznego i gorniczego:

l.

Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem planow
zagospodarowania przestrzennego dla terenow goérniczych.

Uzgadnianie z wlasciwym organem panstwowego nadzoru goérniczego warunkoéw
zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.

W zakresie ochrony zabytkow:

l.

Wspotpraca ze Slaskim Wojewoddzkim Oddziatem Shuzby Ochrony zabytkow
w zakresie ochrony zabytkéw oraz zglaszanie przedmiotéw zastugujacych na wpis
do rejestru zabytkéw (dobr kultury nieruchomych oraz kolekcji).

Wystepowanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego oraz Slaskiego
Wojewodzkiego Oddziatu Stuzby Ochrony Zabytkéw z informacjami o koniecznos$ci
zabezpieczenia zabytkéw w naglych przypadkach oraz dziatanie w porozumieniu
z konserwatorem w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami
opieki nad zabytkami 1 w sposob odpowiadajacy jego wartosci zabytkowe;.

Niezwloczne informowanie Wojewoddzkiego konserwatora ZabytkoOw o zagrozeniach,
ujawnienie przedmiotow, ktore posiadaja cechy zabytku, przyjetych zawiadomieniach
o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska.

Uzgadnianie ze Slaskim Wojewodzkim Oddziatem Stuzby Zabytkéow warunkow
zabudowy dla obiektoéw planowanych na terenach objetych ochrona konserwatorska.



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

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych gospodarki nieruchomo$ciami  bgdacymi
wlasno$cia gminy, znajdujacymi si¢ we wtadaniu gminy w oparciu o inny tytul prawny niz
wilasno$¢ wzglednie sprawami nieruchomos$ci, ktore gmina ma zamiar nabyc,
a w szczegoOlnosci:

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/ zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem wzglednie
w zakresie prawidlowego uzytkowania,

4/ naliczanie nalezno$ci za dzierzawe, uzytkowanie wieczyste 1 zarzad
nieruchomosciami udostgpnianych z Zasobu oraz prowadzenie windykacji tych
naleznosci,

5/ wspblpraca z podmiotami gospodarujacymi gruntami gminnymi,

6/ zbycie, dzierzawa, uzyczenie nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu.

Wykonywanie wszystkich czynno$ci wymaganych przez obowiazujace przepisy
w przypadku nabycia gruntdw na rzecz gminy oraz zbycia lub oddania w wieczyste
uzytkowanie gruntow gminnych w tym opracowanie projektow uchwat i innych
dokumentow.

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

Przekazywanie w imieniu Burmistrza nieruchomos$ci na wyposazenie tworzonych
komunalnych 0s6b prawnych lub komunalnych jednostek organizacyjnych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym gruntow bedacych
wlasno$cia gminy. Kontrola przestrzegania warunkoOw umowy.

Whnioskowanie o wudzielenie bonifikat od ceny nieruchomosci w przypadkach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach, wzglednie o podwyzszenie stawki
procentowej oplaty rocznej oraz jej aktualizacjeg.
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11.
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18.

19.

20.

21.

Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wlasnosci.

Prowadzenie komunalizacji mienia, w tym przygotowanie i opracowanie Kkart
komunalizacyjnych, badanie stanu prawnego gruntow zapisanego w ksiggach
wieczystych, zlecenie wykonania podkladek przewlaszczeniowych oraz skladanie
wnioskow do Sadu, dotyczacych wpisow wlasnosci.

Przygotowanie dokumentow oraz wnioskow do wpisow wilasnosci do ksiag
wieczystych dotyczacych gruntow Gminnych.

Przygotowanie dokumentow pozwalajacych na dokonanie wpiséw obciazen na rzecz
gminy oraz innych ograniczonych praw rzeczowych czy hipoteki na nieruchomosciach
innych podmiotow.

Prowadzenie dokumentacji uméw 1 obcigzen z tytutu oddawania gruntéw gminnych
w dzierzawg czy uzytkowanie.

Regulowanie stanu prawnego gruntéw gminnych przeznaczonych pod inwestycje
(zlecenie podzialu, przygotowanie materiatbw do aktu notarialnego w przypadku

potrzeby wykupu itd.).

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

Wprowadzanie do zasobu gminy dziatek gruntu wydzielonych pod drogi
z nieruchomosci, ktorych podziat zostat dokonany na wniosek wtasciciela.

Regulacja drog gminnych pod wzgledem wilasnos$ci gruntu.

Prowadzenie postgpowania o scaleniu i1 podziale.

Opracowanie wniosku o ujawnienie w ksiedze wieczystej przystapienia do scalenia
1 podziatu nieruchomosci, a gdy nieruchomo$¢ nie ma zatozonej ksiggi wieczystej

o zatozenie do istniejacego zbioru dokumentow odpisu uchwaty, o ktérej mowa wyze;j.

Prowadzenie innych spraw dotyczacych nieruchomosci, w tym zamiany, nieodptatnego
przejecia lub przekazania, pierwokupu, dzierzawy itd.

Whnioskowanie o uwzglednienie w budzecie gminy $srodkoéw na budowe niezbgdnej
infrastruktury technicznej w zwiazku z przeprowadzeniem scalenia i podziatu.

Ewidencjonowanie optat adiacenckich naleznych od osob, ktére otrzymaly nowe
nieruchomosci wydzielone w wyniku scalania 1 podziatu nieruchomosci.
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32.
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Whnioskowanie do Rady o ustalenie wysokosci stawek procentowych optat, o ktérych
mowa wyzej.

Realizowanie polecen w zakresie terminu i sposobu wnoszenia optat adiacenckich oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie (zbioru zawartych ugdéd protokotow
uzgodnien itd.).

Przygotowanie wniosku o prowadzenie postgpowania wywlaszczeniowego
nieruchomosci.

Ewidencjonowanie optat adiacenckich wnoszonych przez wiascicieli nieruchomosci,
wzglednie wieczystych uzytkownikow uczestniczacych w kosztach budowy urzadzen
infrastruktury.

Whnioskowanie do Burmistrza Miasta o ustalenie kazdorazowo optaty adiacenckiej po
urzadzeniu lub modernizacji drogi albo po stworzeniu warunkéw do poditaczenia
nieruchomosci do poszczegdlnych urzadzen infrastruktury techniczne;.

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

Wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami.

