Uchwala Nr 236/XXXVI/2002
Rady Miejskiej w Blachowni
Z dniz 06 wrze$nia 2002 roku

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Blachowni.

Na podstawie art.30 ust.1, art.33 ust.2, art.40 ust.? pkt.2,
art.41 ust.1 i art.42 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j.Dz.U.2001 r. Nr 142,p0z.1591) oraz art.4 ust.1 i art.13 pkt.2 i 10
ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niekt6rych
innych aktéw prawnych (Dz.U.Nr 62,p0z.718), Rada Miejska w Blachowni
uchwala, conastepuje:

§1.

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Blachowni
stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Traci moc uchwata nr 152/XXIX/96 Rady Miasta i Gminy Blachownia z dnia
28.11.1996 r. w sprawie uchwalenia Ragulaminu organizacyjnego.

§ 3.
Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzadowi Miejskiemu w Blachowni.
§ 4.

Uchwata wchodzi w Zycie po uptywie czternastu dni od dnia jej ogloszenia
w Dzienniku Urzedowym Wojewbdztwa Slaskiego.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miejskiego w Blachowai

I. Postanowienia ogodlne.

§1

Regulamin organizacyjny okresla:
- zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Blachowni, zwanym dalej ,,Urzgdem”,
- strukture organizacyjna Urzedu,
- zakres referatow,
- tryb pracy Urzedu oraz obowiazki pracownikéw i pracodawcy,
- zasady i tryb opracowywania aktow prawnych,
- zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,
- organizacje dzialalnosci kontrolnej,
- obieg dokumentéw oraz zasady podpisywania pism i decyzji,
- zasady zatatwiania interpelacji, wnioskow i skarg,
- przepisy koncowe.

§2

1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Zarzad wykonuje swoje
zadania.
2. Siedzibg Urzedu jest budynek przy ul. Sienkiewicza 22 w Blachowni.
3. Urzad dziala w szczegdlnosei na podstawie:
1) ustawy z dn. 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2001r. nr 142
poz. 1591)
2) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dn. 22.12.1999r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.
U. nr 112 poz. 1319)
3) statutu
4) niniejszego regulaminu,

§3

Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy wynikajace z ustawy z dn. 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z2001r. nr 142 poz.1591)

2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej

3) wynikajace z innych ustaw szczegdélnych

4) powierzone w drodze porozumiefl zawieranych na podstawie art.8 ust.2 1 2a ustawy o
samorzadzie gminnym.



”"’*xﬂ

L !

I1. Zasady kierowania Urzgdem

§4

Pracg Urzedu kieruje burmistrz przy pomocy swojego zastgpcy, sekretarza gminy i
skarbnika gminy.

Wykonujgc wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpca burmistrza, sckretarz i
skarbnik zapewniaja rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zada gminy,
kontrolujg dzialalno$¢ referatéw i stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych
gminy realizujacych te zadania.

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania a takze organizuje pracg Urzedu.

§5

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, —podzialu uprawnieh i obowigzkéw oraz  osobistej
odpowiedzialnoéci za realizacje zadan.
Pod nadzorem Burmistrza pozostaja sprawy objgte zakresem dziatania:
1) sekretarza
2) skarbnika
3) Referatu Organizacyjnego, Kultury, Rekreacji i Zdrowia
4) Referatu Finansowego
5) Referatu Spraw Obywatelskich
6) Urzad Stanu Cywilnego
7) Gminne jednostki organizacyjne:
Gimnazjum
Publiczne Szkoty Podstawowe
Przedszkola Gminne
Zaklad Obstugi Jednostek Oswiatowych
Inne jednostki, ktére mogg by¢ utworzone po uchwaleniu niniejszego regulaminu.

. Pod nadzorem Zastepcy Burmistrza pozostajg sprawy objgte zakresem dzialania:

1) Referatu Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa, Infrastruktury Komunalne;
i Inwestycjt
2) Referatu gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska
3) Gminne jednostki organizacyjne:
Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
Osrodek Sportu i Rekreacji
Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
Miejski Dom Kultury
Biblioteka Miejska
Niezaleznie od podzialu zadaf okreslonego w ust. 2 i 3 Burmistrz moze kazdg sprawg
objaé swoim nadzorem lub przekaza¢ jej nadzorowanie w sposéb inny niz okreslony
wust.2 13.
Burmistrza podczas jego nieobecnodci zastgpuje Zastgpca Burmistrza. Zakres
zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.
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§6

1. Jezeli wykonanie okreSlonego zadania wymaga wspéidzialania dwoch lub wigce]
referatéw — referat wiodgcy wyznacza Sekretarz.

2. Przepis ust.] ma zastosowanie réwniez w przypadku wystgpienia migdzy referatami
sporu odnosnie do przedmiotu i zakresu dzialania.

3. Przepis ust. 1 i 2 nie majg zastosowania w przypadku, gdy referat wiodacy wyznaczy
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

4. Przepis ust.1 i 3 stosuje sie odpowiednio do wspéldziatania kierownikéw referatéw z

kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

IX. Struktura organizacyjna Urzedu
§7

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty:

- Organizacyjny, Kultury, Rekreacji i Zdrowia,

- Fmansowy,

- Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa, Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji,
- Spraw Obywatelskich 1 Urzad Stanu Cywilnego,

- Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska

2. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

IV. Pracownicy samorzadowi
§8

1. Gmina zatrudnia pracownikéw samorzadowych na podstawie wyboru, powotania,
mianowania, Umowy O prace.

2. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w Urzedzie na podstawie wyboru sa;
burmistrz i jego zastgpca.

3. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w Urzgdzie na podstawie powolania
sa: sekretarz gminy i skarbnik gminy.

4, Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi w Urzgdzie na podstawie mianowania
moga by¢ kierownicy referatow.

5. Pozostali pracownicy samorzadowi Urzedu zatrudnieni sa na podstawie umowy o
prace.

§9
BURMISTRZ

Stosunek pracy z burmistrzem, na podstawie wyboru, nawigzuje przewodniczacy Rady
Miejskiej w zakresie ustalonym przez Rade Micjska — w formie uchwaty.
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§ 10

. Obowiazki burmistrza:

kierowanie biezacymi sprawami griny,

reprezentowanie gminy na zewnatrz,

nadzorowanie realizacji budzetu,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
podejmowanie czynnodci nalezacych do kompetencji zarzadu w sprawach nie
cierpiacych zwloki i mogacych zagraza¢ Zyciu z wyjatkiem zarzadzen porzadkowych,
niezwloczne ogloszenie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
podpisywanie dokumentdéw urzgdowych dot. Gminy,

przedkladanie wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w ciagu 7 dni od daty ich podjecia,
przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej oraz uchwaly o
nie udzieleniu Zarzadowi absolutorium,

udzielanie pemomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencji.

