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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W BLACHOWNI
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ROZDZIAL Il — Zasady kierowania pracg w Urzedzie.
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ROZDZIAL 1V — Zakres obowigzkow wspdlnych 1 szezegolowych poszezegdinych
referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

ROZDZIAL V — Obieg dokumentéw i zasady podpisywania pism i decyzji.
ROZDZIAL V1 - Zasady i tryb przygotowania, wydawania i przekazywania do realizacji

aktoéw prawnych.
ROZDZIAL VII - Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw.

ROZDZIAL VIII — Postanowienia kohcowe.




ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Blachowni, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosei:
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Strukture organizacyjna Urzedu,

Zasady kierowania pracg Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urzedu,

Zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

Zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,

Zasady podpisywania pism i decyzji oraz rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw
obywateli.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Blachownia,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miejski w Blachowni,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Blachowni,

Skarbniku — nalezy pizez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Blachownia,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Blachownia,

Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgedu Miejskiego w Blachowni lub inne

rownorzedne komorki organizacyjne wchodzace w sklad Urzedu,
Kierownika referatu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownika innych komarek

organizacyjnych Urzedu,
Radzie-nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Blachowni.

§3
Urzad jest jednostka organizacyjng dzialajgcg w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania wlasne Gminy okre§lone ustawami, Statutem
Gminy uchwalami Rady i zarzgdzeniami, a takze zadania zlecone przez organy
administracji 1zadowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie porozumien
z organami administracji 1zadowej oraz zadania publiczne realizowane wspdlnie z innymi
gminami na zasadzie porozumienia lub tez powierzone gminie w drodze porozumicnia

miedzygminnego.
Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4

Siedzibg Urzedu jest Blachownia.

§5

Urzad dziala wedlug nastepujgcych zasad:

1) praworzadnosci,




2) racjonalnego i celowego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) planowania pracy,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne stanowiska pracy oraz
wrzajemnego wspdldziatania.
§o6

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialaja na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cislego jego przestizegania.

§7
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannoscei i dbalosci.

2. Zakupy inwestycyjne dokonywane sa z uwzglednieniem wyboru najkorzystniejszej oferty,

zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych lub  regulaminéw

wewnetrznych.
§8
Wszystkie osoby zatrudnione na poszezegélnych stanowiskach pracy w Urzedzie realizujg
zadania wynikajgce z przepiséw prawa i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
Osoby zatrudnione na poszczegdlnych stanowiskach pracy w Urzedzie sg zobowigzane do
wspétdziatania ze soba, w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§9
1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Blachowni przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.
2. Wykonujac wyznaczone pizez Burmistrza zadania Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy
zapewniajg rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadai gminy, kontrolujg dziatalnosc
referatdw i stanowisk pracy oraz jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych te zadania,
Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie,

warunki dzialania oraz organizuje prac¢ Urzedu.
3. Sekretarz moze prowadzi¢ sprawy gminy w imieniu Burmistrza w zakresie przez niego

ustalonym.
4. W czasie nicobecnodci Burmistrza jego obowiazki petni Sekretarz Gminy Iub wyznaczony

imiennie pracownik.
5. Do kierowniczych stanowisk w Urz¢dzie naleza:
1) Burmistrz Blachowni
2) Sekretarz Gminy
3) Skarbnik Gminy
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
5) Kierownik Referatu Spraw Spolecznych, Promocji i Oswiaty




6) Kierownik Referatu Inwestycji i Zamowient Publicznych,
7) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Zagospodarowania

Przestrzennego,
8) Stanowisko ds. finansowania jednostek o$wiatowych.

§ 10

1. Burmistrz jest:
1) organem wykonawczym gminy,

2} kierownikiem Urzedu,
3) zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Obowigzkiem Burmistrza jest:
1) przestrzegante Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa,
2) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
3) wykonywanie funkcji kierownika zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy,
4) reprezentowanie Gminy Blachownia na zewnatrz,
5) nadzorowanie realizacji budzetu,
6) realizowanic wspdlnie z Sekretarzem polityki kadrowej i wspolne odpowiadanie za
przestizeganie przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy,
7) wydawanie zarzgdzen,
8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej 1 podatkow,
9) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego kompetencii,
10) wydawanie zarzadzefi w sprawach niecierpigcych zwloki w zakresie przepisow
porzadkowych 1 w sprawach mogacych zagrazaé zyciu,
11) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej,
12) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady,
13) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

14) gospodarowanie mieniem komunalnym,

15) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty urzedu oraz jego
pracownikow,

16) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

17) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan urzedu,

18) przyjmowanie od pracownikéw oswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

1 0 stanie majgtkowym,

19) ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem pizez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

20) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

21) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomicdzy pracownikami,

22) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami rady,

23) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
prezesdéw Spotki, dyrektordw instytucji kultury,

24)utrzymanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spolecznych oraz
innych form zaciggania opinii mieszkaficow, informowanie spoleczenstwa

o dziataniach podejmowanych przez gmine




3. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzdér nad kierownikami:
1) Kierownikiem Referatu Organizacyjnego
2) Kierownikiem Referatu Finansowego,
3) Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich,
4) Kierownikiem Referatu Spraw Spotecznych, Promocji i O$wiaty
5) Kierownikiem Referatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych,
6) Kierownikiem Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Zagospodarowania

Przestrzennego.
4. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzor nad osobami zajmujgcymi samodzielne

stanowiska:

1.)samodzielne stanowisko ds. Ochrony Ludno$ci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego,

2) samodzielne stanowisko Radcy Prawnego,

3) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych,

4) samodzielne stanowisko audytora,

5) wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. ochrony Srodowiska.

5.
5. Burmistrz wykonuje bezposredni nadzoru nad pelnomocnikami:

1) Pelnomocnikiem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Narkomanii,

2) Pelnomocnikiem ds. Informacji Niejawnych,

3) Pelnomocnik ds. infrastruktury sportowo - rekreacyjnej i terendw zielonych.
6. Kierownik Referatu Spraw Spotecznych, Promocji i O$wiaty sprawuje bezposredni nadzér
nad stanowiskiem ds. finansowania jednostek o$wiatowych.
7. Stanowisko ds. finansowania jednostek o$wiatowych sprawuje bezposredni nadzor nad

stanowiskami ds. obstugi finansowo — ksiggowych jednostek o§wiatowych.

§ 11
1. Burmistrz moze upowazni¢ do wydawania decyzji kierownikow referatow, pracownikow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz inne osoby zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
2 Burmistrz moze przekazywaé wykonanie niekt6rych czynnosci sekretarzowi, skarbnikowi
lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia, zgodnie z odpowiednimi

przepisami.
3. Burmistrz moze udzielaé pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylgcznej

kompetencji.

§12
1. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyym.
2. Sekretarz Gminy sprawuje funkeje: kierownika referatu organizacyjnego.

3. Obowiagzkiem Sekretarza Gminy jest:
1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepiséw prawa,
2) ochrona intereséw Pafistwa, Gminy Blachownia oraz prawa czlowieka i obywatela,

3) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowey,




4) petnienie statego nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu,
5) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,
6) dbanic o wiasciwy klimat stosunkéw wewnatrz Urzedu oraz w kontaktach

z klientami,

7) rozwijanie wlasnej wiedzy zawodowej,

8) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego
porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnodci kancelaryjnych i obiegiem
informacji,

9) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego,

10} koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z przepiséw, uchwal,
zarzadzen, pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem naboru

na wolne stanowiska urzgdnicze i stanowiska kierownicze,
12) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikow referatéw i stanowisk

samodzielnych,
13) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych i kierowniczych,

14) nadzor nad elektronicznym obiegiem dokumentow w Urzedzie,

15) nadzorowanie obowiazkéw i zadan Inspektora ochrony danych osobowych,

16) nadzorowanie spraw zwigzanych z likwidacjg zuzytego sprzetu w Urzedzie,

17) przygotowywanie projektu budzetu oraz sprawozdanie z jego wykonania
w zakresic wydatkow wynikajacych z dziatania Urzgdu i funkcjonowania Rady Miejskiej,

I8) uczestniczenie w posiedzeniach Rady,
19) wykonywanie bezposredniego nadzoru za wilasciwe przygotowywanie materialow

na sesje,
20} przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercy,

21) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

22) prowadzenie rejestru uméw i zlecen,

23) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, gminnych instytucji

kultury,
24) wykonywanie kompetencji Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci

pelnienia funkcji,
25) wykonywanie funkcji Kierownika i bezposredniego nadzoru oraz merytorycznej
odpowiedzialno$ci za funkcjonowanie Referatu Organizacyjnego,
26) wykonywanie innych czynnosci i obowiazkow powierzonych przez Burmistrza,
a takze innych wynikajgcych z obowigzujacych przepisow,
27) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznych,
28) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,
29) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych,
3. Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:
1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania urzedu i organizowanie jego pracy,
2) prowadzenic w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy

pracowntkow urzedu,
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Uirzedu Miejskiego oraz teczek




osobowych kierownikdw jednostek organizacyjnych,

4) opracowywanie projekiu regulaminu organizacyjnego Urzedu i uaktualnianie go
w miar¢ potrzeby,

5) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu

6) prowadzenie rejestru i kompletowanie zarzadzen Burmistrza

7) nadzorowanie rejestru upowaznient i pelnomocnictw Burmistrza
4. Sekretarz Gminy wspélpracuje z Radg Miejska, komisjami oraz radnymi.
5. Sekretarz Gminy pelni staly nadzo6r nad funkcjonowaniem Urzedu.
6. Sekretarz Gminy przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreslonych
czynnosci kierownikom oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach, a takze tych,
ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu lub koniecznosé wykonania

nastgpi w czasie przysztym.
7. Sekretarz Gminy wykonuje obowigzki w granicach udzielonego przez Burmistrza

pelnomocnictw i upowaznien.
8. Sekretarz gminy wykonuje inne czynnosci powierzone mu na podstawie airt. 33 ust. 4

ustawy o samorzadzie gminnym.
9. Burmistrz moze zleci¢ Sekretarzowi Gminny wykonanie innych zadan.