Uwtlaszczanie podmiotéw prawnych.
Ustalanie numer6éw porzadkowych nieruchomosci.
Prowadzenie ewidencji budynkéw wraz z mapa dyzurna.

Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem nazw ulic badZz ich zmiana, w tym
przygotowanie stosownych dokumentow.

W zakresie rozwoju:

1.

Opracowywanie wnioskow w celu pozyskiwania zewngtrznych $rodkow finansowych
krajowych i unijnych.

Przygotowywanie ofert inwestycyjnych celem pozyskania inwestoroOw strategicznych.

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

Dokonywanie analizy kosztow przygotowania terendéw pod inwestycje oraz
wnioskowanie do Burmistrza o ujgcie ich w budzecie gminy.

Zapewnienie oferentom profesjonalnej obstugi administracyjne;.



6.

7.
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Okresowa ocena realizacji strategii rozwoju gospodarczego miasta i przedstawianie
Burmistrzowi wnioskow.

Zarzadzanie strefami aktywnosci gospodarczej.

§37

REFERAT OCHRONY SRODOWISKA, ROLNICTWA I LESNICTW A

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej

l.
2.

10.

Zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

Nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem, jak rdwniez zabranianie wprowadzania $ciekéw do wody, jezeli sa
nienalezycie oczyszczone.

Prowadzenie  postgpowania  odszkodowawczego i wydawanie  pozwolen
wodnoprawnych w przypadkach przewidzianych w ustawie Prawo Wodne.

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

Nakazywanie wtascicielom gruntéw sprzgtu plondow w oznaczonym terminie
z terendw zmeliorowanych zaopatrzonych w urzadzenia nawadniajace.

Wspotpraca z Powiatowym Komitetem Przeciwpowodziowym oraz prowadzenie
sekretariatu Miejskiego Komitetu Przeciwpowodziowego.

Aktualizacja operatu przeciwpowodziowego.

Wykonywanie zadan zwiazanych z likwidacja skutkow powodzi oraz ewakuacja
ludnosci, mienia 1 zwierzat w nagtych przypadkach.

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

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



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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Whnioskowanie o upowaznianie osob do wejscia w teren w celu wykonywania
pomiaréw, badan, wiercen lub innych czynnosci jezeli jest to niezbedne w celach
wykonywania i eksploatacji urzadzen wodnych.

Whnioskowanie o zatwierdzenie statutu spdtek wodnych nie wymagajacych pozwolenia
wodnoprawnego.

Whnioskowanie o zatwierdzanie uchwaty o rozwiazaniu spotki wodnej.

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

Prowadzenie kontroli w zakresie przepiséw o ochronie srodowiska.

Whnioskowanie o upowaznienie osob uprawnionych do wystgpowania w charakterze
oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciwko przepisom o ochronie
srodowiska.

Wystepowanie do Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie odpowiednich dziatan
jezeli powstaje podejrzenie co do naruszania przez kontrolowany podmiot przepiséw
o ochronie srodowiska.

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

Wydawanie decyzji dotyczacych wycinki drzew i1 krzewow.
Naliczanie optat 1 kar za wycinki drzew i1 krzewow 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 1 wibracji.

Zobowiazywanie uzytkownika maszyny lub innego urzadzenia technicznego do
wykonania w  okreSlonym czasie odpowiednich czynnos$ci zmierzajacych
do ograniczenia ich uciazliwos$ci dla srodowiska, a w przypadku nie zastosowania si¢
do zobowiazania 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 wnioskoOw o zezwolenie na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych oraz
odpaddéw innych niz niebezpieczne, a wytwarzanych w ilosci powyzej 5000 t rocznie.



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
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Wydawanie zezwolen na tymczasowe gromadzenie odpadow na terenie zakladow
wytwarzajacych odpady do czasu ich utylizacji lub wywiezienia przez
wyspecjalizowane jednostki.

Przygotowanie opinii dotyczacych wydanych przez Wojewode zezwolen na
prowadzenie dziatalno$ci, w wyniku ktorej powstaja odpady niebezpieczne lub odpady
inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysiaca ton rocznie z wylaczeniem
odpadéw 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 podjecie uchwaly o natozenie obowiazku
uzgadniania, o ktérym mowa wyzej.

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

Opracowywanie do zezwolen wydanych przez wojewode¢ odbiorcom odpadéw
niebezpiecznych opinii w zakresie ich usuwania, transportu, wykorzystania lub
unieszkodliwienia, a w przypadku ich sktadowania opinii uzgadniajace;.

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

Nadzor nad realizacja przepisow ustawy o substancjach trujacych.

Inicjowanie opracowania programu ochrony $rodowiska.

Wyrazanie zgody na zmiang¢ przeznaczenia terenoOw, na ktérych znajduje sie

starodrzew.

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

Ustanawianie parku miejskiego 1 uznawanie za park miejski terenow, gdzie znajduje si¢
starodrzew.

Wprowadzanie réznych form ochrony przyrody na terenie miasta przewidzianych
w ustawach o ochronie przyrody i ochronie gruntow rolnych i1 le$nych, a bedacych
w kompetencjach gminy.

Opiniowanie utworzenia parku krajobrazowego.

Udzielanie pomocy organizacjom spolecznym dziatajacym w dziedzinie ochrony
srodowiska.
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40. Popularyzowanie ochrony przyrody.

41. Wnioskowanie do Rady Miejskiej o uchwalenie rocznego planu przychodéw

i wydatkow Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz
nadzoér nad realizacja.

W zakresie lesnictwa:

1.

Prowadzenie nadzoru nad pracami porzadkowymi, pielegnacyjnymi, dosadzeniami
w lasach komunalnych.

Tworzenie nowych terenow lesnych na gruntach komunalnych.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi, osobami fizycznymi w zalesianiu
gruntow, ochronie laséw, ochronie upraw rolnych przed szkodami od zwierzyny
towne;j, ochronie dzikich zwierzat.

Opiniowanie wnioskOw o zalesienia gruntow.

Opiniowanie wnioskOw o uznanie laséw za ochronne.

Opiniowanie rocznych planéw towieckich.

Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

Proponowanie przeznaczenia kwot z czynszu dzierzawnego za obwod towiecki na cele
gminy oraz hodowl¢ i1 ochrong zwierzat.

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

10. Wykonywanie planu uproszczonego urzadzenia lasow komunalnych.

11. Planowanie wyrgbu drzew w pasie bedacym w zarzadzie gminy.

W zakresie rolnictwa i ochrony zwierzqt gospodarskich i domowych:

1.