. Kierownikiem Urzedu jest burmistrz.

a) Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych

z zastrzezeniem art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 08

marca 1990 roku (zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek

organizacyjnych).
b) Burmistrz wykonuje nastgpujace uprawnienia wobec pracownikow
samorzadowych:

- dokonuje mianowania pracownikéw samorzadowych,

- pracownikowi samorzadowemu mianowanemu moze zleci¢ wykonanie innej
pracy niz okreélona w akcie mianowania, przenies¢ czasowo do pracy w
innej miejscowosci, a w razie utraty przez pracownika zdolnosci do pracy na
zajmowanym stanowisku przenies¢ na inne stanowiska,

- moze zawiesi¢ pracownika samorzadowego mianowanego w pelnieniu
obowiazkéw pracowniczych na czas nie przekraczajacy 3-ch miesigcy, jezeli
przeciw takiemu pracownikowl wszczgto postepowanie dyscyplinarne,

- wyznacza pracownika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych
pracownikéw mianowanych.

§11
ZASTEPCA BURMISTRZA
Czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy wobec zastgpcy burmistrza, bedacego

jednoczednie zastepca przewodniczacego Zarzadu dokonuje przewodniczacy Zarzadu
— burmistrz.

. Zastepca burmistrza dziala w ramach udzielonych przez burmistrza pelnomocnictw.
. Zastepca burmistrza nadzoruje nastgpujace zagadnienia:

inwestycje 1 remonty,

gospodarka komunalna,

gospodarka lokalowa (lokale mieszkalne, uzytkowe, dodatki mieszkaniowe),
zarzadzanie 1 eksploatacja drég gminnych,

zagospodarowanie przestrzenne 1 budownictwo,
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gospodarka gruntami,
rolnictwo 1 le$nictwo,
ochrona $rodowiska.

§12
SEKRETARZ GMINY

Sekretarz gminy wykonuje funkej¢ kierownika administracyjnego Urzedu 1 w tym
zakresie:

nadzoruje opracowanie zakreséw czynnosci dla poszczegolnych stanowisk i ich
biezacy aktualizacje,

nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

dba o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

nadzoruje wiasciwe wydatkowanie srodkéw finansowych na materialy biurowe,
informuje burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian pracowniczych.

Pekni staly nadzor nad funkcjonowaniem Urzedu.

W uzgodnieniu z burmistrzem przygotowuje tematyke posiedzenia Zarzadu.
Wspolpracuje z Radag Miejska.

Kompletuje dokumentacije z prac Zarzadu.

Nadzoruje prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

wykonuje obowigzki w granicach udzielonego pelomocnictwa burmistrza.

Wykonuje inne czynno$ci powierzone mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
samorzadowe;.

Wykonuje inne zadania zlecone przez burmistrza.

§13

SKARBNIK GMINY

Prawa i obowiazki skarbnika gminy okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia
02 maja 1991 1. w sprawie praw i obowiazku gléwnych ksiggowych budzetu i
jednostek budzetowych, zakladach budzetowych i gospodarstw pomocniczych (Dz. U.
Nr 40 poz. 174).

Nadzoruje realizacje budzetu gminy.

Opracowuje projekt budzetu gminy.

Dokonuje analizy realizacji budzetu i na biezaco informuje Zarzad o jego realizacji.
Dokonuje  kontroli wykorzystania Srodkéw  budzetowych w  jednostkach
organizacyjnych podleglych gminie.

Przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw finansowych.

Informuje Rade Miejskg o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora
taka mowe mogta spowodowag.

Realizuje ustawy o dochodach finansowych gmin oraz o podatkach i oplatach
lokalnych.

Prowadzi inne zadania zlecone przez burmistrza.



§ 14

PRACOWNICY SAMORZADOWI

1. Pracownicy samorzadowi winni posiadaé kwalifikacje okreslone Rozporzadzeniem
Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2. Pracownikéw samorzadowych obowigzuje:
posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego 1
kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego i przepisow
gminnych,

- znajomos$¢ orzecznictwa,

- umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja rzadowa,

- planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny

gminy.

VI. Zakres dzialania referatow.

§ 15

Do wspdlnych zadan referatéw nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

koordynowanie procesdéw rozwoju gminy,

zapewnienie whasciwej i terminowej realizacii przyjetych przez Radg zada,
wspbldzialanie z organami samorzadowymi i réznymi organizacjami
dzialajacymi na terenie gminy,

przestrzeganie zasad i postanowien zawartych w ustawie o ochronie danych
osobowych,

rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interpelacji wedlug wlasciwosci,
opracowywanie  propozycji do  projektéw  plani  przestrzenncgo
zagospodarowanie gminy.

§16

Referat Organizacyjny, Kultury, Rekreacji i Zdrowia

Do zadan referatu naleza nastgpujace sprawy:

D

2)
3)
4)

zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urz¢du oraz jego
zabezpieczenia i ochrony,

zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

sprawowanie nadzoru nad stosowaniem instrukcji kancelaryjnej Urzgdu,
zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami w
zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow obywateli,



5) obshuga sekretariatu Urzedu 1 prowadzenie spraw z zakresu obshugi
kancelaryjnej Urzedu,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenie zaopatrzenia w materialy niezbgdne do prawidlowego
funkcjonowania Urzgdu,

8) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie,

9) prowadzenie archiwum Urzedu,

10) wspdldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie kultury i
sportu,

11) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek kultury i sportu,

12) inne sprawy zlecone przez przelozonych.

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

)

2)

3)
4)
3)

6)

prowadzenie obstugi posiedzen Rady Miejskiej i jej komisji polegajacej na
sporzadzaniu protokoldw, powiadamiania radnych i innych wskazanych jednostek i
0s4b o posiedzeniach, wywieszaniu informacji o posiedzeniach Rady, jej uchwal,
przepisdw prawa miejscowego w miejscach do tego wyznaczonych,

przekazywanie wiadciwym referatom, stanowiskom pracy oraz gminnym jednostkg
organizacyjnym zadan wynikajacych z uchwal Rady, wnioskéw i opinii z komisji
Rady,

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnych do powszechnego wgladu,
sporzadzanie list diet dla radnych,

koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami w solectwach, wspélpraca z radami
soleckimi w zakresie realizacji zadan statutowych,

inne sprawy zlecone przez przetozonych.

Do zadan radcy prawnego nalezy:

Ly
2)
3)

4)

obshuga prawna Rady i Zarzadu Miejskiego oraz zapewnienie zgodno$ci dzialania
Urzedu z przepisami prawa,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow uchwal, decyzji, regulaminéw, umow
itp. oraz udziat w przygotowaniu tych projektow,

nadz6r pad stosowaniem przepisdw k.p.a., wydawanie opinii prawnych majacych na
celu wlasciwe rozstrzyganie spraw zalatwianych w Urzedzie,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej.