§13
1. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad Referatem Finansowym pelnige funkcije

jego kierownika.
2. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ sprawami ekonomiczno — ksiggowymi Gminy oraz obstuga

finansowo — ksiggowa gminy, urzedu, jednostek organizacyjnych.
3. Skarbnikowi Gminy przystuguja obowigzki i uprawnienia przypisane gléwnemu
ksiegowemu budzetu gminy.
4. Do zakresu obowigzkow Skarbnika Gminy nalezg nastgpujace zadania:

1) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw i innych przepisdéw prawa,

2) przesirzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

3) rozwijanie wlasnej wiedzy zawodowe],

4) opracowanie 1 realizowanie budzetu Gminy,

5) przekazywanie pracownikom samorzadowym wytycznych do opracowywania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego,

6) przygotowywanie projektu budzetu i sprawozdanie z jego wykonania,

7) dokonywanie kontroli finansowe]j 1 w tym celu przygotowywanie i organizowanie

obiegu dokumentdéw finansowych,
8) dokonywanie analizy budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji

oraz koniecznoéci zmian,
9) wspolpraca z solectwami w zakresie tworzenia funduszu sotectw w ramach budzetu
Gminy oraz udzielanie pelnych informacji, a takze pomocy w planowaniu budzetu przez

solectwa,
10) przedstawianie propozycji, co do mienia soleckiego i nadzorowanie jego

zarzadzania,
11) uczestniczenie w posiedzeniach Rady i Komisji Rady,

12) opracowywanie prognozy budzetu Gminy na lata nastepne do celéw zaciggania




kredytdéw 1 pozyczek,
13) organizowanie prac skutkujacych maksymalizacjg dochoddw Gminy,

14) inspirowanie dziatan stuzgcych efektywnemu wykorzystaniu  Srodkéw

finansowych bedgcych w dyspozycji Gminy,
15) przygotowywanie propozycji podwyzek wynagrodzen pracownikéw, zgodnie

z zalozeniami przyjetymi w budzecie,
16) weryfikowanie sprawozdan rocznych i potrocznych sporzadzanych przez jednostki

organizacyjne,
17} analizowanie wykonywanych zadan realizowanych przez Gming pod katem

zgodnosci z budzetem,
18) kontrolowanie wykorzystania $rodkow  budzetowych w  jednostkach

organizacyjnych oraz zaktadach budzetowych podlegltych gminie.

5. Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnoscei:
1) wykonywanie obowigzkdéw okreslonych przepisami prawa w zakresie finansow

publicznych, rachunkowosei, o podatkach, oplatach lokalnych, zamoéwieniach publicznych,
oplacie skarbowej oraz innych przepisach szczegélnych,

2) opracowanie wewngtrznych przepisow dotyczacych prawidiowego sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem
informacji i dokumentacji finansowej,

3) kontrasygnowanic czynnoSci mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) informowanic Rady Migjskiej o odmowie zlozenia kontrasygnaty, wzglednie

sytuacji, ktora takg odmowe mogta spowodowac,

5) nadzorowanie rozliczenia dotacji,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecent, upowaznien i pelnomocnictw
Burmistrza.
6. Wykonywanie innych czynnosci i obowigzkow wynikajacych z obowiazujgcych przepisow,
w tym w szczegdlnosei ustawy o finansach publicznych i aktow wykonawczych oraz innych

czynnosci i obowigzkow powierzonych przez Burmistrza.

§ 14

Kierownicy Referatow Urzedu:

1) organizujg prace swoich referatdw,
2) odpowiadaja za prawidlowe dzialanie referatow,
3) usprawniaja organizacje i metody pracy,
4) kontrolujg prace podlegltych pracownikow,
5) zapewniajg prawidtowe wykonywanie zadan,
6) nadzoruja przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektow aktow
prawnych: uchwat rady i zarzadzen burmistrza w przedmiocie dziatania swojego referatu,
7) nadzorujg przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektow decyzji,
8) przedkladaja Seckretarzowi Gminy projekty zakreséw czynnosci podleglych
pracownikdw uczestnicza w dokonywaniu okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow samorzgdowych, uczestnicza w sprawach nagréd, wyrdznien 1 odznaczen

oraz kar porzadkowych 1 dyscyplinarnych.




§ 15
Pracownicy samorzadowi:
1) powinni posiadaé kwalifikacje okreslone w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow w sprawie
zasad wynagradzania i wymagan kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych,

2) pracownikéw samorzgdowych obowigzuje:
a) posiadanie i znajomosé przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa

administracyjnego materialnego i procesowego, przepiséw prawa miejscowego,
b) znajomo$¢ orzecznictwa,
¢) umiejetno$é wlasciwego kontaktowania sig z mieszkaficami oraz administracjg 1zadowa
i samorzadows,
d) uzyskiwanie opinii prawnych w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnigtych
w spos6b jednoznaczny przez przepisy prawa lub orzecznictwo od radcy prawnego oraz od
wlasciwych organdéw lub urzedow,
e) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezpo$redniemu przelozonemu,
f) planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw na swoim stanowisku i przekazywanie,
Skarbnikowi, jako propozycji do budzetu,

3) pracownicy samorzadowi przygotowuja

odpowiedzialno$¢ za:
a) dokiadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw obowigzujgcych w powierzonych im

spraw do zalatwienia i ONoSs7
P Y P q

dziedzinach,
b) przestrzeganie termindw zalatwianych spraw,
¢) prawidlowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami opracowywanie projektéw decyzji,
zarzgdzen Burmistrza oraz uchwal Rady Miejskiej,
d) wiadciwe i staranne zalatwianie interesantow,
e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentdw, akt, zbiorow, zarzgdzen i
rejestrow,
f) uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Urzad,
g) poddawanie si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim,
4) Pracownicy merytoryczni sa obowigzani do:
a) udzielania wszelkich niezbgdnych informacji do zalatwienia sprawy,
b) informowania zainteresowanych o stanie sprawy,
¢) zalatwiania spraw zgodnie z kpa, a w szczeg6lnosei informowania stron o przedluzaniu

terminu zalatwienia sprawy, przyslugujgcych srodkach odwotawezych,
5) Szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslajg zakresy czynnodci.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§16
1. W sktad urzedu wchodzg nastepujace Referaty oraz samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny OR,

2) Referat Finansowy N,
3) Urzad Stanu Cywilnego i Referat Spraw Obywatelskich USC,




4) Referat Spraw Spolecznych, Promocji i O$wiaty SPO,
5) Referat Inwestycji 1 Zamdwien Publicznych ZP,

6) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Geodezji i Zagospodarowania

Przestrzennego GN,
7) Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska OS,

8) Samodzielne stanowisko ds. Ochrony Ludnosci, Obrony Cywilnej i Zarzadzania
Kryzysowego OZ,

9) Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego RP,

10) Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych AD,

11) Stanowisko ds. audytu AU.

§ 17

1.W Urzedzie powoluje sie:
1) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

i Narkomanii,
2) Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych,

3) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
4) Petnomocnika ds. infrastruktury sportowo — rekreacyjnej i terenéw zielonych.