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

Wspotdziatanie z instytucjami zajmujacymi si¢ dostosowaniem rolnictwa do wymogoéw
Unii Europejskie;j.

Wspotpraca z inseminatorami w zakresie prawidlowego rozrodu zwierzat.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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Dokonywanie kwartalnego, rocznego i powszechnego spisu rolnego.
Melioracja gruntéw przeznaczonych na pracownicze ogrody dziatkowe.
Sporzadzanie projektu programu rolniczego lub lesnego wykorzystania gruntow.

Whnioskowanie do Rady o utworzenie i1 utrzymanie grzebowisk i miejsc spalania zwiok
zwierzecych.

Przyjmowanie 1 przekazywanie zgloszen o podejrzeniu o zachorowanie lub
zachorowaniu zwierzat na chorobe zarazliwa oraz wnioskowanie do Burmistrza
o wydanie zarzadzen w celu zapobiegania epidemiom.

W razie bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarnego wnioskowanie do
Burmistrza o wydanie Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii polecenia podjecia dziatan

zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia.

Whnioskowanie do Burmistrza o zobowiazanie Powiatowego Lekarza Weterynarii
do skfadania okresowych informacji na temat bezpieczenstwa sanitarno-

weterynaryjnego.

Powiadamianie Wojewodzkiego Inspektora Ochrony Ro$lin o pojawieniu si¢
organizméw szkodliwych na terenie miasta.

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

Nakazywanie posiadaczom gruntdw rolnych zniszczenia zasiewow lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci oraz zalecanie innych upraw, a takze ochrona gruntoéw

rolnych w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie roslin uprawnych.

Whnioskowanie przyznawania zasitkow wilascicielom gruntow rolnych, ktorzy
zwalczajac organizmy szkodliwe poniesli straty gospodarcze.

Nadzor nad realizacja o§wiaty rolnej 1 jej propagowanie.

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

Prowadzenie dziatan 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.
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20. Wydawanie decyzji w sprawie czasowego lub statego odebrania zwierzat wiascicielowi

w przypadku zngcania si¢ nad zwierzetami, badz w innych przypadkach zlego
traktowania zwierzat.

21. Organizowanie wylapywania zwierzat bezdomnych i zapewnienie im opieki.

22. 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.

23. Wspobltdziatanie z organizacjami rolnikow.

24. Wnioskowanie do Burmistrza o wydanie polecen w razie bezposredniego zagrozenia

bezpieczenstwa sanitarno-epidemiologicznego.

W zakresie gornictwa:

l.

Wspotudzial w opracowaniu planu zagospodarowania przestrzennego terenu
gbrniczego.

Opiniowanie materialdw opracowanych przez kopalnie dotyczacych inwentaryzacji
obiektow na powierzchni i przewidywanego oddzialywania na nie eksploatacji
gorniczej.

Uzgadnianie 1 opiniowanie koncesji na wydobywanie i rozpoznawanie kopaln oraz
wykonywanie prac geologicznych.

Opiniowanie planow ruchu i dodatkéw do planéw ruchu zaktadéw gorniczych,
wydobywczych, na badania geologiczne oraz likwidowanych zaktadéw gorniczych.

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 obiektow objetych
szkodami.

Uzgadnianie planéw rzeczowych usuwania skutkéow szkod wywotanych na skutek
eksploatacji gornicze;.

Pomoc mieszkancom miasta w zakresie sktadania wnioskoéw do kopaln w sprawach
zwiazanych z eksploatacja gornicza.
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Inne zadania:
1. Wspomaganie dziatan zmierzajacych do poprawy stanu gruntow rolnych miasta.

2. Organizowanie, wspoélorganizowanie imprez zwiazanych z ochrona $rodowiska,
rolnictwem, le$nictwem itp.

3. Zlecanie opracowania programdw, koncepcji, ekspertyz, projektow itp. zwiazanych
z ochrona $rodowiska, rolnictwem, le$nictwem, gornictwem,  ochrona

przeciwpowodziowa itp.

4. Realizacja drobnych zadan zwiazanych z ochrona srodowiska, rolnictwem, le§nictwem,
ochrong przeciwpowodziowaq itp.

5. Prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;.

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

7. Wspdlpraca z innymi podmiotami oraz koordynowanie dziatan w zakresie
zazieleniania miasta.

8. Kontrola wtascicieli gospodarstw rolnych w zakresie obowiazkowych ubezpieczen OC
1 budynkow.
§38
INSPEKTOR D/S PROMOCJI MIASTA:
1. Gromadzenie materiatow 1 dokumentow potrzebnych do promowania w tym m.in.:
zdje¢ archiwalnych dokumentow o szczegdlnie waznym znaczeniu dla miasta od osob
fizycznych 1 instytucji.

2. Zlecanie wykonania zdje¢, przezroczy, opracowan itd.

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

4. Opracowywanie materiatdw promujacych miasto: folderéw, filmow, video, plakietek,
artykutéw prasowych, materialéw na nosnikach magnetycznych itd.
Stata aktualizacja stron gminy w internecie.

5. Przygotowywanie stanowisk na wystawach promujacych rozne dziedziny zycia
zwlaszcza gospodarcze, ekologiczne gminy, udziat w wystawach i targach.
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Wspotpraca z innymi komorkami Urzedu w zakresie pozyskiwania inwestoréw
zewngtrznych w tym rowniez zagranicznych.

Wspotpraca z mediami, prasa, radiem, telewizja w celu kreowania wizerunku gminy.
Prowadzenie kroniki dokumentujacej biezace zycie miasta.

Koordynowanie dystrybucji materiatow promujacych miasto.

§39

BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ I BURMISTRZA

Wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace zadania:

1.

2.

10.

Prowadzi sekretariat Rady Miejskiej i Burmistrza.

Obsluguje posiedzenia Rady, Burmistrza z kierownikami i1 naczelnikami podleglych
jednostek oraz komisji statych Rady.

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

Dostarcza niezbgdne materialy radnym opracowane przez komodrki organizacyjne
na sesje 1 narady Burmistrza.

Sporzadza odpisy postanowien, uchwat 1 wnioskow Rady oraz przekazuje
je zainteresowanym jednostkom.