§17

Referat Finansowy

Do zadan referatu nalezy:
1. W zakresie budzetu:

1)
2)

3)

opracowanie projektu budzetu i szczegblowego podzialu dochodéw 1 wydatkéw
zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

analiza wykorzystanie budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
celem racjonalnego dysponowania srodkami finansowymi,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie:

- ksiggi gtowne],



4)

3)

6)

7)
8)

9)

- rejestru dochoddw 1 wydatkow budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa,

- ewidencji srodkoéw trwatych,

- prowadzenie inwestycji gminnych 1 funduszy celowych

prowadzenie obstugi kasowej w zakresie:

- przyjmowanie wplat naleznosci i dokonywanie wyptat,

- sporzadzania raportéw kasowych,

- prowadzenia ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

- sprzedazy znakow skarbowych

obshuga finansowo — ksiegowa pracownikow samorzadowych w zakresie:

- sporzadzamia list plac,

- prowadzenia kart wynagrodzen i kart zasitkowych

zapewnienie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec

urzedéw skarbowych, ZUS i innych zakladéw ubezpieczeniowych:

- prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,

- dokumentacji finansowe] pracownikow i rozliczen z zakladami ubezpieczeniowymi

opracowanie, sporzadzanie i analiza sprawozdan finansowych,

nadzér i kontrola w zakresie dziatalnosci finansowej gminnych jednostek

organizacyjnych,

rejestracja umoéw i zlecen.

2. W zakresie podatkow 1 oplat:

D

2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

prowadzenie postepowania administracyjnego w zakresie prawidlowego ustalania
wysokosei naleznosei budzetowych oraz wspdlpraca w tym zakresie z ewidencjy
gruntéw, ewidencjg ludnosci,

zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wymiaru naleznosci podatkowych oraz
wydawanie decyzji w zakresie naleznosci podatkowych 1 oplat nieprzypisanych z
nastepujacych tytuldw: podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny,
prowadzenie dokumentacji wymiaru naleznosci pienigznych obejmujace;:

- rejestry wymiarowe,

- rejestry przypiséw i odpisow,

- karty obiektéw podatkowych,

biezaca aktualizacja kart obiektdéw podatkowych (kart nieruchomodei, kart
gospodarstw) i zakladanie nowych pozycji podatkowych,

sporzadzanie zawiadomien i informacji podatkowych,

prowadzenie postepowania administracyjnego oraz przygotowywanie projekiow
decyzji w zakresie ulg ustawowych,

nadzér nad prawidlowoscia skladanych deklaracji podatkowych oraz prowadzenie
postepowania wyjasniajacego w tym zakresie,

uzgadnianie rejestrow podatkowych ze stanowiskami ksiggowosei podatkowej,

nadz6r nad prawidlowosciy pobierania naleznosci pienigznych w formie inkasa w
zakresie:

- rozliczania soltysow,

- kontroli wysokosci i prawidlowosci wplat z kwitariuszy przychodowych,

- naliczanje kwot wynagrodzenia za inkaso.

10) wydawanie zaswiadczen

- 0 stanie majatkowym,
- 0 nie zaleganiu z oplatg podatkéw,
- 0 przychodowosci z gospodarstw rolnych,
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- 0 oplacaniu skladek FUSR przez rolnikow,
- 0 wysokosci wynagrodzen,

11) prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowe] i oplat w zakresie:

- biezgcego 1 terminowego ksiegowania wplat na katach podatnikéw,

- ksiggowanie przypis6w i odpiséw, zwrotéw w ciggu roku podatkowego,

- sporzadzanie zaswiadczef o rozksiggowaniu wplaty,

- rozliczanie obrotdw i ich uzgadnianie z ksiggowoscia budzetowsa i wymiarem,
12) prowadzenie postgpowanie egzekucyjnego w zakresie:

- terminowego sporzadzania upomnier,

- prowadzenie egzekucji z wynagrodzenia za prace,

- sporzadzanie tytutdéw wykonawczych,

- prowadzenie postepowania zabezpieczajacego,
13) opracowywanie, sporzadzanie analiza sprawozdan wymiarowych i ksiggowych,
14) nadzdr i kontrola w zakresie weryfikacji zadan podatkowych,
15) sporzadzanie wnioskéw karno — skarbowych w zakresie podatkow,
16) biezaca obstuga i udzielanie biezacych informacji w zakresie naleznosci podatkowych,
17) inne sprawy zlecone prezez przelozonych.

§18

Referat Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa, Infrastruktury Komunalnej i
Inwestycji

Do zadan referatu nalezy:

1)

Prowadzenie spraw z zakresu:

- sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy Blachownia,

- sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

- dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

- rejestrowanie wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz przedkladanie ich okresowo Zarzadowi
Miejskiemu,

- prowadzenic aktualnego rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz przekazywania wojewodzie, staroscie kopii uchwalonych
miejscowych planéw,

- rozpatrywanie zadan wilascicieli nieruchomosci, ktérych wartos¢ ulegla obnizeniu w
zwiazku 2z uchwaleniem lub zmiana miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem na rzecz gminy oplat z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomosci na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

- przedkiadanie Zarzadowi Miejskiemu informacji o zgloszonych Zadaniach i wydanych
decyzjach ustalajacych wysokos$é jednorazowej oplaty, o ktdrej mowa powyze],

- przygotowywanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu w
przypadku ustalenia w miejscowym planie zasad tego zagospodarowania,



prowadzenie negocjacji w sprawie okrelenia warunkow wprowadzenia do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego zadania rzadowego,
przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
przeprowadzanie rozpraw administracyjnych celem ustalenia warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu, dla ktérego brak jest miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, przedstawianie wojewodzie ustalonych warunkéw dla stwierdzenia
ich zgodnos$ci z prawem oraz przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w oparciit 0 pOWYZsze,

prowadzenie wykazu decyzji wydanych dla terendéw, gdzie brak jest miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie decyzji o wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku, gdy wydana wczesniej decyzja sprzeczna jest
z wchodzacym w Zycie miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego, a
inwestor nie uzyskal pozwolenia na budowe oraz w przypadku, gdy inny inwestor
uzyskat pozwolenie na budowe,

przygotowywaniec wypisdéw 1 wyrysdéw z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

przygotowywanie projektoéw uchwal ustalajgcych wysoko$é oplat administracyjnych
za dokonywanic wypiséw i wyrysdw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

opiniowanie projektéw prac geologicznych oraz uzgadnianie wnioskow o udzielenie
koncesji na poszukiwania lub rozpoznawania zt6z kopalin oraz ich wydobywania,
uzgadnianie projektéw tworzenia parkéw krajobrazowych.