2. Burmistiz moze w drodze zarzgdzenia tworzy¢ nowe stanowiska pelnomocnikéw do
prowadzenia okreslonej kategorii spraw, na czas okreslony lub nieokreslony, okre$lajac zakres

dzialania 1 umocowania pelnomocnika.
3. Burmistrz moze powolywaé zespoly zadaniowe dla realizacji zadaf obejmujacych dziatania

kilku referatow,

ROZDZIAL IV
ZAKRES OBOWIAZKOW WSPOLNYCH I SZCZEGOLOWYCH
POSZCZEGOLNYCH REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§18

1. Referaty i samodzielne stanowiska sa zobowigzane do wzajemnego uzgadniania swoich
dziatan,
2. Spory o wiadciwo$¢ migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga
Burmistrz. Burmistiz moze wskazaé, ze sprawe bedzie zatatwiato kilka referatow, okreslajac
zasady wspdlpracy.
3. Do wsp6lnych zadan referatéw naleza w szczeg6lnosci nastepujgce zadania:

1) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) przestrzeganie zasad wspétzycia spolecznego,

5) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa
administracyjnego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego,
aktow prawa miejscowego stanowionego przez Gming oraz innych przepiséw w zakresie

samorzadowego,

dziatania,
6) dostosowywanie uchwal, zarzadzen w zakresie dziatalno$ci do zmian przepiséw,




7) umiejetnosé kontaktowania sie z mieszkancami,

8) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) opracowanie propozycji do strategii rozwoju gminy, programéw gospodarczych,
budzetu 1 planu zagospodarowania przestrzennego oraz innych opracowan i analiz,

10) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialéw wnoszonych pod obrady
Rady zgodnie z zakresem wihasciwosci,

11) przygotowywanie projektow zarzadzef Burmistrza zgodnie z zakresem
wlasciwoscl,

12) rozpatrywanie interpelacji i wnioskow radnych, komisji Rady,

13) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy,

14) wzajemne wspoldzialanie i uzgadnianie sposobu realizacji wspoOlnych
przedsiewzigd,

15) poglebianie wiedzy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) przekazywanie Sekretarzowi kopii zawartych uméw lub zlecen w celu
wprowadzenia do centralnego rejestru,

17) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrzowi,

18) wykonywanie na poleceniec Burmistrza innych zadad nieobjetych zakresem
referatow,
19) udostepnianie obywatelom informacji publicznych, w tym przygotowywanie
informacji do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowe;

Urzedu Miegjskiego,
20) przygotowanie materialéw, dokumentdéw, sprawozdafh na potrzeby Burmistrza

oraz Rady Migjskie;j,

21) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen i polece Burmistrza,

22) wspoldzialanie w zakresic wykonywania zadan z innymi referatami urzedu,

jednostkami i instytucjami,

23) rozpatrywanie skarg i wnioskoéw obywateli,

24) prowadzenie korespondencji skierowanej do referatu, zbioréw przepisdéw oraz
dokumentéw w prowadzonych w sprawach z zakresu czynnosci,

25) usprawnianie organizacji i metod prac,

26) przestrizeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy otraz przepisow
przeciwpozarowych,

27) wykonywanie innych czynnosci i obowigzkéw wynikajgeych z obowigzujgcych
przepiséw, w tym w szezegdlnosei ustawy o finansach publicznych i aktéw wykonawczych

oraz innych czynnosci i obowigzkéw powierzonych przez Burmistrza,

§19
REFERAT ORGANIZACYJNY - OR

REFERAT ORGANIZACYJINY w szezegohosci wykonuje nastepujgce zadania:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu




w szczegolnosei poprzez:
1) przeprowadzania przegladdéw kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy urzedu,

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

wdrazanie informatyki i postgpu technicznego w pracy urzedu, administrowanie

i nadzorowanie sieci informatycznej urzedu,
koordynowanie i kontrola dzialan zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow

obywateli,
prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow oraz nadzor nad terminowym zalatwianiem

skarg,
zapewnienie prawidfowej obstugi obywateli przez urzad,
prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu pism prowadzonych przez urzgd,

opracowywanie  projektow  aktow  prawnych  regulujgcych  organizacje

i funkcjonowanie urzedu,

wspolpracowanie z innymi referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w celu
usprawnienia pracy urzedu, '
ewidencja oraz przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencii,

10) prowadzenie rejestru umow.
2. W zakresie pracy sekretariatu i obslugi biura podawczego:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9

prowadzenie sekretariatu Burmistrza,

prowadzenie rejestru delegacii,

prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

nadzér nad ewidencja wyjsé stuzbowych i prywatnych,

obsluga narad z pracownikami zwolywanymi przez Burmistrza,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich na wiasciwe stanowiska,

obstuga telefonow, faksu oraz radiostacji RADMOR pracujacej w sieci Zarzadzania
Kryzysowego Wspoldziatania Powiatu Czgstochowskiego,

wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu podlegajacych podaniu do publicznej
wiadomos$ci w ten sposob:

a) uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,

b) pism sgdowych, o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest

Znane,
¢) pism przewidzianych ustawg prawo zamowien publicznych,

d) ogloszen i obwieszczen komorniczych,
prowadzenie 1 aktualizacja podrgcznych materialdw informacyjno — adresowych dla

potrzeb Urzedu, tablic urzedowych i informacyjnych,

10) prowadzenie, obstuga kancelarii — biuro Rady Miejskie;j,
11) przygotowanie materialow na posiedzenic Rady oraz Komisji oraz terminowe ich

dorgczenie do radnych, Burmistrza i innych uprawnionych osdb,

12) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji

zebran, posiedzen rady i jej komisji,

13) sporzadzanie protokoléw z sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji Rady,
14) powiadamianie radnych i innych wskazanych jednostek i oséb o posiedzeniach

1 sesjach,

15) wywieszanie informacji o posiedzeniach Rady, jej uchwal, przepisow prawa

migjscowego w migjscach do tego wyznaczonych,




16) czuwanie nad terminowoscig odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

17) przekazywanie podjetych uchwal merytorycznym referatom, stanowiskom pracy oraz
gminnym jednostkom organizacyjnym, prezesowi spolki,

18) sporzadzanie list diet dla radnych i soltysow,

19) prowadzenie rejestru uchwal oraz rozstrzygni¢é nadzorczych wojewody,

20) zamieszczanic w Biuletynie Informacji Publiczne;j:
a) uchwal Rady Miejskiej,
b) o$wiadczen majgtkowych Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, radnych oraz innych

0s6b zobowigzanych do ich skiadania,
c) zarzgdzen Burmistrza,
d) materiatéw informacyjnych przygotowywanych przez poszczegOlne referaty,
pelnomocnikéw i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska.

22) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowigzujgcych, udostgpnianie
ich do powszechnego wgladu,

23) wysylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego,

24) przekazywanie podjetych uchwal do Wydzialu Organizacji i Nadzoru Prawnego
Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w ustawowym terminie,

25) wykonywanie prac zwigzanych z wyborem tawnikéw sgdowych,

26) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

27) przekazywanie korespondencji pracownikow

3. W zakresie obslugi kancelaryjnej:

1) zamawianie, przyjmowanie i ewidencjonowanie pieczeci,

2) gospodarowanie tablicami informacyjnymi urzedu,

3) zamawianie drukéw na potrzeby Biura Podawczego Urzedu Miejskiego w Blachowni.

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek

organizacyjnych, prezeséw spolek, dyrektoréw instytucji kuktury w tym:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych i publicznych oraz prezesdw spotek,

2) organizowanie systemu szkolen pracownikow,

3) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, kontrolowanie obecno$ci pracownikow
w pracy, zglaszanie nieobecnosci oraz jej usprawiedliwiania,

4) sporzadzanie planow urlopow,

5) prowadzenie pracowniczych badan lekarskich,

6) wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,

7) prowadzenie polityki wynagradzania, systemu ocen i nagrod pracownikéw,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy i w drodze do pracy,

9) koordynowanie stuzby przygotowawczej,

10) koordynacja naboru oraz oglaszanie jego wyniku,

11) koordynacja oceny pracownikow,

12) wspoldziatanie ze stuzbg BHP,
13) przygotowanie projektow wewngtrznych zarzadzen i instrukeji w sprawach z zakresu

prawa pracy w tym regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, bezpieczefistwa




i higieny pracy,
14) wykonywanie innych czynnodci wynikajacych
o pracownikach samorzadowych, rozporzadzefi w sprawie zatrudniania pracownikow

Z kodeksu pracy, ustawy

samorzadowych.
5. Wykonywanie innych czynnosci:
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz bibliotek,
2) prowadzenie rejestru umow,
3) kierowanie i koordynacja pracg oraz nadzor nad pracownikami zatrudnionymi na
podstawie uméw zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy,
4) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznych,
5) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
6. W zakresie informatyki:
1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu,
2) proponowanie i wdrazanie nowych systeméw informatycznych,
3) praca nad integracja systeméw informatycznych w celu uproszczenia pracy
i maksymalnego wykorzystania wprowadzonych danych,
4) obsluga i nadzér poczty elektronicznej,
5) obstuga i nadzér nad elektronicznym obiegiem dokumentow,
6) wspolpraca z jednostkami zewnetrznymi takimi jak miedzy innymi firmy autorskie,
dostawcy sprzetu, administratorzy programow,
7) obstuga techniczna i nadzor nad poprawnoscig pracy sprzetu oraz wdroZonych
systemdw i programéw oraz zbieranie opinii o pracy i przydatnoscia programow

i wadach,
8) prowadzenie obslugi

i oprogramowania,
9) obstuga techniczno-informatyczna posiedzen rady i komisji — zapewnienie transmisji

i utrwalania za pomoca wrzadzen rejestrujgcych obraz i dzwick, udostepnianie
nagrania na stronie internetowej gminy oraz w BIP,