Czuwa nad terminowym udzielaniem odpowiedzi przez zainteresowane jednostki na
wnioski komisji 1 interpelacje radnych o ile ustalona jest forma odpowiedzi pisemnej
na interpelacje.
Rozlicza delegacje, diety i koszty podrdzy radnych.
Przyjmuje i rozdziela korespondencj¢ przychodzaca kierowana do Rady Miejskie;.

Prowadzi i archiwuje dokumentacj¢ Rady i Burmistrza

Wykonuje inne zadania zlecone przez Przewodniczacego Rady majace na celu
sprawne dziatanie Rady oraz zadania zlecone przez Burmistrza.
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§40
REFERAT ADMINISTRACJI
Do zadan tego referatu w szczegolnosci nalezy:
1. Administrowanie budynkiem Urzedu Miejskiego.
2. Prowadzenie kancelarii Urzedu i archiwum Urzedu.

3. Zaopatrywanie pracownikow Urzedu w pieczgcie urzedowe, pras¢ 1 inne
wydawnictwa.

4. Zaopatrywanie Urzedu w $rodki trwate, wyposazenie oraz inne materiaty.
5. Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych.
6. Utrzymanie czystosci w budynku Urzedu Miejskiego.

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem i eksploatacja budynku.

8. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowe] materiatow, wyposazenia Urzedu
Miasta.

9. Przepisywanie korespondencji oraz maszynowe wypetnianie drukow dla wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu.

10. Wywieszanie flag panstwowych z okazji uroczysto$ci oraz rocznic 1 $wiat
panstwowych.

11. Obstuga kserokopiarek znajdujacych si¢ w referacie oraz zapewnienie prawidlowej

eksploatacji pozostalego sprz¢tu technicznego Urzedu.
§41

ARCHIWUM ZAKEADOWE

1. Gromadzenie, przechowywanie 1 odpowiednie zabezpieczenie dokumentow
powstajacych w Urzedzie Miejskim oraz jednostkach organizacyjnych gminy oraz
wptywajacych do nich.

2. Klasyfikowanie 1 brakowanie materiatow niearchiwalnych po uplywie okresu

przechowywania podanego w wykazie akt po uzyskaniu zezwolenia wlasciwego
dyrektora archiwum panstwowego.
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Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

Udostgpnianie zasoboéw archiwalnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
komorkom, ktore je przekazaty oraz za zgoda Burmistrza innym osobom.

Zapewnienie nalezytej ochrony pomieszczenia, zapewniajacego ochrong akt przed

zniszczeniem 1 utrata oraz dostgpem do danych osobowych, w nich zawartych osobom
nieupowaznionym.

§42

ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

l.

2.

Opracowanie planéw finansowych gospodarowania srodkami ZFSS oraz ich realizacja.

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

Przyjmowanie wnioskow o przyznanie $wiadczen takich jak dofinansowanie do
wypoczynku pracownika 1 jego dzieci, zapomoga i pozyczka mieszkaniowa oraz
rozpatrywanie ich.

Przyznawanie paczek zywnosciowych dla pracownikoéw przebywajacych na zwolnieniu
lekarskim powyzej 4 tygodni.

Przyznawanie $wiadczen dla dzieci 1 mlodziezy (Dzien Dziecka, Mikotaj).

Przyznawanie $wiadczen socjalnych dla pracownikow i1 bylych pracownikéw
(emerytéw 1 rencistow) oraz zakup upominkow dla pracownikéw odchodzacych na

emeryturg.

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

§43

REFERAT INFORMATYKI

Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy w szczego6lnosci:

l.

2.

Wdrazanie systemow informatycznych obowiazujacych na szczeblu wojewodztwa.

Zapewnianie wspotdziatania obowiazujacych systemow z istniejaca siecia, obejmujaca
Urzedy, w ktoérych juz zastosowano komputeryzacje.



10.

11

12.

13
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Opracowywanie 1 wdrazanie nowych systeméw zgodnie z zaleceniami 1 uwagami
uzytkownikow.

Zabezpieczanie istniejacych systemoéw przed dostepem do nich oséb nieuprawnionych
w zakresie ustalonym nizej dla Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Archiwowanie informacji.

Szkolenia pracownikéw — uzytkownikéw systemow.
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemow i konserwacji sprzgtu.

Proponowanie zakupu sprzgtu, jego konfiguracji, serwisu oraz w razie potrzeby
wymiany na sprzg¢t nowoczesniejszy.

Prowadzenie zakupu materiatow eksploatacyjnych dla komputeréw i drukarek.
Prowadzenie obstugi jednostek organizacyjnych gminy (w tym szkot podlegtych gminie
oraz szkot ponadpodstawowych w zakresie sprawnego funkcjonowania statego dostgpu
do internetu).

. Prowadzenie i aktualizacji strony internetowej Urzedu.

Prowadzenie 1 aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

. Koordynowanie spraw w zakresie wdrazania elektronicznego obiegu dokumentdw.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

Zakres nizej wymienionych zadan stanowi integralng czes¢ obowiqzkow Informatykow
Urzedu.

1.

Odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym, w tym
w szczeg6lnosci za przeciwdziatanie dostgpowi 0s6b nieupowaznionych do systemu,
w ktorym przetwarzane sa dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen.

. Opracowuje oraz wprowadza zmiany do instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia

ochrony danych osobowych, przeznaczonej dla osob zatrudnionych przy przetwarzaniu
tych danych.
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. Zapewnia likwidacje urzadzen i dyskéw lub innych nos$nikéw zawierajacych dane

osobowe w przypadku wycofania ich z uzytkowania w taki sposob, aby pozbawiono
wcezesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe, uszkadza je
W sposob uniemozliwiajacy odczytanie danych.

. W przypadkach przekazania sprzetu komputerowego innym podmiotom lub tylko

samych no$nikéw informacji, przed ich przekazaniem lub naprawa pozbawia sprzet
zapisu, lub uczestniczy w naprawie.

. Opracowuje instrukcje okreslajaca sposdb zarzadzania systemem informatycznym,

stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wymogow bezpieczenstwa informacji.

Wykonuje kopie zbiorow przetwarzanych w systemach informatycznych oraz
przechowuje je w sposob okreslony w obowiazujacych przepisach, okresowo sprawdza
je pod katem ich dalszej przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku awarii
systemu, wzglednie likwiduje kopie po ustaniu ich uzytecznosci.