2) W zakresie inwestycii:

prowadzenie spraw z zakresu opracowania programu rozwoju wodociagow,
zaopatrzenia w wode, usuwania i oczyszczania Sciekdéw komunalnych,

przygotowanie pod wzgledem dokumentacyjnym i terenowo prawnym nwestycji w
zakresie infrastruktury technicznej,

przygotowanie dokumentéw przetargowych 1 sporzadzanie dokumentacji czynnosci
postepowania przetargowego na zamowienia publiczne,

przygotowanie umow z wykonawca inwestycji,

nadzor nad realizacig prowadzonych inwestycji, odbidr 1 przekazywanie do uzytku,
przygotowanie do projektu budzetu zmian w zakresie inwestycji,

opracowanie harmonogramu realizacji wydatkow budzetu w zakresie inwestycji,
przygotowanie zbiorczych analiz z realizowanych inwestycji, sprawozdawczos¢.

3) W zakresie drogownictwa:

utrzymanie i eksploatacja drog, placéw i mostow, dla ktérych gmina jest zarzadca,
planowanie zadan inwestycyjnych, modernizacyjnych i remontowych w zakresie
dotyczacym drég gminnych,

tworzenie bazy informacyjnej z zakresu steci uzbrojenia 1 facznosci,

przygotowanie danych do projektu budzetu w zakresie gospodarki komunalne;j,
opracowanie harmonogramu realizacji wydatkéw budzetu w zakresie gospodarki

komunalnej,
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojskowymi,

sprawozdawczo$é.

4) W zakresie gospodarki mieszkaniowe):

prowadzenie ewidencji zasobéw mieszkaniowych i ich aktualizacja,
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- wydawanie, przyjmowanie, rejestracja wnioskéw o zawarcie umowy najmu na lokal
mieszkalny 1 zamiang lokali mieszkalnych,

- prowadzenie postgpowan wyjasniajacych zwiazanych z zamieszkiwaniem najemcow
w zasobach komunalnych,

- prowadzenie egzekucjl w sprawach lokalowych,

- podejmowanie interwencji na wniosek najemeow,

- uczestnictwo w odbiorach lokali mieszkalnych po opuszczeniu ich przez najemecow,

- uczestnictwo w odbiorach prac remontowych w budynkach komunalnych,

- aktualizacja zlozonych wnioskow o wynajecie lokali mieszkalnych i socjalnych,

- nadzér nad gospodarka lokalami uzytkowymi,

- przygotowanie do projektu budzetu zamierzen w zakresie gospodarki mieszkaniowej,

- sprawozdawczosc.

5) W zakresie dodatkow mieszkaniowych:

- przyijmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

- przygotowywanie decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,

- sporzgdzanie wykazow przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,

- prowadzenie rejestrow przyznanych dodatkdéw mieszkaniowych,

- przygotowywanie wnioskéw o przyznanie dotacji celowej na dofinansowanie wyplaty
dodatkdéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie rozliczen dotacji celowej] na dofinansowanie wyplat dodatkéw
mieszkaniowych,

- opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu na realizacje
zadan z zakresu dodatkéw mieszkaniowych.

6) W zakresie komunikacji:
a) prowadzenie kart ewidencyjnych pojazdéw zmechanizowanych,
b) prowadzenie windykacji naleznosci podatku drogowego:
- ewidencja wplat,
- wystawianie upomnien,
- sporzadzanie tytulow wykonawczych,
- ksiegowanie podatku od Srodkdw transportu.

7) W zakresie dzialalnoéci gospodarcze;:
- ewidencjonowanie dziatalnoéci gospodarczej,
- przygotowanie dokumentéw do wydania =zezwolei na sprzedaz napojow

alkoholowych,
- prowadzenie spraw z zakresu wychowanie Ww trzezwosci i przeciwdzialanie

alkoholizmowi.

§19

Referat Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego

1) Ewidencja ludnosci:
- przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
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- dokonywanie we wiasciwych dokumentach wpisow o dopelnieniu obowigzkow
meldunkowych oraz wydawaniu poswiadczen zamieszkania,

- zawiadamianie wladciwych organéw wojskowych lub organéw administracji
publicznej o zmianach ewidencji 0s6b podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,

- aktualizacja rejestru przedpoborowych,

- aktualizacja bazy CBD,

- udzielanie informacji adresowych,

- prowadzenie kartoteki przejsciowej, kartoteki bylych mieszkancéw, kartoteki
ewidencyjno — adresowej,

- ewidencjonowanie pobytu czasowego,

- ewidencja pobytu czasowego cudzoziemcow 1 obywateli polskich legitymujacych sig
paszportem konsularnym,

- ewidencja zdarzen meldunkowych wynikajacych z akt USC,

- ewidencja zawiadomien do WKU,

- prowadzenie postepowan dotyczacych zameldowania lub wymeldowania oséb z
pobytu statego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w powyzszych sprawach.

2) Sprawy wojskowe.
Prowadzenie rejestracji i poboru do wojska oraz realizowanie okreslonych zadan
Zwigzanych z zapewnieniem uzupehienia sit zbrojnych.

3) Sprawy obrony cywilnej.
opracowywanie 1 aktualizowanie pIanu obrony cywilnej gminy oraz innych
dokumentéw dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej, nadzorowanie i
koordynowanie, wykonawstwo ww. dokumentéw w zakladach i instytucjach na
administrowanym terenie,

- dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzia¢ zmierzajacych do realizacji zadan w tej dziedzinie,

- prowadzenie szkolen i ¢wiczett obrony cywilnej, szkolen ludnosci w zakresie
samoobrony oraz udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obronnego OC,

- przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania i alarmowania
oraz systemu wykrywania skazen, jak réwniez prowadzenie okresowych tremingbéw
sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

- organizowanie i prowadzenie ewakuacjl zalog zakladéw pracy 1 ewakuacja udnosci
oraz akeji ratunkowych i udzielanie pomocy poszkodowanym,

- przygotowanie 1 realizacja zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie,
solectwach, zakladach pracy,

- tworzenie, przygotowanie do dzialanie i dzialanie formacji obrony cywilnej,

- opracowywanie wnioskéw 1 propozycji do planéw $wiadczen osobistych 1 rzeczowych
ludnosci i zaktadow pracy,

- koordynowanie prac zwigzanych 2z opracowaniem plandw przyjecie ludnosci
ewakuowanej na terenie gminy z rejondw zagrozonych,

- realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z udzialem sit i $rodkéw obrony cywilnej w
akcjach ratunkowych w rejonie porazenia ludnosci,

- zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci, zakladéw pracy, przemysh
spozywezego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen,

- przygotowanie 1 zapewnienie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz
obiektéw na potrzeby kierowania obrong ogdlna,
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wspoldziatanie w planowaniu potrzeb sit medyczno — sanitarnych dla potrzeb OC
gminy oraz w zorganizowaniu zastgpczych miejsc szpitalnych 1 warunkow
przechowywania artykulow sanitarnych i sSrodkéw farmaceutycznych,

udzial w pracach przygotowania pomocy spolecznej na czas wojny, organizowanie
zastepczych domdw pomocy spolecznej,

zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, remontu I
wymiany sprzetu OC i umundurowania,

prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych — kontrolowanie przestrzegania
przez przedsicbiorstwa i gminne jednostki organizacyjne ustalonych w tym zakresie
zadan,

realizacja innych zadan okreslonych w odrebnych przepisach, a w szczegdlnosci
zadan ustalonych przez szefa OC wojewoddztwa oraz szefa OC gminy,

prowadzenie spraw z zakresu akeji kurierskiej i poslariczej,

prowadzenie tajnej kancelarii.