10) realizacja zadann przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym RODO, ustawie o ochronie danych osobowych,

11) administrowanie siecig i nieobjgtych umowami systemami informatycznymi,

12) rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzetu zgodnic z wymaganiami
oprogramowania, |

13) prowadzenie rejestru sprzetu i oprogramowania,

14) obstuga, zamieszczanie materialéw i aktualizacja strony internctowej Urzedu oraz
BIP-u przy wspélpracy z pracownikami i kierownikami jednostek organizacyjnych,
15) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem
obecnosci  wirusdw  komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz
nadzorowanie wykonywania procedur uaktualniania systeméw antywirusowych i ich

wstepnego  instruktazu  podstawowej obstugi  sprzetu

konfiguracja,
16) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw

zawierajgcych dane osobowe,




17) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen, majgcych
wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania,

18) dopilnowanie, aby komputery, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczone byly w zakresie dostepu przed nicautoryzowanym zabezpieczeniem,

19) zarzadzanie hastami uzytkownikéw oraz okredlenie czgstotliwosci ich zmiany
shuzgcym zapewnienin wymogdw bezpieczenstwa informacji,

20) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowe
sprawdzanie ich pod katem przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

21) nadzér, by ekrany monitoréw stanowisko komputerowych, na kidrych przetwarzane
sa dane oscbowe, automatycznie sie wylgezaly po uplywie ustalonego czasu

nieaktywnosci uzytkownika,
22) podejmowanie dzialan majgcych na celu zabezpieczenie systemu informacyjnego

Urzedu Migjskiego,

23) przygotowanie i kontrola realizacji umdw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu,

24) przygotowanie projektéw informatyczno — finansowych ze Zrddet zewngtrznych,

25) sprawowanie nadzoru nad modernizowaniem, naprawianiem i konserwowaniem
sprzetu.

7. W zakresie koordynowania czynnesci kancelaryjnych:

1) biezacy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw oraz

wiadciwego zakladania spraw i prowadzenia akt,
2) pomoc komdrkom organizacyjnym Urzedu m. in. w doborze wiasciwych grup

rzeczowych dla akt spraw,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie prawidlowosci wykonywania czynnosci

kancelaryjnych,

4) wspblpraca z Archiwum Panstwowym w Czestochowie w zakresie prawidlowosci

wykonywania czynnodci kancelaryjnych.

8. Szkolenia dla personelu:
Organizowanie szkolef dla pracownikow w zakresie wladciwego tworzenia akt oraz ich

odpowiedniego przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu zgodnie z aktami
normatywnymi dot. zasad i trybu post¢powania z dokumentacjg.
9. Zadania zwigzane z wyborami:

1) wspdlpraca z urzednikiem wyborczym,

2) organizacyjna i biurowa obsluga wyboréw i referendow.
10. Wykonywanie innych czynnodci i obowigzkow wynikajagcych z obowigzujacych
przepiséw oraz innych czynnosci 1 obowiazkéw powierzonych przez Burmistrza.

§ 20
REFERAT FINANSOWY — FN

REFERAT FINANSOWY w szczegoInosci wykonuje nast¢pujace zadania:

1.W zakresie budzetu:
1) planowanie budzetu wraz ze szczegétowym podziatem dochodow i wydatkow zgodnie




z klasyfikacja budzetowa,
2) wspdlpraca w zakresie planowania budzetu gminy z merytorycznymi referatami

urzgdu, jednostkami organizacyjnymi, zakiadami budzetowymi podmiotom, ktérym

przyznawane sg dotacje,
biezgca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian

w budzecie celem racjonalnego dysponowania $rodkami,
4) sporzadzanie projektéw zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady w zakresie

3)

budzetu i ich zmiany,
5) zapewnienie prawidiowego wykonania uchwal i zarzadzen dotyczacych budzetu,

6) przedkladanie regionalnej izbie obrachunkowej: uchwaly budzetowej, uchwaly

w sprawie absolutorium dla Burmistrza oraz innych uchwal objetych zakresem

Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,

7) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu Gminy

i gospodarki pozabudzetowej,

8) werylikacia sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych, zakladéw
budzetowych podmiotom, ktdrym przyznawane sg dotacje,

9} rozliczanie finansowe dotacji przyznawanych organizacjom pozytku publicznego,

10) nadzor nad prawidiowoscia wykonywania budzetu przez jednostki organizacyine,
zaklady budzetowe oraz podmioty, ktérym przyznawane sg dotacje,

11) zapoznawanie si¢ z protokotami przeprowadzonych kontroli,
12) przeprowadzanie kontroli spelnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC

rolnikow i umowy ubezpieczenia budynkdw rolniczych wraz z wykonywaniem innych
obowigzkow wynikajacych z obowigzujgeych przepisow
13) sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy,
14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej:
a) ksiegi glownej,
b) rejestru dochoddw i wydatkow budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.
15) obstuga finansowa programéw finansowych ze §rodkéw Unii Europejskiej,
16) uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzgdami skarbowymi,
17) weryfikacja planéw i sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych, $rodkow
- specjalnych 1 funduszy celowych,
18) przekazywanie oraz nadzor nad wykorzystaniem i rozliczeniem przyznanych dotacji
jednostkom organizacyjnym, prezesom spolek, stowarzyszeniom, organizacjom w tym

organizacjom pozytku publicznego,
19} ewidencja, uzgadnianie i kontrolowanie transz pozyczek i kredytéw oraz zapewnienie

terminowej splaty pozyczek,
20) opracowanie analiz zdolnosci kredytowe;j,
21) wydawanie oswiadczen o kwotach zabezpieczonych w budzecie na realizacje zadan

w ramach postgpowania o zamdwienie publicznego,
22) prowadzenie ksiggowosci gminnych funduszy celowych, obsluga kredytow

bankowych i pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

23) obstuga finansowa solectw,
24) nadzér 1 kontrola w zakresie dziatalnosci finansowej:

a) gminnych jednostek organizacyjnych,




b} OSiR Sp.zo. 0.

¢) organizacji pozytku publicznego.
25) zapewnienie prawidlowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec
Urzedéw Skarbowych, ZUS i innych zakladéw ubezpieczeniowych, w tym réwniez
podatku VAT,
26) wykonywanie innych czynno$ci wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow lub
powierzonych przez Burmistrza.

2. W zakresie ksiegowoSci:
1) ewidencja ksiggowa nieopodatkowanych dochodéw budzetowych z podzialem na

dochody wlasne gminy oraz dochody z zakresu administracji rzgdowej zlecone

ustawami,
2) analiza i windykacja naleznoéci przypisanych,
3) wystawianie tytutéw wykonawczych w postepowaniu mandatowym,
4) ewidencja i rozliczanie podatku vat i podatku od 0séb publicznych,
5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodéw nieopodatkowanych,
6) weryfikacja i rejestracja wyciggdw bankowych,
7) dekretacja dowoddw ksiggowych,
8) ewidencja dowodow  ksiegowych

inwestycyjnych, funduszy celowych, depozytow,
9) prowadzenie zaangazowania $rodkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy

dotyczgcych  wydatkow  budzetowych,

wydatkéw,

10) miesigczna weryfikacja kont ksiggowych,

11) sporzadzanie wydrukéw miesiecznych wydatkéw budzetowych dla potrzeb analizy
budzetowej i sprawozdawczosci,

12) sporzadzanic sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych
z realizacji wydatkow i innych wynikajgeych z rozporzadzenia o sprawozdawczosci
budzetowej,

13) sporzgdzanie bilansu rocznego Urzgdu,

14) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia komunalnego,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) archiwizowanie dokumentow,

17) biezgce aktualizowanie ewidencji iloSciowej majgtku urzedu, znakowanie oraz

sporzadzanie spisow inwentarza zgodnie z ewidencijg iloéciowg i warto$ciows,
18) prowadzenie ksiegi inwentarzowej S$rodkéw trwalych i pozostalych $rodkow

trwalych,
19) dokonywaniec w wymaganym

terminie zaplaty faktur, rachunkéw 1 oplat
wynikajgcych z uméw, ustnych zaméwien oraz przepiséw prawa zardwno w obrocie

gotowkowym jak i bezgotéwkowym,
20 ) ewidencja zabezpieczefi i gwarancjii od wykonawcow uméw zgodnie

7 obowigzujgcymi przepisami,
21) wykonywanie innych czynnodci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw lub
powierzonych przez Burmistrza.
3. W zakresie obslugi kasowej:
1) obstuga kasowa,