Odpowiada za funkcjonowanie systemoéw sluzacych do przetwarzania danych

osobowych, ich zabezpieczenie przyznawanie identyfikatoréw 1 kluczy dostepu oraz
ich zmiany zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§43

ADMINISTRATOR DANYCH

l.

Udzielanie z upowaznieniem Burmistrza pisemnych upowaznien pracownikom
dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji 0s0b upowaznionych do przetwarzania danych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.

Zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzenie spraw z tym zwiazanych.

Prowadzenie dokumentacji zgloszonych, zarejestrowanych oraz wykreslonych zbiorow
danych osobowych.

Prowadzenie ewidencji dokumentacji, okreslonej w polityce bezpieczenstwa informacji
oraz jej aktualizowanie.

Wystepowanie do Burmistrza o wyrazenie zgody na fizyczna likwidacj¢ zbiorow
danych osobowych zarejestrowanych na nosnikach magnetycznych, dokonywane
komisyjnej fizycznej likwidacji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;.
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7. Zabezpieczenie 1 przechowywanie o$wiadczen majatkowych pracownikéw Urzedu

1 innych oséb zobowiazanych do sktadania o$wiadczen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§44

GMINNE CENTRUM INFORMACJI

1.

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

Prowadzenie i aktualizowanie bazy danych o podmiotach poszukujacych pracownikéw
do zatrudnienia z terenu powiatu.

Pobieranie z Powiatowego Urzedu Pracy droga elektroniczna informacji wolnych
miejscach pracy i1 udostepnienie osobom poszukujacym pracy w siedzibie Centrum
Informacji lub droga elektroniczna.

Kojarzenie potencjalnych pracodawcéw z potencjalnymi pracownikami poprzez
przemienne przekazywanie informacji.

Udzielanie pomocy osobom poszukujacym pracy poprzez nieodptatne:
- udostepnianie sprzetu komputerowego, ksera, faxu,
- skorzystanie z internetu i ta droga poszukiwania informacji o miejscach pracy,
wzglednie w celu kopiowania dokumentow,
- udostepnianie wzordéw drukow, CV, podan o przyjecie do pracy listow
motywacyjnych, itd.,
- pomoc w redagowaniu dokumentow aplikacyjnych (CV, listow motywacyjnych,
podan o praktyke, itp.),
- udzielanie informacji jak rozpocza¢ dziatalno$¢ gospodarcza,
- udzial w targach pracy.

§45

W ZAKRESIE INFORMACJI I KONTAKTOW Z MEDIAMI

l.

2.

Obstuga informacyjna Urzedu.

Przekazywanie zgodnie z Prawem Prasowym $rodkom masowego przekazu informacji
o pracy organdéw miasta, Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

. Wspoblpraca ze S$rodkami masowego przekazu, organizowanie kontaktow

z przedstawicielami mediéw, w tym m.in. opracowywanie notatek informacji,
odpowiadanie na pytania, udzielanie wywiadow.



10.

11.

12.

13
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Analizowanie publikacji prasowych wzglednie prezentowanych w telewizji, internecie
czy radiu i czuwanie nad nalezyta reakcja na krytyke prasowa dotyczaca dziatalnosci
organdéw gminy, wydziatow urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

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

Prowadzenie listy adresowej medidow.

Koordynowanie opracowan dotyczacych miejskich wydawnictw informacyjnych.
Obstuga prasowa organdw gminy.

Wspotpraca z MSWiA oraz kierownikami wydziatéw, referatéw 1 dyrektorami
gminnych jednostek organizacyjnych gminy w =zakresie gromadzenia 1 wymiany
informacji publicznej podlegajacej publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Biezacy nadzor i koordynacja nad aktualizacja 1 funkcjonowaniem BIP.

Nadzo6r nad obstuga strony internetowej urzedu.

Koordynowanie przesytanych droga elektroniczna informacji i przekazywanie ich do
kancelarii ogélnej Urzedu.

. Monitorowanie sondazu 1 ankiet dotyczacych bezposrednio Ilub posrednio

funkcjonowania organdow gminy 1 aparatu wykonawczego Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy przeprowadzonych wsrod mieszkancow.

§46

WYDZIAL FINANSOWY

4

sktad Wydziatu Finansowego wchodzi organizacyjnie Referat Podatkéw 1 Optat

Lokalnych.

Do zakresu dzialania Referatu Podatkow i Oplat Lokalnych naleZy:

l.

Proponowanie stawek i opflat lokalnych nalezacych do kompetencji gminy oraz
wnioskowanie o ustalenie warunkéw zwolnien w tym zakresie.

. Opracowanie projektow uchwal w sprawach podatkéw 1 optat w granicach okreslonych

w ustawach.

. Prowadzenie wymiaru podatkow i optat.
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Whnioskowanie o ustalenie inkasentow.

. Prowadzenie nadzoru nad ustaleniem i odprowadzaniem podatkow.

Opracowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg 1 umorzen, odraczania i1 rozktadania
na raty podatkéw 1 optat stanowiacych dochody gminy.

. Zatatwianie indywidualnych spraw podatnikéw dotyczacych s$rodkow prawnych

tj. postanowien, odwotan, zazalen, podan, udzielanie wyjasnien 1 informacji
w zakresie kompetencji Wydziatu.

W zakresie ksiggowosci podatkowej:

1.

Dokonywanie przypisOw i odpisow naleznosci i ksiggowania wptlat z tytutu:

1/ podatku rolnego, lesnego, osob fizycznych 1 prawnych,

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

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

4/ likwidacja zalegltosci w nalezno$ciach wymienionych wyzej (wystawianie upomnien
oraz tytuldéw wykonawczych 1 przekazywanie ich do Urzedéw Skarbowych, celem
Sciagniecia w drodze egzekucji administracyjnej),

5/ wnioskowanie do Burmistrza Miasta o zabezpieczenie wierzytelnosci,

6/wspoétudziat w opracowaniu projektéw umow o przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz gminy w zamian za zalegto$ci podatkowe.

. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 o niezaleganiu w podatkach.

. Prowadzenie kasy w zakresie poboru podatkow, optat i dokonywania wyptat.

W zakresie gospodarki budietowej:

1.

Instruktaz oraz nadzoér i koordynacja prac zwiazanych z opracowywaniem projektu
budzetu oraz szczegdtowego podziatu dochodow i 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 wydzialy i referaty wycinkow projektow

budzetu wraz z planami finansowymi.