Dowody osobiste:

przyjmowanie i opracowywanie wnioskdw o wydanie dokumentu tozsamosci,
prowadzenie dokumentacji wystawionych dokumentdw tozsamoscl (koperty, rejestry
numerowe),

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z utraty i odnalezieniem dokumentow
tozsamosci,
Urzad Stanu Cywilnego:

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,

zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem matlzenstwa,

podejmowanie decyzji i wydawanie dokumentéw urzedowych w sprawach
dotyczacych:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) prostowanie oczywistych bledéw pisarskich,

¢) uzupetnienie aktow stanu cywilnego,

d) uniewaznienie jednego z dwoch aktdéw stwierdzajacych to samo
zdarzenie i dotyczacych tej samej osoby,

e) zezwolenia na zawarcie malzefistwa poza miejscem zamieszkania,

f) zezwolenia na skrocenie czasu wyczekiwania na zawarcie
maltzenstwa,

g) transkrypcji aktu sporzadzonego za granica,

h) sporzadzenie aktu jezeli fakt urodzenia, malzenstwa lub zgonu
nastgpil za granicg i nie zostal zarejestrowany w zagranicznych
ksiggach stanu cywilnego.

przyjmowanie o$wiadczen w sprawach:

a) uznania dziecka,

b) nadanie dziecku nazwiska meza matki,

¢) powrocie do nazwiska malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem matzenstwa

przechowywanie ksigg stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek oraz
powiadamianie o tych czynnosciach innych urzedow,

prowadzenie spraw konsularnych w zakresie aktéw stanu cywilnego,

wpisywanie do ksiag decyzji o odtworzeniu i ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego,
prowadzenic archiwum USC,
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inne sprawy zlecone przez burmistrza.

§20

Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Le§nictwa i Ochrony Srodowiska

1. Gospodarka nieruchomosciami stanowigcymi wiasnos¢ komunalng gminy:

L s W [

oo =1 !

wydzierzawianie gruntdw,

sprzedaz dzialek budowlanych,

regulacja stanu geodezyjno — prawnego nieruchomosct,

najem lokali uzytkowych nie przekazanych w administracje ZBGK 1 M,
sprzedaz lokali mieszkalnych w budynkach wielomieszkaniowych,

oddawanie gruntow w wieczyste uzytkowanie,

naliczanie i aktualizacja oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,
prowadzenie ewidenciji wnoszonych optat rocznych,

prowadzenie ewidencji wplat pienigznych dokonywanych przez osoby nabywajace
lokale mieszkalne na raty,

wydawanie zaswiadczen o dokonywanych wplatach naleznych rat pienieznych,

. Pierwokup gruntéw nabytych od gminy 1 Skarbu Panstwa.

. Zakladanie 1 aktualizacja ksiag wieczystych na nieruchonmosci komunalne gminy.
. Przeksztakcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci.
. Komunalizacja mienia:

przygotowanie dokumentacji geodezyjno — prawnej,

wylozenie dokumentacji do wiadomosci publicznej,

dokonywanie inwentaryzacji mienia komunalnego,

wystgpowanic z wnioskami do Wojewody Slaskiego o wydanie decyzji
komunalizacyjnych,

ujawnienie komunalizacji w Ksiggach Wieczystych,

prowadzenie rejestrow mienia komunalnego,

aktualizacja warto$ci mienia komunalnego.

. Wspolnoty gruntowe — ewidencja udziatldéw we wspélnotach gruntowych.
. Opieka nad pracowniczymi ogrodami dziatkowymi.

Wydawanie zaswiadczen o wykonywaniu pracy w gospodarstwach rolnych:
przyjmowanie o$wiadczen wnioskodawcy,
sporzadzanie zeznan §wiadkow,
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen.

9. Nazewniciwo ulic, placéw i numeracji porzadkowej posesji:

dokonywanie okresowych przegladéw oznakowania miejscowosdcl 1 nazewnictwa ulic
oraz placdw,

uzupetnianie i wymiana zniszczonych tablic,

przyjmowanie wnioskow o wprowadzenie badZz zmiang nazewnictwa ulic badZ
placow,

aktualizacja numeracji porzadkowej posesji,

egzekwowanie oznakowan posesji.

. Rekultywacja gruntow:

przyjmowanie zgloszen o eksploatacji surowcdw naturalnych,
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prowadzenie kontroli w terenie,

wszczynanie postanowien administracyjnych,

egzekwowanie rolniczego zagospodarowania wyrobisk,
prowadzenie rejestrow rekultywacji gruntéw zdewastowanych.

. Oplaty adiacenckie:

wszczynanie postgpowan w sprawie naliczen,

zlecanie wykonywania operatéw wartosci nieruchomoscei,
wydawanie decyzji 0 wysokosci oplat,

ustalanie warunkow zaplaty,

ewidencja wplat,

skladanie wnioskow o obciazenie hipoteki.

. Wydawanie bonow paliwowych dla rolnikéw posiadajacych ciagniki.

13. Regulacja stanu geodezyjno — prawnego PFZ nie przekazanych do Zasobu Agencji

14.

15.
16.
17.
18.
19.

21

Rolnej Skarbu Patistwa przed dniem 30 czerwca 2000r.

Przejmowanie nicruchomosci rolnych nie przekazanych z mocy prawa do Zasobu na
wiasnoé¢ gminy Blachownia.

Sprawowanie opieki nad gospodarka lesng w lasach niepanstwowych.

Sprawowanie opieki nad gospodarka towiecka.

Prowadzenie rejestru psOw ras uznanych za agresywne.

Likwidacja zwierzat bezpanskich i umieszczanie ich w schroniskach.

Zlecanie wykonania niezbednych prac geodezyjnych, operatéw wartosci rynkowej
nieruchomosdci, inwentaryzacji budowlanych, wyryséw i map.

. Prowadzenie gospodarki nieruchomogciami rolnymi gminy:

sporzadzanie wykazow,

prowadzenie ewidencii,

wydzierzawianie gruntow,

oglaszanie przetargdw na dzierzawy i sprzedaz,
naliczanie i egzekwowanie czynszow dzierzawnych,
prowadzenie kontroli zagospodarowania,
prowadzenie rozliczen i sprawozdan statystycznych.