2) przyjmowanie gotowki do kasy w zwigzku z przyjmowaniem podatkéw, oplat,

3) dokonywanie wyplat,

4) biezgce prowadzenie raportdw kasowych,

5) prowadzenic dokumentacji zwigzanej z poborem optaty skarbowe;j,

6) przyjmowanie wplat gotéwkowych od poborcéw i ewidencja wplywow i zwrotow

nadplat w raporcie kasowym,
7) pobieranie oplat skarbowych,

W zakresie placowym:

1) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw oraz list zasitkéw chorobowych,

2) sporzgdzanie list pracownikéw uprawnionych do nagréd  jubileuszowych,
ekwiwalentéw za niewykorzystany urlop i odpraw oraz naliczanie ich wysokosci,

3) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

4) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkéw chorobowych i innych $wiadczen

ZUS,
5) prowadzenie akt do $wiadczen rodzinnych, macierzyfiskich i opiekunczych oraz ich

naliczanie,
6) rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych:

a) pracownikéw Urzedu Miejskiego, pracownikoéw interwencyjnych,

b) podatnikow z tytuléw umoéw, w tym z umow zlecenia i umow o dzielo oraz innych,
7) naliczanie odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,
8) obsluga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i Gminnego Funduszu Ochrony

Srodowiska 1 Gospodarki Wodnej,

9) sporzadzanie sprawozdait dotyczgcych Zakladowego
1 Gospodarki Wodnej,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzef i §wiadczen spolecznych,

11) skladanie wnioskéw do ZUS o $wiadczenia emerytalno — rentowe,

12) wspolpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

13) nadzér nad listami diet radnych, naliczanie prowizji dla soltysdéw i inkasentdw za

Funduszu Srodowiska

inkasa fgcznego zobowigzania pienieznego,

14) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowiazujgcych przepiséw lub
powierzonych przez Burmistrza.

W zakresie stypendidw i zasilkow socjalnych:

1) przygotowywanie projektow uchwatl,

W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:

1) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawie okreslenia wysokosci

stawek i zwolniefi w podatkach i optatach lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, le$nego, od $rodkéw

transportowych od 0s6b fizycznych,
3) wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,
4) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci,
le$nego i rolnego od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych

osobowosci prawngj,
5) przyjmowanie i sprawdzanie informacji podatkowych podatku od nieruchomosci,

lesnego i rolnego od 0sob fizycznych,




6) dokonywanie przypiséw, odpisow, korekt, zmian w podatkach i optatach lokalnych,

7) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatku od $rodkéw transportowych od 0séb
fizycznych 1 prawnych,

8) przygotowanie projektéw decyzji  okreélajacych  zobowigzania
postanowien © wszczgeiu  postepowania  podatkowego, projektéw  decyzji
zmieniajgcych wymiar,

9) przygotowywanic projektéw decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnosei, rozlozenia na raty podatkéw i zaleglosci podatkowych,

10) przygotowywanic projekiéw postanowien dotyczacych umorzenia, rozfozenia na raty
i odroczenia termindéw platnosci podatkéw pobieranych przez urzad skarbowy,

a stanowigcych dochody budzetu Gminy,
11) prowadzenie rejestréw: przypisow i odpiséw, umorzefi podatkdw 1 oplat, odroczen

podatkowe,

termin6w platnosci i roztozenia na raty podatkow i oplat,

12) wydawanie zaswiadczefi dla podatnikéw posiadajgcych gospodarstwo rolne
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zaleglosci oraz o stanie
majgtkowym,

13) kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji w zakresie podatkow i oplat lokalnych,

14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg, odroczen, umorzen 1 roziozeh na raty
podatkdow,

15) przekazywanic zazalet i odwolan do samorzadowego kolegium odwolawczego,

16) prowadzenie ewidencji przypiséw 1 odpiséw z tytutu wymiaru podatkéw lokalnych,

17) ksiegowanie wplywow gotowkowych i bezgotéwkowych podatkow przypisanych,
oplat lokalnych oraz naleznosci nieprzypisanych na indywiduvalnych kontach
podatnikow,

18) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

19) biezgca weryfikacja =zaleglo§ci podatkowych i prowadzenie czynnosci
windykacyjnych (wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych),

20) ustalanie na podstawic ewidencji ksiggowej danych niezbednych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

21) dokonywanie rozliczeri i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentow,

22) sporzadzanie sprawozdann miesigcznych, polrocznych i rocznych z wplywow
podatkowych na podstawie zbiorczej ewidencji wplywéw podatkowych,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkéw i optat lokalnych,

24) archiwizowanie dokumentow,

25) windykacja podatkow i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowe],

26) prowadzenie posiepowania egzekucyjnego zgodnie z obowigzujgcymi przypisami,

27) ewidencja tytuléw wykonawczych otrzymanych do realizacji,

28) prowadzenie ewidencji ruchu tytulu wykonawczego,

29) prowadzenie zbioru tytuléw wykonawczych ostatecznic zalatwionych,

30) prowadzenie ewidencji wplywu $rodkéw $ciagnietych w drodze egzekucji,

31) prowadzenie ewidencji wplywu érodkéw Sciagnigtych w drodze egzekucii,

32) zalatwianie spraw dotyczacych zawieszenia, umorzenia postepowania egzekucyjnego,
wylgczenia i zwolnienia spod egzekucji,

33) sporzadzanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej,




34) ksiggowanie wplat czynszow dzierzawnych i oplat z tytuhi wieczystego uzytkowania,
35) wystawianiec upomniefi dot. zaleglosci w realizacji wplat czynszéw dzierzawnych

i wieczystego uzytkowania,
36) sporzadzanie sprawozdan dot. czynszéw dzierzawnych i oplat z tytulu wieczystego

uzytkowania.
7. Wykonywanie innych czynnosci i obowigzkéw wynikajgcych z  obowigzujgcych
przepisébw, w {ym w szczegblnosci ustawy o finansach publicznych i aktow

wykonawczych oraz innych czynnoéci i obowigzkéw powierzonych przez Burmistiza.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego rolnikom

indywidualnym.
9. Prowadzenie ewidencji wplat pienigznych dokonywanych przez osoby nabywajace lokale

mieszkalne na raty.

§ 21
URZAD STANU CYWILNEGO I SPRAW OBYWATELSKICH — USC

Do zakresu zadan Urz¢du Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezg

w szczegolnoSci nastepujgce zadania:

1. Z zakresu dot. Urzedu Stanu Cywilnego:
1) dokonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracjg urodzes, zgondw, malzenstw,

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzéw do ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen,

5) przechowywanie ksiag stanu cywilnego, aktualizowanie przechowywanych ksiag
stanu 6) dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych czynnosciach inne
urzegdy i organy,

7) skreslanie czedci wypisu w akcie stanu cywilnego naruszajace dobra osobiste,

8) wykonywanie orzeczen i postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych,

9) prowadzenic spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego laickiego oraz
malzenstw  zawartych przed duchownymi wedlug prawa wewnetrznego
poszczegoinego kosciota ze skutkami cywilnoprawnymi, w tym:

a) odmowa i przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski,

b) odmowa i wydawanie zaswiadczen o braku okolicznodci wylgezajgcych zawarcie

zwigzku matzenskiego,
c) odmowa i wydawanie zezwolen na skrocenie jednomiesiecznego terminu

wyczekiwania na zawarcie zwigzku malzeiiskiego,
d) sporzadzanie aktéw matzenskich zawartych przed duchownymi wedlug prawa

wewngtrznego poszczegdlnego kosciota ze skutkami cywilnoprawnymi,
e) wydawanie za$wiadczen o zdolnosci prawnej dla obywateli polskich oraz

zamieszkalych w Polsce cudzoziemcéw niemajgcych zadnego obywatelstwa zawierajacych

malzenistwo za granica,
1) pryzmowanie o$wiadczei przysztych matzonkéw o nazwiskach, ktdre bedg nosié po

zawarciu zwigzku malzefiskiego oraz o nazwiskach dzieci urodzonych z tego zwigzku.