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

. Koordynowanie prac dotyczacych sprawozdan z wykonania budzetu oraz

opracowywanie okresowych informacji o jego przebiegu.



6.

7.
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Opracowywanie projektéw uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz wprowadzanie ich
po uchwaleniu do budzetu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem inwestycji i zakupéw inwestycyjnych

jednostek 1 zaktadow budzetowych.

W zakresie ksiggowosci budietowej:

l.

Prowadzenie ksiggowosci jednostki budzetowej oraz ksiggowosci kasowego wykonania
budzetu gminy.

. Gromadzenie 1 wydatkowanie §rodkdéw pienigznych.

. Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu gminy oraz funduszy pozabudzetowych.

Prowadzenie ewidenc;ji:

- wplywow dochodow, wydatkow budzetowych i1 funduszy pozabudzetowych,

- naleznych przychodéw, kosztow wykonywanych zadan i zobowiazan,

- inwestycji,

- gospodarki materiatowej, skladnikéw majatkowych, w tym s$rodkow trwatych
1 pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu.

. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych 1 dokonywanie przelewow

z wszystkich rachunkéw bankowych dotyczacych dziatalnosci budzetowe;
1 pozabudzetowe;.

Sporzadzanie list plac i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie
ewidencji funduszu ptac, kart wynagrodzen pracownikow Urzg¢du oraz wspotpraca
z organami emerytalno-rentowymi.

. Sporzadzanie wymagalnej sprawozdawczosci budzetowej w tym z wykonania

dochodow 1 wydatkow budzetowych, funduszy celowych, srodkow specjalnych wraz
z zatacznikami oraz bilansow z jednostki.

. Wspotdziatanie z organami finansowymi, bankowymi, z Urzedami Skarbowymi oraz

innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

W zakresie papierow wartosciowych i kredytow:

l.

2.

Przygotowanie wnioskow kredytowych.

Prowadzenie spraw obrotu papierami warto§ciowymi.
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JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY

§47

BIERUNSKI OSRODEK KULTURY

wraz 7 podleglymi swietlicami i bibliotekami:

l.

2.

10.

11

12.

13.

14.

Koordynuje dziatania majace na celu propagowanie masowej kultury na terenie miasta.
Organizuje imprezy kulturalne i rozrywkowe w miescie.

Wspotpracuje z artystami ludowymi oraz profesjonalnymi w celu popularyzacji
kultury w miescie.

Pomaga twoércom profesjonalnym i amatorom w organizowaniu wystaw autorskich
oraz promowanie ich prac.

Wspotpracuje ze szkolami oraz inicjuje 1 pobudza milodziez do tworczosci
artystycznej.

Tworzy kalendarz imprez kulturalnych oraz propaguje go na terenie miasta
1 sasiednich jednostek administracyjnych.

Whnioskuje do Burmistrza Miasta przyznania nagrod za osiagnigcia w dziedzinie
dziatalnosci kulturalne;.

Whnioskuje do Burmistrza Miasta o przyznanie stypendiow osobom zajmujacym
si¢ tworczoscia artystyczna 1 upowszechnieniem dobr kultury.

Prowadzi dystrybucje i rozpowszechnianie filmow.

Prowadzi sprawy zwiazane z muzeami o ile zbiory beda gromadzone na terenie miasta.
Kontynuuje prace zwiazane z prowadzeniem, opracowaniem i przechowywaniem
materiatow bibliotecznych, z uwzglednieniem dzialu wydawnictw o Bieruniu, Ziemi
Pszczynskiej 1 Slaskie;.

Inspiruje dzialania majace na celu udostgpnienie zbiorow bibliotecznych na miejscu,
wypozyczanie do domu oraz wypozyczen migdzybibliotecznych.

Koordynuje prace zwiazane z prowadzeniem dziatalno$ci informacyjno-
bibliograficzne;.

Propaguje oraz popularyzuje ksiazki i czytelnictwo w szczegdlnosci wsrod dzieci
1 mtodziezy.



15.

16.

17.

18.

19.

20

21
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Wspotpracuje 1 inicjuje dziatania w zakresie wydawania gazety lokalnej ,,RODNIA™.
Gromadzi publikacje o Bieruniu z r6znych zrddet (gazety, czasopisma i inne).
Wspotdziata z innymi bibliotekami.

Inspiruje kronikarska dziatalnosc.

Doskonali formy i metody pracy biblioteczne;.

. Wspolpracuje z Policja 1 Straza Miejska w celu zapewnienia bezpieczenstwa w czasie
organizowanych imprez kulturalnych 1 sportowych.

. Udostepnia mieszkancom, stowarzyszeniom i organizacjom obiektow kulturalnych dla
organizowania imprez, spotkan, uroczystosci itd.

§48

MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Do zadan Osrodka naleiy w szczegolnosci:

1.

10.

Organizowanie 1 wykonywanie zadan pomocy spotecznej na obszarze dziatania gminy
Bierun.

Udzielanie pomocy osobom potrzebujacym w zakresie zaspokajania ich niezbgednych
potrzeb zyciowych (pomimo istniejacego obowiazku o0sob fizycznych lub prawnych).

Prowadzenie $wietlicy socjoterapeutycznej oraz kierowanie do domdéw pomocy
spotecznej lub innych osrodkow.

Przyznawanie i wyptacanie zasitkow celowych 1 specjalnych celowych we wszystkich
formach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

Przyznawanie pomocy rzeczowe;.

Przyznawanie pomocy w naturze na ekonomiczne usamodzielnienie.

Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkdw 1 pozyczek na ekonomiczne usamodzielnienie.
Udzielanie schronienia, positku, niezb¢dnego ubrania osobom tego pozbawionym.
Swiadczenie ustug opiekunczych w tym specjalistycznych w miejscu zamieszkania.
Przyznawanie zasitkow celowych na pokrycie wydatkéw na §wiadczenia zdrowotne,

w szczegdlnosci 0sob bezdomnych 1 innych, ktore nie maja zadnych zrédet utrzymania
1 nie sa obj¢te ubezpieczeniem.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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Udzielenie zasitku celowego na pokrycie wydatkéw powstatych w wyniku zdarzenia
losowego, w tym m.in. klesk zywiotowych 1 ekologicznych.

Praca socjalna.
Sprawienie pogrzebu.

Przyznawanie 1 wyplacanie zasitkow statych, renty socjalnej, przystugujacych
dodatkow do §wiadczen.