. Prowadzenie gospodarki zadrzewieniowej i zalesien.
22.
23.
24,

Sprawowanie opieki nad zbiornikiem wodnym w Blachowni.

Sprawowanie opieki nad Miejsko — Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowym.
Zaopatrzenie soltysdéw | inkaseniéw w $wiadectwa pochodzenia zwierzat oraz
kolezyki niezbedne do ich znakowania.

. Sporzadzanie aktOw notarialnych na sprzedaz, oddawanie w wieczyste uzytkowanie

nieruchomosci stanowigcych wiasnoéé komunalna gminy.

. Wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowanych spiséw rolnych,

spiséw ludnosci, opracowaniem prognoz wysokosci plondw, stanu upraw rolniczych,
zasiewow, iloscig zwierzat gospodarskich.

. Prowadzenie spraw zaméwicit publicznych w zakresie dzialania referatu zgodnie z

aktualnymi przepisami prawa.

. Podzialy nieruchomosci gruntowych:

analiza kompletnosci zloZzonych dokumentéw,

ocena 1 opiniowanie projektu podziatu,

wydawanie postanowief opiniujacych prawidtowos¢ projektu podziahy,
analiza dokumentacji przedlozonej z geodezyjnego podziahu,
wydawanie decyzji zatwierdzajacej wykonanie podziatu.

. Rozgraniczenia nieruchomosci gruntowych:

wszczynanie postepowan administracyjnych w sprawie rozgraniczen,
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31.

32.

analiza operatéw geodezyjnego przeprowadzania rozgraniczenia,
wydawanie decyzji zatwierdzajacych rozgraniczenia,
rozpatrywanie sprzeciwdw w sprawie rozgraniczef,

przesylanie spraw spornych do Sadu Rejonowego.

. Sprawy z zakresu ochrony przyrody:

przyjmowanie podafi, wizje w terenie, konsultowanie z Komisja Ochrony Przyrody
podan o wydanie decyzji na wycigcie drzew,

naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska,

wydawanie zezwolen na wywoz nieczystosci stalych i ptynnych,

opracowywanie plandéw i prognoz dotyczacych ochrony $rodowiska,

kontrola wykonania ustug oraz dokumentow z tym zwiazanych,

nadzér i koordynacja poczynan zwiazanych z ochrong gleby, wody, zieleni, powietrza
i urzadzen wodnych w zakresie ochrony przyrody.

Zwalczanie upraw maku, konopii oraz chwastéw podlegajacych obowiazkowi
zwalczania.

Wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat gospodarskich oraz kolczykow
na terenie miasta Blachowni.

. Nadzér nad Miejsko — Gminng Spoétka Wodna:

uchwalanie i zatwierdzanie oplat konserwacyjnych rowdw,
nadzorowanie konserwacji,

odbiory wykonania prac konserwacyjnych,

przyjmowanie wnioskéw i skarg z tym zwiazanych.

VII Tryb pracy Urzedu oraz uprawnienia i obowigzki pracodawcey i pracownikow

§21

Postanowienia organizacyjne

L.

Na frontonie budynku Urzedu Miejskiego znajduje si¢ tablica z napisem ,.Urzad
Miejski w Blachowni” i herb miasta Blachownia.

Wewnatrz budynku znajduje sig tablica informacyjna i tablica ogloszefi.

Drzwi pokoi Urzedu posiadaja informacje dotyczacq nazwy referatu, stanowiska wraz,
z imionami i nazwiskami pracownikow.

Sekretarz zapoznaje wszystkich pracownikéw z pracownikiem nowo przyjetym oraz
zapoznaje go ze wszystkimi przepisami dotyczacymi funkcjonowania Urzedu, a
przede wszystkim z jego obowigzkami.

Pracownik obowiazany jest bez wezwania dostarczy¢ wszelkie dokumenty, ktdre
moga rodzi¢ przyszle skutki finansowe np. warunkujace otrzymanie dodatku za staz
pracy lub nagrode jubileuszowa. Po uzupehieniu dokumentéw prawo otrzymania
$wiadczen przystuguje pracownikowi poczawszy od nastgpnego miesiaca chyba, ze
przepisy szczegOlne stanowig inaczej.

§ 22

Wyposazenie pracownikow i przebywanie na terenie Urzedu Miejskiego w Blachowni

I.

W chwili podjecia pracy pracownik otrzymuje niezbedny do jej wykonywania sprzet.
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2. Wszelkie usterki lub braki pracownik zglasza niezwlocznie bezposredniemu
przelozonemu.

3. Przebywanie w Urzedzie poza normalnym czasem pracy dopuszczalne jest jedymie za
zgoda bezpodredniego przelozonego w uzgodnieniu z kierownikiem Urzedu.

4, Zabieranic dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

5. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacje te stanowia tajemnicg stuzbowa.

§23
Obowigzki i uprawnienia pracownika i pracodawcy:

1. Obowiazki pracownika:

- dokiadna znajomos¢ przepisow prawa obowigzujacych w dziedzinie ustalonego
zakresu czynnosci,

- sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadar, dbanie o fad oraz
ochrona mienia,

- przestrzeganic ustalonego w Urzedzie czasu pracy, porzadku oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z ,,Regulaminu Organizacyjnego”,

- zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku, gdy dobro tego wymaga,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosel w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi
i wspotpracownikami,

- zachowanie szczegdnej grzecznodel w kontaktach z mieszkancami,

- zachowanie si¢ z godnoscia w pracy 1 poza nia,

- staranny i estetyczny ubior,

2. Obowiazki pracodawcy:

- nalezyta organizacja pracy, zapoznanie pracownikéw z przepisami BHP, zapewnienie
bezpieczenstwa pracy,

- umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji 1 szkolenie ich,

- terminowe wyplacanie wynagrodzen oraz $wiadczen,

- organizowanie spotkaf z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych
Urzedu,

- dobdr kwalifikowanych pracownikow,

- zabezpieczenie zastepstw,

- stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym zaniedbaniu obowigzkow,

- prezentacja nowo przyjetego pracownika.

3. Uprawnienia pracownika okre$la kodeks pracy oraz ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

§ 24
Czas pracy

1. Czas pracy i jego rozklad w poszczegblne dni okresla burmistrz w drodze zarzadzenia.
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W szczegblnie uzasadnionych przypadkach burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas
pracy pracownika.
Rejestracja czasu pracy:
kazdy pracownik obowigzany jest po przyjsciu do pracy podpisa¢ list¢ obecnosci,
wyjécie pracownika poza teren Urzgdu w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu
zgody bezposredniego przelozonego 1 dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazee —
ewidencja wyjsc,
w celu ewidencjonowania zwolnien z pracy prowadzi si¢ rejestr ,.Ewidencja wyjs¢ w
godzinach shuzbowych”, w ktérych dokonuje sie zapisow:

a) wyjScie w celach stuzbowych,

b) zwolnienia w celach szkoleniowych,

¢) zwolnienia w sprawach osobistych,

d) inne zwolnienia od pracy z prawem do wynagrodzenia udzielane na zasadach

okreslonych w kodelksie pracy oraz odrgbnych przepisach.

Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu moze wykonywaé pracg poza
ustalonymi godzinami pracy na polecenie przetozonego.
W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na positek pod
warunkiem nie zaklécania obslugi mieszkancow.
Przebywanie pracownikéw i osdb nie bedacych pracownikami Urzedu Miejskiego
poza godzinami pracy bez zezwolenia burmistrza, jego zastgpcy lub sekretarza jest
niedozwolone.

§ 25

Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy

1.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik
informuje bezposrednio przelozonego.

2. W przypadku choroby pracownik jest obowiazany natychmiast o tym powiadomié
przetoZzonego.
3. Brak podpisa pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w
godzinach pracy oznacza nieobecno$é wymagajacg wyjasnienia.
4. Kazde spoznienie pracownika do pracy wymaga wyjasnienia przed przelozonym.
§ 26
Urlopy: zgodnie z kodeksem pracy.
§ 27

Nagrody i wyrdZnienia

1.

Nagrody i wyréznienia otrzymuje pracownik wowczas, kiedy poza obowigzkami
wynikajacymi z przydzielonych mu zadan:

wykonuje inne zadania,

przez okres dhuzszy niz dwa tygodnie zastgpuje innego pracownika,

systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,

wykazuje inicjatywe i szczegdlne zaangazowanie w pracy.

Nagrody i wyréznienia przyznaje burmistrz.

18



P

(]

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Moga by¢ stosowane nastgpujace nagrody i wyroznienia:

nagroda pieni¢gzna,

pochwala pisemna,

dyplom uznania.

Nagroda pienigzna moze byé przyznana w wysokosci nie wigkszej niz 50%
miesiccznego  wynagrodzenia brutto pracownika w miesigcu  poprzedzajacym
przyznanie nagrody.

§28

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1.

W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i
dyscypliny pracy oraz nie wykomuja lub wykonuja niesumiennie obowiazki,
stosowane sg kary:
w stosunku do pracownikéw z powolania:

a) upomnienie,

b) nagana,

¢) pozbawienie dodatku shuzbowego w okreslonym czasie,

w stosunku do pracownikéw mianowanych:

a) upomnienie,

b) nagana,

c) nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do 2 lat,
w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

a) upomnienie,

b) nagana,

¢) kara pienigzna.
Z pracownikiem, ktéry swoim dziataniem lub przez =zaniechanie dziatania
spowodowal szkode na rzecz gminy moze byé rozwigzany stosunek pracy, po
przeprowadzeniu  postepowania  wyjasniajacego, na zasadach 1 w trybie
przewidzianym w przepisach szczegélowych.
W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminie w stosunku do pracownikow
Urzedu maja zastosowanic odpowiednie przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych i aktéw wykonawezych oraz kodeksu pracy.

VIII Zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych
§29

Organy samorzadu gminnego wydajg akty prawne powszechnie obowigzujace na
obszarze gminy w formie uchwal i zarzadzen.

Akty prawne ustanawiajg:

Rada Miejska w formie uchwat,

Zarzad Miejski w formie uchwat 1 decyzji,

Burmistrz w formie zarzadzen.
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1.

2.

Projekty aktéw wymienionych w ust.2 przygotowujg pracownicy wiasciwych
rzeczowo referatéw.

Kierownik referatu, w ktérym przygotowywane sg projekty aktow, o ktdrych mowa
wyzej przedstawia je do zaopiniowania:

skarbnikowi gminy — jezeli tredé aktu dotyczy budzetu lub moze wywolaé skutki
finansowe,

sekretarzowi gminy — je$li tres¢ aktu dotyczy problematyki organizacyjnej,
kierownikom innych referatéw - jezeli zamierzona regulacja obejmuje problematyke
dotyczaca zakresu rzeczowego tych referatow,

radcy prawnemu Urzgdu,

wiasciwej Komisji Rady Miejskiej.

Uzaleznienie projektu winno wskazywa¢ na cel opracowania aktu oraz inne
mozliwosci uregulowania jego przedmiotu z argumentacjg za dokonanym w projekcie
wyborem.

Obstuga prawna Urzedu nadaje projektowi ostateczng tres§é merytoryczng i forme
prawna w porozumieniu z referatem, ktory opracowat projekt.

Kontrole merytoryczna przedkiadanego projektu uchwat wykonuje Zarzad Miejski.
Zarzad Miejski powinien bra¢ udziat w pracach Komisji nad projektem uchwal,
Uchwaly Rady Miejskiej 1 Zarzadu po ich podjeciu kierowane sa do wlasciwego
stanowiska pracy. Potwierdzenie odbioru uchwaly odbywa si¢ w rejestrze uchwat.

§ 30

Urzad Miejski — Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr przepisOw gminnych,
dostepnych do powszechnego wgladu.

Kazde stanowisko pracy zobowigzane jest do gromadzenia obowigzujacych przepisdw
prawnych w zakresie zalatwianych spraw.

§ 31

Przepisy gminne oglasza si¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miigjscach
publicznych gminy, chyba, ze przepisy prawa stanowiq inacze].

W zakresie ustalonym ustaws przepisy gminne oglasza si¢ w Dzienniku Urzedowym
Wojewédztwa Slaskiego.

IX Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

obywateli w Urzedzie Miejskim

§ 32

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspolzycia spolecznego.
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Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy,
zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrolg i koordynacje dzialan referatow w zakresie zalatwiania indywiduainych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg i wnioskéw sprawuje Referat Organizacii,
Kultury, Rekreacji i Zdrowia.

§ 33

Ogblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywatell okresla
kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow
obywateli.

Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach 1
rejestrach spraw.

Referat Organizacji, Kultury, Rekreacji i Zdrowia prowadzi rejestr skarg i wnioskow
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje interesantow przez
burmistrza i jego zastgpce.

§ 34

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowiazujacych przepisdw,

rozstrzyganie spraw w miare mozliwoéci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslania terminu zalatwienia sprawy,

informowanie zainteresowanych stron o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadamianiec o przediuzaniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawezych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne].

Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sig protokoly.