10) przyjmowanie o§wiadczen woli:

a) ojca o uznaniu dziecka,
b) malzonkow o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest jego ojcem,

¢) malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed zawarciem
zwigzku matzenskiego,
d) rodzicéw o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia w chwili
jego sporzadzania.
11) stwierdzaniu legitymacji procesowe] do wystapienia do sgdu w sprawie mozliwosci
zawarcia zwigzku malzenskiego,
12) przyjmowanie o$wiadczen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu,

13) rozstrzyganie o sprawach:
a) odmowy przyjecia o§wiadczen o wyborze dla dziecka wigcej niz dwoch imion,

imienia o$mieszajgcego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobnialej lub nie

pozwalajacego na odréznienie plei dziecka,
b) nic dokonania przez rodzicéw wyboru imienia dziecka i wpisaniu do aktu
urodzenia jednego z imion zwykle w kraju vzywanych,
¢) zmiany imion i nazwisk
14) dokonywanie wpisow do aktow urodzenia w razie uniewaznienia uznania dziecka albo

zaprzeczenia ojcostwa,
15) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania lub ustalania tresci aktow stanu cywilnego

miedzy innymi:
a) wrazie zniszczenia catosci lub czgéei ksiggi stanu cywilnego,
b) sporzadzonego za granicg, ktérego uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub
napotyka powazne trudnosci,
c¢) wpisywania do krajowej ksiggi stanu cywilnego urodzen, zawarcia malzenstw
lub zgondw, ktére nastapily za granica,
d) powiadamianie ewidencji ludnosci oraz whasciwych wrzedéw stanu cywilnego
o urodzeniach, zgonach i zawartych matzenstwach,
e) sprostowanie oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego.
16) uzupelnianie, uniewaznienie, skreslenie, wpisywanie wzmianek dodatkowych do aktdw

stanu cywilnego,

17) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego,

18) poswiadczanie danych we wniosku o wydanie dowodu osobistego,

19) organizacja uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia matzeniskiego,

20) wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z przepisdw prawa, zarzadzen i polecefi

Burmistrza.
2. W zakresie ewidencji ludnoSci:
1) dokonywanie zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowania na
podstawie zgloszenia,
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydanie decyzji administracyjnych
w sprawie zameldowania i wymeldowania,
3) prowadzenie rejesiru wyborcéw i wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem
do wybordéw i referendow,
4y udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkafncéw, rejestru zamieszkania




cudzoziemcdw oraz rejestru pesel podmiotom uprawnionym,

5) prowadzenie rejestru meldunkowego,

6) udzielanie informacji adresowych,

7) nadawanie numeru pesel obywatelowi polskiemu zamieszkalemu poza terytorium rp,
nadawanie numeru pesel przy zameldowaniu, nadawanie numeru pesel na podstawie
odrebnych przepisdw,

8) dokonywanie zmian w bazic ewidencji Tudnosci wynikajacych z aktéw stanu
cywilnego,

9) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty badz czasowy,

10) sporzadzanie co miesigcznych wykazow dotyczacych urodzen, zgondw, zameldowan
i wymeldowan oraz zameldowan na pobyt czasowy,

11) aktualizacja ilosci cudzoziemcéw zameldowanych na pobyt staly lub czasowy na
terenie gminy dla potrzeb Strazy Graniczne;j,

12) udzielanie odpowiedzi dla innych jednostek samorzadowych w sprawie sporzadzenia
protokoléw dotyczacych przebywania na terenie naszej gminy,

13) cykliczne przesylanie zawiadomien do WKU CZESTOCHOWA o zmianach

meldunkowych,
14) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji wojewody $laskiego dotyczacych kart

pobytu dla cudzoziemca,

15) przekazywanie dyrektorom przedszkoli i szkdét aktualnych wykazow  dzieci
zamieszkatych w obwodzie placowki odwiatowej,

16) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzeni i polecen

Burmistrza

. Wzakresie dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw i podejmowanie wszystkich wymaganych prawem czynnogci
w sprawach dotyczacych wydawania dowodow osobistych,

2) przyjmowanie zgloszen o utracie dowodow osobistych,

3) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

4) udostepnianie danych ze zbiordéw wydanych i utraconych dowoddw osobistych,

wprowadzanie wszelkich zmian dotyczgcych dowodow osobistych,

5) prowadzenie dokumentacji wystawionych dowoddéw osobistych (koperty, rejestry

numerowe),

6) wykonywanie innych czynnodci wynikajacych z przepiséw prawa, zarzadzen i polecen
Burmistrza.

W zakresie pozarnictwa:

1) wspdlpraca 1 koordynacja dziatania jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,

2) merytoryczny nadzér nad prawidlowoscia wydatkéw ze Srodkéw  gminy

przewidzianych na cele pozarnictwa oraz szczegétowa ich ewidencja,
3) ewidencja jednostek oraz skladu Ochotniczej Strazy Pozarnej dzialajacych na terenie

Gminy Blachownia,

4) meldunki oraz zestawienia dotyczgce pozarow,

5) wydawanie, ewidencja i rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz
miesigcznych kart sprzetu silnikowego,

6) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowe],




7) wykonywanie innych czynnodci wynikajgcych przepisoéw prawa, zarzgdzen i polecen

Burmistrza.
5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych:
Przyjmowanie zawiadomiert o planowanych zgromadzeniach publicznych i imprezach oraz
przygotowanic w tym zakresie decyzji.
6. Wykonywanie innych czynnosci i obowigzkéw wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,
zarzgdzen oraz innych czynnoscei i obowigzkéw powierzonych przez Burmistrza.

§ 22
REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH, PROMOCJI I OSWIATY - SPO
REFERAT Spraw Spolecznych, Promocji i Os$wiaty w szczegélnoSci wykonuje

nastepujgce zadania:
1. W zakresie zdrowia:
1) wydawanie decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen opieki zdrowotnej dla 0séb
nieubezpieczonych,
2) wydawanie decyzji dot. wygasnigcia decyzji potwierdzajacych prawo do $wiadczen
opieki zdrowotnej dla oséb nieubezpieczonych,
3) sukcesywne przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki dot.  decyzji
potwierdzajacych prawi do $wiadczen opieki zdrowotnej dla 0sob nieubezpieczonych,
4) wspolpraca z zakladami opieki zdrowotnej, organami panstwowyini i samorzgdowymi
w zakresie organizowania akcji profilaktycznych oraz w sferze ochrony zdrowia,
przygotowywanie opinii wyrazanych przez burmistrza dotyczacych rozkladu godzin
pracy aptek ogoinodostepnych zlokalizowanych na terenie Gminy Blachownia,
6) zbieranie i przekazywanie do starostwa powiatowego w Czgstochowie informacji
dot. programéw zdrowotnych realizowanych i planowanych do zrealizowania na
terenie Gminy Blachownia,
wspolpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i koordynacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacjag Gminnego Programu

5)

7)

Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
8) koordynacja i nadzor dzialah zwigzanych z opracowaniem i realizacja Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii.
2. ‘W zakresie komunikacji spolecznej i promocji gminy:

1) obstuga i koordynacja informacji przekazywanych do zamieszezania w Biuletynie
Informacji Publicznej i na stronie internetowej Gminy,
wspolpraca z miejskimi instytucjami kultury: Biblioteka Publiczng i Miejskim

2)
Domem Kultury w zakresie organizacji imprez artystycznych i rozrywkowych

i innych,
3) stwarzanie warunkéw dla rozwoju kultury wéréd mieszkancoéw Gminy,
4) prowadzenie wszystkich czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem i wydawaniem
gazetek lokalnych, ulotek, materialéw promocyjnych,
5) koordynacja i nadzér nad procesami tworzenia i realizacji budzetu obywatelskiego
oraz wykorzystania funduszu soteckiego w Gminie,
6) organizacja imprez gminnych.
3. W zakresie dot. edukacji:




1) prowadzenie nadzoru nad obstuga administracyjna i organizacyjng w zakresie
ustalonym przez Burmistrza,

2) nadz6r nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw dotyczacych higieny pracy

nauczycieli i uczniéw, a takze przepisow dotyczgacych organizacji pracy szkél

i placéwek o$wiatowych,

3} koordynacja w zakresic zakladania, przeksztalcania, faczenia i likwidowanie jednostek
o$wiatowych w gminie oraz nadawania im pierwszych statutow,

4) wspolpraca z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny w  zakresie oceny

dzialalno$ci szkot i przedszkoli oraz realizacji zalecen,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektordw szkét,

5)
zespoldw szkolno — przedszkolnych, przedszkoli oraz przygotowywanie postgpowarn
konkursowych,
6) koordynowanie prac w zakresie nadawania nauczycielowi kontraktowemu stopnia
komisji

awansu zawodowego nauczyciela mianowanego - powolywanie
egzaminacyjnej oraz przewodniczenie tej komisji, a takze przygotowanic opinii
burmisirzowi blachowni jako organowi odwolawczemu w przypadku odmowy
nadania kolejnego stopnia awansu zawodowego nauczycielowi stazyscie,

7) uczestnictwo w roli obserwatora w postgpowaniach na stopieri awansu zawodowego

na stopiefi nauczyciela dyplomowanego w Kuratorium Ogwiaty,
koordynacja dzialan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli

oraz zabezpieczenia $rodkéw finansowych na ten cel,
9) opracowanie wspolnie z komoérka ewidencji ludno$ci informacji o aktualnym stanie

i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat i przesylanie je do dyrektoréw

8)

szkol 1 przedszkoli,
10) analiza przedstawionych przez dyrektoréw szkot, zespolow szkolno — przedszkolnych

1 przedszkoli arkuszy organizacyjnych oraz przedstawienie Burmistrzowi i wnioskdw,