Przyznawanie 1 wyptacanie zasitkow okresowych, gwarantowanych okresowych
1 specjalnych okresowych, macierzynskich okresowych i jednorazowych.

Optacanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne za osoby pobierajace zasitek staty oraz
gwarantowany zasitek okresowy.

Optacanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, okreslonych w przepisach
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

Swiadczenie specjalistycznych ustug opiekunczych przystugujacych na podstawie
przepisoOw w ochronie zdrowia psychicznego.

Inicjowanie utworzenia srodowiskowych domoéw samopomocy.

Realizowanie zadan wynikajacych z programéw rzadowych pomocy spolecznej oraz
innych ustaw.

Zlecanie w drodze umowy organizacjom spolecznym, kosciotom, fundacjom,
stowarzyszeniom spotecznym oraz osobom fizycznym zadan z zakresu pomocy
spoteczne;.

Whnioskowanie uchwalania szczegotowych zasad przyznawania i odptatnos$ci za ustugi
opiekuncze 1 specjalistyczne §wiadczone osobom potrzebujacym.

Whnioskowanie uchwalania wysokosci oraz szczegdétowych zasad 1 trybu przyznawania
1 zwrotu zasitku celowego na ekonomiczne usamodzielnienie.

Wspotpraca z organizacjami spotecznymi, kosciotami oraz innymi osobami
fizycznymi  prawnymi w udzielaniu pomocy osobom niepetnosprawnym i ich
integrowaniu.

25. Opracowywanie  rocznych  projektow  Gminnych  Programow  Profilaktyki

Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

26. Opracowywanie harmonogramu wydatkow do programu profilaktyki.
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27. Wykonywanie zadan zawartych w Programie Profilaktyki, w tym pelienie zadania
dysponenta srodkow.

28. Wspolpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania problemow Alkoholowych w zakresie
realizacji zadan nalezacych do gminy oraz szkotami, policja, prokuratura, sadem
1 innymi organizacjami realizujagcymi program na terenie gminy.

29. Wspoltpraca z Niepublicznymi Zaktadami Opieki Zdrowotnej i koordynacja dziatan
NZOZ w zakresie zleconych ustug finansowanych z budzetu gminy (poza kasa
chorych) m.in. programow profilaktycznych i innych.

30. Rehabilitacja dzieci niepetnosprawnych w warunkach domowych.

§49
OSRODEK EDUKACJI
1. Osrodek Edukacji jest samodzielna jednostka budzetowa podporzadkowana
Burmistrzowi Miasta obejmujaca zasi¢giem dziatania przedszkola, szkoty podstawowe
oraz gimnazja.
Do zadan Osrodka Edukacji nalezq:

1. Sprawy w zakresie organizacyjno-administracyjnym dotyczace:

- wykonywania zadan zwiazanych z zakladaniem, utrzymaniem 1 wyposazeniem
placowek o$wiatowych,

- likwidacji placéwek oswiatowych,
- zatwierdzania arkuszy organizacyjnych,

- uczestniczenia w wizytacjach oraz kontrolach placéwek organizowanych przez organ
nadzorujacy,

- wykonywania zalecen Kuratorium Oswiaty wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

- rozstrzygania spraw zwiazanych ze wstrzymaniem przez dyrektora szkoly uchwat
rady pedagogicznej,

- przeprowadzania postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie dyrektora placowki o§wiatowej,

- przesytanie dyrektorom szkot wykazow dzieci objetych obowiazkiem szkolnym,
2. W zakresie gospodarczym:

- nadzorowanie przeprowadzane] inwentaryzacji oraz organizowanie komisji
likwidacyjnej przedmiotow zuzytych,
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- przeprowadzanie przegladow placowek celem oceny ich wyposazenia oraz kontroli
stanu technicznego i sanitarnego.

3. W zakresie finansowym:
- obstuga finansowo-ksiggowa oraz socjalna przedszkoli, szkot 1 gimnazjow,

- prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen itp.,

- opracowanie rocznych preliminarzy kosztow utrzymania placoéwek oraz kontrola
prawidtowego wydatkowania srodkow bedacych w dyspozycji dyrektorow szkot
1 placowek,

4. W zakresie kadrowym:
- nadzor nad sprawami kadrowymi w podlegtych placéwkach,

- wnioskowanie do organow gminy o powotanie komisji konkursowej na wybor
dyrektora placowki o§wiatowej 1 organizowanie pracy komisji,

- wnioskowanie do Burmistrza Miasta o powierzenie obowiazkéw dyrektora,
przedtuzenie powierzenia oraz odwotanie z tej funkcji,
5. Inne:
- organizowanie wypoczynku wakacyjnego dla dzieci i mtodziezy,
- wspotdziatanie ze Stuzba Zdrowia w miescie w celu zapewnienia nalezytej opieki
medycznej dzieciom,

- organizowanie uroczystosci okolicznosciowych,

- zagwarantowanie dostgpnosci do placowek oswiatowych oraz zapewnienie
transportu 1 opieki w czasie dowozenia dzieci do szkét w razie braku mozliwosci
korzystania z komunikacji publiczne;,

- udzielanie uczniom pomocy socjalnej, a takze ich nagradzanie,

- wspoldziatanie z klubami sportowymi, stowarzyszeniami, Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej i innymi instytucjami w celu pelnej koordynacji dziatan na rzecz
dobra mtodziezy w ramach kompetencji statutowych powyzszych podmiotow,

- planowanie zadan w zakresie inwestycji i remontow.

3. Wykonywanie innych zadan okreslonych w Statucie Osrodka Edukacji oraz odrgbnym
regulaminie organizacyjnym dla tej jednostki, jak rowniez wynikajacych z przepisow
szczegOtowych.
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IV. FORMY PODEJMOWANYCH ROZSTRZYGNIEC W URZEDZIE,
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY
1ZASADY PODPISYWANIA PISM URZEDOWYCH

§50

Rozstrzygnigcia w Urzedzie podejmowane sa w formie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;.

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 urzedowych.

Forma decyzji zastrzezona jest dla Burmistrza przy rozstrzygnigciach
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, chyba ze przepisy
szczegdlowe stanowia inaczej.