X Organizacja dzialalnosei Kontrolnej
§ 35
Zadaniem kontroli jest w szczegoinosci:
stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki z przepisami prawa,

badanie efektywnosci dziatania,
ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,
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ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,
wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usunigcie  ujawniomych
nieprawidlowosci 1 uchybien,
ujawnienie 1 wskazanie osiagnigé.
System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng 1 zewngtrzng.
Kontrole zewnetrzna wykonuja w zakresie przyznanych przez burmistrza badz Zarzad
upowaznien:
skarbnik w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie:
a) gospodarowania §rodkami pienigznymi, dotacja budzetowas,
prowadzenia rozrachunkow,
b) gospodarki $rodkami trwalymi,
c) gospodarki materialowo — towarowe].
d) kosztow, funduszdéw 1 wynikoéw dziatalnosci,
e) prawidiowosci rozliczania wplywow z oplaty targowej i parkingowej,
f) wykorzystania dotacji budzetowych udzielonych instytucjom,
organizacjom i stowarzyszeniom nie podlegajacym gminie.
kierownicy referatéw w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
wiasciwoscl rzeczowej.
Kontrole wewnetrzng w zakresie:
rzetelnosei terminowosci zatatwiania indywidualnych spraw obywateli,
przestrzegania zasad kodeksu postgpowania administracyjnego oraz prawidlowego
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
trybu i sposobu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow.
wykonuja:
burmistrz, jego zastgpca
sekretarz gminy, skarbnik gminy
kierownicy referatow

§ 36

Koordynacje dzialalno$ci kontrolnej w urzedzie sprawuje burmistrz.

§37
Przyjmuje sie jako obowigzujace formy kontroli:
kompleksowa,
problemowa,
sprawdzajaca,
dorazna.

§ 38

. Prawo zlecenia przeprowadzenia kontroli posiadaja;

burmistrz 1 jego zastepca,

sekretarz gminy i skarbnik gminy.

Ustalenia kontroli dokonuje si¢ w formie protokolu. Do protokohu dolacza si¢ wykaz
ustalonych wspdlnie wnioskow.

22



ity
i

3. Prawo podpisania wystaplenn pokontrolnych przystuguje osobom upowaznionym do

1.

é

zlecenia kontroli,

X1 Obieg dokumentdw orgz gasady podpisywania pism i deeyzji
: 39 .

Organizacje prac kancelaryjnych w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw w sprawie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w

4 --—urzedach gmin, zwigzkow komunalnych i sejmikéw samorzadowych — rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dn. 22.12.1999r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. nr 112 poz. 1319).
2. Korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest niezwiocznie rejestrowana.
Oznacza to:

nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pi$mie lub kopercie (w przypadku
koperty nie ;podlegajacej otwarciu),

wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
korespondencii,

wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symbolu) adresata w urzedzie
niezwlocznie, jesli w korespondencji podany jest ten symbol 1 korespondencja dotyczy
sprawy przez niego prowadzonej.

Korespondencja, ktéra wymaga dyspozycji kierownika Urzgdu zostaje skierowana do
adresata po zwrocie od kierownika Urzedu.

Sekretariat urzedu jest odpowiedzialny za uzupehienie rejestru symboli adresata i
niezwloczne kierowanie kazdej korespondencji do wlasciwego adresata.

Sekretariat jest odpowiedzialny za odbidr korespondencji od kierownika urzedu,
Korespondencja od Rady Miejskiej przyjmowana jest w sekretariacie 1 niezwlocznie
kierowana jest do Biura Rady, do rejestru prowadzonego przez to Biuro.
Korespondencja ~ wysylana  zwiazana z  prowadzomym  postgpowaniem
administracyjnym lub sadowym wysylana jest listami poleconymi.

Referaty i samodziclne stanowiska wysylaja korespondencje zwykla =za
posrednictwem Referatu Organizacyjnego.

Kazde pisma powinno byé redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna bylo
zrozumieé jego tresce.

§ 40

. Rozstrzygniecia podejmuja:

burmistrz, zastepca i sckretarz gminy w granicach dokonanege podziatu zadan i
udzielonych uprawnies,

kierownicy referatéow i pracownicy samodzielnych stanowisk — w ramach udzielonych
upowaznien.

Podjecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu bedacego materialng postacia
rozstrzygniecia i jest zgods na zaproponowang tre$¢ dokumentu, sposéb 1 forme
zalatwienia sprawy.
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§ 41

Burmistrz osobiscie podpisuje:

zarzadzenia,

dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

pisma kierowane Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski postéw i radnych,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu 0séb,

inne pisma, dokumenty, ktore zastrzegl sobic odrgbnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi.
Zastepca burmistrza i sekretarz gminy w ramach udzielonych im upowaznien przez
burmistrza dokonuja:

wstepnej aprobaty spraw wymienionych w ust. 1,

podpisywanie z upowaznienia burmistrza odpowiedzi na sprawy okreslone w ust. 1 (w
wypadku jego nieobecnosci).

§ 42

W korespondencji obowiazujg oznaczenia podane w schemacie graficznym
organizacji urzedu gminy. Pisma i akty normatywne oznacza si¢ pieczeciami wg
wzoréw podanych w instrukcji kancelaryjnej.

Korespondencje w toku postepowania podpisuje kierownik referatu lub pracownik po
otrzymaniu pelnomocnictwa.

Kazde pisma Iub dokument musi byé parafowany przez kierownika, ktdry je
sporzadzil.

XII Interpelacje, wnioski i skargi

§ 43

. Burmistrz niezwlocznie przystepuje przy pomocy pracownikow urzedu do realizacji

wnioskéw, interpelacji czy skarg zgloszonych podczas sesji, na ktérej nie bylo
mozliwoéci udzielenia wyczerpujacej odpowiedzi podcezas jej przebiegu.

Sktadane na piSmie skargi nie moga by¢ zalatwiane przez osoby, ktérych skarga
dotyczy. Maja one obowigzek udostepnienia wszelkich danych osobie sprawdzajace;
podstawe skargi.

Whioski, interpelacje i skargi powinny by¢ zalatwiane w terminie 14 dniowym. Gdy
brak jest mozliwosci dotrzymania tego terminu, osobg zainteresowang informuje sie o
tym podajac termin zalatwienia.

Wnioski Komisji nie zwigzane ze zwigkszeniem wydatkoéw budzetowych sg
niezwlocznie kierowane do Zarzadu, a nastepnie zalatwiane przez pracownikdéw
samorzadowych na polecenie Zarzadu.

Whnioski Komisji zwigzane ze zwigkszeniem wydatkéw budzetowych sg kierowane do
skarbnika gminy w celu przedstawienia na najblizsze] sesji mozliwosci ich
zrealizowania w danym roku, wzglednie w ce3lu umieszcezenia ich w projekcie
budzetu gminy na rok nastepny. Skarbnik konsultuje wnioski z Zarzadem Miejskim.
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XIII Przepisy koncowe

§ 44

Obowiazujaca wykladnie przepiséw Regulaminu Organizacyjnego ustala sekretarz gminy w
uzgodnieniu z radcg prawnym.

§ 45
Spory kompetencyjne rozstrzyga burmistrz.
§ 46

Zmiana Regulaminu wymaga podjecia na wniosek Zarzadu przez Rade Miejska uchwaly o
zmianie regulaminu. Zmiany wchodza w Zzycie 14 dni od ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego.
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