11) przeprowadzanie procedury zwigzane] z realizacjg zadan wiasnych gminy w zakresie
wychowania przedszkolnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych na zadania o$wiatowe,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programdéw rzadowych i unijnych,

14} opracowywanie wnioskow o pozyskanie dla placowek o$wiatowych funduszy z 0,4%
rezeiwy czesci o§wiatowej subwencji ogdingj,

15) koordynacja zadan w zakresie doposazenia w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny
do pelnej realizacji programéw nauczania,

16) pomoc w organizacji przetargéw w jednostkach o$wiatowych oraz organizacja
przetargdw na zadanie o$wiatowe prowadzona przez organ prowadzacy,

17) prowadzenie procedury przyznawania nagrod Burmistrza dla nauczyciel,

18) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem stypendidow o charakterze
socjalnym,

19) prowadzenie procedury zwigzanej z przyznawaniem ,,

20) nadzor nad dziatalnoscig szkol w zakresie wyposazenia szkdl w podreczniki,

materialy edukacyjne lub materialy ¢wiczeniowe,
21) koordynacja dowozu dzieci do szkét i przedszkoli oraz wnioskowanie o zapewnienie

prawki szkolnej”,




w budzecie $rodkdéw na koszty dowozu dzieci,
22) nadzdér nad sprawami zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych dla jednostek

oswiatowych,
23) prowadzenie spraw dot. udzielania zasitkéw zdrowotnych nauczycielom
24) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdawczosci

statystycznej,
25) organizacja uroczysto$ci dla pracownikéow placowek ofwiatowych, m.in. Dzien

Nauczyciela, spotkania §wigteczne,
26) kontrolowanie speiania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat

zamieszkalg na terenie Gminy Blachownia,
27) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Burmistiza z zakresu o$wiaty
oraz realizacja podjetych uchwal 1 zarzadzen,
28) Wykonywanie innych czynnosei wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,
a w szczegdlnosei ustawy prawo os$wiatowe, Karta Nauczyciela, o Systemie Oswiaty,
aktéw wykonawczych, uchwat oraz zarzgdzen Burmistrza.
4. W zakresie obslugi Lksiegowej placowek oé$wiatowych, dla ktérych organem
zalozycielskim jest Gmina
1) Prowadzenie obstugi ksiegowo — finansowej placéwek oswiatowych:
a) biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych,
b) prowadzenie urzgdzen analitycznych 1 syntetycznych zgodnie z wymogami
przepis6w prawa oraz planu kont i sprawozdawczosci,
¢) uzgadnianie i analizowanie sald kont,
d) dekretowanic dokumentow ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym,
e) windykacja naleznosci i regulowania zobowigzan,
f) prowadzenie sald rozrachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

(ustawg o rachunkowosci),
prowadzenie, analizowanie i uzgadnianie zaliczek, delegacji sluzbowych i ich

rozliczanie, OT, LP, PT,
h) wystawianic dowodéw ksiggowych tj. rachunkéw, not obcigzeniowych, not

g

odsetkowych,
i) organizowanie inwentaryzacji
obstugiwanych placéwek i jej rozliczanie,
i) ocena gospodarczej przydatnosci skladnikow majgtkowych centrum oraz

placowek,

k) analiza wykorzystania srodkéw finansowych,

1} opracowywanie planow finansowych,

m) opracowywanic analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych
przedsiewzigé 1 zamierzen,

n) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajgcych z wykonywania obstugi
finansowo-ksiegowej placowek, a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny
budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego
wykorzystania $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych,

o) prowadzenie ewidencji 1 gospodarki srodkami trwalymi w placéwkach,

sktadnikow  majatkowych  centrum  oraz




1)
2)

3)
4

5)

6)

p) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz

rozliczanie dokumentéw.

5. Prowadzenic spraw zakresie obslugi kadrowo — placowej jednostek

oSwiatowych:
1) gospodarowanie $rodkami i dyrektywnymi limitami osobowego funduszu plac

i zatrudnienia w placdwkach oswiatowych,

2) naliczanie plac brutto, netto oraz potracen od wynagrodzen, od umow o prace jak
iuméw zlecen, o dzielo itp.,

3} naliczanie zasilkow,

4) przygotowywanie list plac oraz

pracownikow obstugiwanych placowek,
5) prowadzenie ewidencji wyplat z funduszu plac oraz sporzadzanie wymaganych

organizowanie wyplaty wynagrodzen

sprawozdan i analiz w tym zakresie,
6) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi oraz

zdrowotnymi,
7) wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw

placowek o§wiatowych,
8) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportéw oraz przekazywanie przelewow do

kasy,
9) opracowywanie kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych zamierzen np.

podwyzek plac,
10) realizacja tytutdéw wykonawczych (art. 87 kodeksu pracy).
11) wydawanie i przyjmowanie wnioskéw o stypendium szkolne,
12) werylikacja wnioskow,
13) przygotowanie wnioskow dla komisji stypendialnej,
14) sporzadzanie list stypendialnych do wyplaty,

15) wyptacanie stypendiéw,
16) sporzadzanie sprawozdan z wyplaconych stypendiéw i zasiltkéw losowych,
17) przetwarzanie i gromadzenie danych S10,
18) scalanie i przekazywanie danych do Kuratorium Oswiaty,
19) prowadzenie ewidencji ksztalcenia miodocianych pracownikow,
6. W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;j,
przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji I Informacji O Dzialalnosci

Gospodarczej (zwanej w dalszej czedci niniejszego regulaminu CEIDG),
przeksztalcenie wnioskéw na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG,
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja wnioskéw skladanych do CEIDG

za posrednictwem Urzedu,
udostepnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dzialalnoéci
gospodarczej prowadzonej przez burmistrza na podstawie ustawy z dnia 19 listopada
1999 roku prawo dziatalnosci gospodarczej 1 wydawanie w tym zakresie zaswiadczen
i odpisow,

udostepnianie dla zainteresowanych o0séb polskiej kilasyfikacji dziatalnoéci oraz

- pomoc w wyszukiwaniu kodéw PKD,




7) wspieranie przedsiebiorczodci poprzez podejmowanie szeregu dzialan takich jak
spotkania informacyjne dla przedsigbiorcdw, osoéb zamierzajgcych rozpoczac
dziatalnosé¢ gospodarczg,

8) wspdlpraca z organami panstwowymi, samorzadowymi oraz organizacjami otoczenia
biznesu dot. pobudzania aktywnosci gospodarczej,

9) udostepnianie danych statystycznych dot. dzialalnoéci gospodarcze;,

10) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie badan lokalnego rynku pracy
i wspierania rozwoju przedsigbiorczosci,

11) wspolpraca ze Slaskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie zabezpieczenia $rodkéw
finansowych na refundacje pracodawcom kosztdéw ksztalcenia mlodocianych
bedacych mieszkancami Gminy Blachownia,

12) prowadzenic spraw zwigzanych z refundacja pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw (wydawanie decyzji i zaswiadczefr o udzielonej pomocy
de minimis, rejestracja udzielonej pomocy w aplikacji SHRIMP, zamieszczanie w BIP
informacji o przedsiebiorcach, ktérych zostata udzielona pomoc de minimis).

7. Realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o dzialalno$ci pozytlku publicznego
i wolontariatu w szczegoélnosci m. in.:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig pozytku publicznego i wolontariatu w
tym m.in. przygotowywanie otwartych konkurséw i ofert,

2) przygotowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg programu wspolpracy

7 organizacjami pozarzadowymi,

okreé§lanic zasad zlecania planowania w budzecie zadan zlecanych. organizacjom

3)
pozytku publicznego, nadzér nad prawidlowoscia wykorzystania przyznawanych

srodkow.
8. Obsluga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
opracowanie rocznych programéw przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanit.

spraw zwigzanych ze sprzedaza napojow alkoholowych

9. Prowadzenie
trzezwosci i przeciwdzialania

wynikajgeych z ustawy o wychowaniu w

alkoholizmowi, w tym w szczegdéInoSci:
1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz

przekazywanie kompletnych wnioskéw do zaopiniowania przez Gminng Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

2) prowadzenie postepowafi w sprawie udzielania, cofania i wygaszania zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

3) obliczanie oplat za korzystanic z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy w punktach,

4) wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych dokonanie oplat za zezwolenia za sprzedaz
napojéw alkcholowych,

5) przygotowywanie projektéw uchwal,
6) wspblpraca z Rada, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami, do ktorych zadan

statutowych nalezy walka z problemami alkoholowymi i narkomania.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim.
11. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowiszujacych przepiséw lub

powierzonych przez Burmistrza.