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

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

Pisma okolne wydaja: Burmistrz, Jego Zastepca 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) Zastgpca Burmistrza,

b) Sekretarz Miasta,

c¢) Skarbnik Miasta,

d) naczelnicy wydzialéw i kierownicy referatow,

e) inni pracownicy urzedu,

f) kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, chyba ze przepisy szczegotowe
przewiduja inny tryb udzielania upowaznienia.

Upowaznienia wydawane sa w formie pisemne] na S$ciSle okreSlony zakres
kompetenc;ji.
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§51
Do Burmistrza nalezy podejmowanie:

1) decyzji administracyjnych,
2) zarzadzen wewngtrznych 1 pokontrolnych,
3) innych rozstrzygnie¢ wynikajacych z przepisow prawa.

§52
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa pisma urzedowe:

1) kierowane do wtadz centralnych oraz do Wojewody,
2) dla ktérych wiasciwos¢ Burmistrza zastrzegaja szczegotowe przepisy albo
odrebne ustalenia.

§53

Do wtlasciwosci naczelnikéw wydzialow (kierownikéw referatow), kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych gminy, nalezy podpisywanie wszystkich pism
urzedowych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komorki, a nie zastrzezone do
wlasciwosci innych oséb.

Naczelnicy wydzialéw (kierownicy referatow) kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych moga upowazni¢ podleglych sobie pracownikéw do podpisywania
pism urz¢gdowych okreslajac zakres upowaznienia, chyba ze przepisy szczegotowe dla
danego rodzaju spraw wymagaja podpisu kierownika.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych sa administratorami danych w zakresie zasobdéw informacji, ktore
przetwarzane sa w podleglych im komodrkach organizacyjnych.

Kazdy z Administratorow Danych jest obowiazany zapewnic¢, aby dane byly:

- przetwarzane zgodnie z prawem,

- celem przetwarzania,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacj¢ osob, ktorych dotycza, nie
dtuzej niz jest to niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

Administrator Danych jest obowiazany do zabezpieczenia zbioréw w sposob
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom nieupowaznionym oraz zapobiegajacy ich
uszkodzeniu lub zniszczeniu.

. Administrator Danych udostepnia, wzglednie odnawia udostgpnienie danych osobowych
na zasadach przewidzianych w ustawie.
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6. Administrator Danych wystepuje do Burmistrza o zarejestrowanie nowego zbioru
lub wprowadzenie zmian do zbiorow zarejestrowanych wczesniej jezeli wynika to
z konkretnej sytuacji.

7. Dokumentacja w  zakresie zarejestrowanych  zbioréw danych  osobowych
przechowywana jest u Sekretarz Miasta, natomiast dokumentacja dotyczaca samych
zbiorow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych.

§54

Zasady niniejszego rozdziatu nie maja zastosowania do o$wiadczen woli w zakresie
zarzadu mieniem, gdzie wymagana jest forma podpisu Burmistrza Miasta. Moze on
udzieli¢ do podpisywania tych oswiadczen swojego Zastepcg lub Sekretarza Miasta.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§55

1. Zadania wymienione w niniejszym regulaminie nie stanowia automatycznie zakresow
obowiazkow konkretnych pracownikéw. Oznacza to, ze nie pociagaja za soba
wyodrebnienia w strukturze - schemacie organizacyjnym Urzedu, ktéry stanowi
zatacznik do niniejszego Regulaminu 1 jest jego integralna czescia.

2. Burmistrz moze powierzy¢ niektore zakresy zadan wymienionych w Regulaminie
pracownikom Urze¢du, dodajac je do zakresow podstawowych obowiazkow.
Cze¢s$¢ zadan moze by¢ powierzona pracownikom Urze¢du w formie utamkowej czesci
umowy o pracg, wzglednie umowy zlecenia. Niektére zadania moga by¢ realizowane
poprzez zawarcie umow zlecenia.

§ 56

Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatow oraz kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych zobowiazani sa do opracowania szczegoétowych zakreso6w obowiazkéw
1 odpowiedzialnosci podlegtych pracownikéw oraz biezacej ich aktualizacji jezeli zachodzi
taka potrzeba. Zakresy obowiazkoéw 1 odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach opracowuja i aktualizuja ich bezposredni przetozeni.

§57
Do zadan os6b wymienionych wyzej nalezy w szczegolnosci:

1. Zapewnienie sprawnego organizowania pracy wydziatow (referatow oraz podleglych
komorek organizacyjnych) w celu prawidtowej obstugi petentow.
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2. Zapewnienie zgodnoS$ci zatatwianych spraw z przepisami prawa.

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

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

5. Wykonywanie uchwatl Rady oraz Zarzadzen i1 decyzji Burmistrza.

6. Przestrzeganie w trakcie realizacji zadan obowiazujacych przepisOow oraz
egzekwowanie ich przestrzegania od podleglych pracownikéw, w tym ochrony
przepisow o informacjach niejawnych, BHP, p.poz., ochrony danych osobowych,
zamoOwien publicznych regulaminu pracy instrukcji obiegu dokumentéow itd.

§58
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja Zarzadzenia Burmistrza.

§59

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Zalqcznik:

Schemat organizacyjny Urzedu



Burmistrz

RP Radca Prawny

VB Zastepca Burmistrza

SF Skarbnik Miasta

SO i USC Wydzial Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego

S Sekretarz Miasta

FN Wydzial Finansowy

ZK Referat Zarzadzania Kryzysowego

BRMiB Biuro Obshigi Rady
Miejskiej i Burmistrza

FNP Referat Podatkow
i Oplat lokalnych

SM Straz Miejska

RG Rewident Gospodarczy

ADM Referat Administracji

AW Auiytor wewnetrzny

GCl Gminne Centrum Informaciji

IMiR Wydzial Inwestycji Miejskich
i Remontow

| Referat Informatyki

IMiR Referat Gehrony Srodowiska,
Roelnictwa i Lesnictwa

GPN Wydzial Ladu Przest.
i Gosp. Nieruchomosciami

ZP Referat zamdwien publicznych

SR Referat Sportu i Rekreacji

GK Wyilzial Gospodarki Komunalnej

GKM Referat Zarzgdzania Mieniem

GHKE Referat Eksploatacji Mieniem

IW Inspektor d/s Wojskowych

IN Pelnomocnik ds inf. niejawnych

MOPS Miejski Osrodek Pomocy

Spolecznej

0SP Komendant Ochrony
PrzeciwpoZarowej

OE Osrodek Edukacji

BOK Bierunski Osrodek Kultury