12. W zakresie dotyczacym archiwum zakladowego, brakowania dokumentacji

i wspolpracy z archiwum panstwowym:
W zakresie dotyczacym archiwum zakladowego:
1) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie oraz porzgdkowanie zdeponowanej

dokumentacji zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego,
prowadzenic rejestrow spiséw zdawczo — odbiorczych oraz stosowanie Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt, zgodnie z datg wytworzenia dokumentacji,

3) sporzgdzanie cyklicznych sprawozdan dot. funkcjonowania archiwum zaktadowego,

4) aktualizacja ewidencji przechowywanych akt,
5) porzadkowanie zdeponowanej dokumentacji zgodnie z normatywami i wytycznymi

Archiwum Panstwowego, polegajgce na:
a) kwalifikacji archiwalnej, czyli oznaczeniu odpowiedniej kategorii archiwalnej akt

na podstawie wykazow akt lub w oparciu o aktualnie obowiazujace przepisy,

2)

ustawy i rozporzadzenia,
b) uzupelnianiu opiséw teczek w celu sporzadzenia ewidencji uporzadkowanej

dokumentacji,
¢) Inwentaryzacji i nadawaniu dokumentacji sygnatury archiwalnej oraz sporzgdzeniu
spisow zdawczo - odbiorczych,

d) przygotowaniu  materiatdw  archiwalnych  do  przekazania  Archiwum

Panstwowemu.
Nadzér nad przekazywaniem dokumentacji:
1) sprawdzanie poprawnosci I przejmowanie uporzgdkowanych materialéw archiwalnych
i dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
2) konsultowanie z Archiwum Pafistwowym watpliwosci dotyczgcych akt planowanych
do przekazania,
3) egzekwowanie obowigzujgeych w urzedzie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych
oraz dbalos¢ o prawidlowe oznakowanie zgromadzonej dokumentacji.
Udostepnianie dokumentacji zdeponowanej w archiwum zakladowym:
1) udostepnianie materialtéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, dla celéw
jednostek organizacyjnych Urzedu, a takze na zadanie organdw kontrolnych oraz na

wniosek podmiotéw zewnetrznych,
2) prowadzenie rejestru udostepnien,
Wspélpraca z archiwum panstwowym:
1) Utrzymywanie stalych kontaktow z Archiwum Panstwowym,
2) Wspoldzialanie z organami kontrolnymi z Archiwum Parnistwowego,
3) Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego:
a} Przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Panstwowego,
b) Przekazywanie materiatéw archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi terminami
i wytycznymi do Archiwum Panstwowego,
¢) Opracowanie wnioskéw, spisow zdawczo — odbiorczych oraz notatek informacyj-
nych dla akt okre$lonych jednostek admmistracyjnych.

Brakowanie dokumentacji:
1) Inicjowanie dziafart dotyczgcych wydzielania dokumentacji niestanowiacej materia-

16w archiwalnych, ktdra utracita juz swoja przydatnos$é¢ do celéw praktycznych,




2) Przygotowanie dokumentéw, (ktore utracity juz przydatnos¢ do celéw praktycznych)
do brakowania oraz opracowywanie wniosku o wydanie zgody na brakowanie,
3) Przygotowanie i przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

§23
REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — ZP
REFERAT INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w szezegélnosci wykonuje

nastepujgce zadania:
1. W zakresie zamowien publicznych:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi postepowaniami w trybie
ustawy prawo zamdwien publicznych,
2) przygotowanie rocznych planéw prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia

publicznego,

3) wybor prawidlowego trybu postepowania po przeprowadzeniu analizy finansowe;j,

4) uzgadnianie skladu komisji przetargowej i przygotowanie zarzgdzen tym zakresie,

5) odbieranic dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzania przetargu, w tym
kosztorysu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia od merytorycznie

odpowiedzialnych referatow i pracownikow,

6) przygotowywanie ogloszenia o postepowaniu,
7) uczestnictwo w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, otwarcia ofert,

wyboru najbardziej korzystnej oferty,
8) sporzadzanie protokoldw z postgpowan,
9) przygotowanie projektow wnioskéw do prezesa zamowien publicznych w zakresie

ustalonym w ustawie prawo zaméwien publicznych,

10) przygotowanie sprawozdan w zakresie udzielanych zaméwien publicznych,

11) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych, wzoréw

dokumentacji oraz wzoréw postgpowania w sprawach zamowien publicznych,

12) opracowanie procedur udzielania zaméwien ponizej progu, do ktérego stosuje sie
ustawe prawo zamoOwien publicznych,

13) przeprowadzanie postgpowan, co do ktérych nie ma obowigzku stosowania ustawy

prawo zamdwien publicznych.
2. W zakresie zarzadzania drogami i mostami:
1) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz mostow,

2) prowadzenie spraw remontdéw drog gminnych oraz mostow, w tym:

a) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych remontéw kapitalnych

i biezgcych,
b) opracowywanie dokumentacji techniczno — prawnej do prowadzenia remontdéw —

nadzoér nad wykonywaniem remontow.
3) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingdw, ciggéw pieszych, obiektow
inzynierskich w urzadzeniach zabezpieczajgcych,
4) przeprowadzanie odbioréw przywrécenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,
5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

6) przeprowadzanie kontroli ~gwarancyjnych, egzekwowanic od wykonawcow

przeprowadzania robdt dodatkowych,



7) planowanie rozwoju sieci drog gminnych,
8) wydawanie zezwolen:

a) na zajecie pasa drogowego,
b) na przejazd po drogach pojazdow o masie, nacisku osi lub wymiarach

przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach.

9) naliczanie oplat i kar za zajecie pasa drogowego,

10) nadzér nad siecig kanalizacji deszczowej,

11) utrzymanie o$wietlenia publicznego,

12) przygotowanie procedur rozstrzygnigé wnioskéw i stanowisk organdw dotyczacych
zaliczenia drég do poszezegblnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog,

13) zarzgdzanie drogami gminnymi, wspolpraca z powiatowym i wojewodzkim zarzadem
drog,

14) prowadzenie akcji zimowego utrzymania drég gminnych, chodnikéw, parkingéw oraz
ciggdw pieszych,

15) utrzymanie czystodci drég gminnych,

16) wykonywanie oraz nadzér nad realizacjg zadain dotyczacych ufrzymania, budowy
i modernizacji drég gminnych, placow chodnikéw, parkingéw,

17) zamawianie i montaz tablic z nazwami domow, ulic i miejscowosci.

3. W zakresie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji komunalnych:

1) planowanie i nadz6r nad realizacjg gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw
budynkdéw komunalnych,

2) udzial w procedurze tworzenia koncepcji technicznych projektéw inwestycji,

3) przygotowywanie warunkow wyjsciowych do prac projektowych,

4} analiza dokumentacji technicznej,

5) wprowadzanie wykonawcéw na plac budowy,

6) nadzorowanie przebiegu realizacji inwestycji,

7) przygotowywanie wnioskow w zakresie zmian rzeczowego i finansowego zakresu
robdt inwestycyjnych,

8) dokonywanie odbioru robét,

9) nadzorowanie okresu gwarancyjnego po zakonczeniu robot,

10) przeprowadzanie przegladdéw gwarancyjnych,

11) zlecanie remontdw 1 prac rozbidrkowych w obiektach stanowigcych wlasnos$¢ gminy,

12) prowadzenie okresowej kontroli obiektéw budowlanych,

13) zarzgdzanie i administrowanie budynkiem i pomieszczeniami urz¢du, remontami oraz
prowadzenie ksigzki obiektu,

14) koordynacja zadanh w zakresie realizacji wieloletniej prognozy finansowej,

15) nadz6r nad inwestycjami i remontami prowadzonymi w terenie,

16) prowadzenie biezacej analizy w zakresie realizacji inwestycji komunalnych,

17) prowadzenie spraw w zakresic spraw zwigzanych z biezgcymi remontami,
konserwacjg, modernizacjg budynku Urzedu Miejskiego, budynku OSP, budynku

Urzedu Stanu Cywilnego i innych.

4. Prowadzenie spraw w zakresie:
1) przegladu oraz kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego Urzedu,




6. W zakresie realizacji projektéw, programow, dzialan
srodkéw zewnetrznyeh (z funduszy unijnych,

2)

3)

spraw zwigzanych z biezgcymi remontami, konserwacjg, modernizacjg budynku

Urzedu,
planowania 1 nadzorowania remontow i biezacych konserwacji urzadzen technicznych.

5. W zakresie komunikacji miejskiej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie dokumentacji i sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji

w gminie blachownia,

planowanie 1 okredlanie zakresu uslug przewozowych na obszarze gminy po
przeprowadzaniu analizy potrzeb mieszkancow,

przygotowywanie umow na $wiadczenie ushug przewozowych,

uzgadnianie zmian w planowanych kursach autobusowych,

wspolpraca z przedsigbiorcg pelniacym funkcje przewoznika komunalnego i nadzor
nad realizacjg umowy na swiadczenie ustug przewozowych,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalnos$¢ przewoznikéw,

wykonywanie uprawnien zarzadcy ruchem na drogach gminnych lezacych
w granicach administracyjnych gminy: '

a) zatwierdzanie wszelkich zmian organizacji ruchu,

b) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposob szczegolny,

¢) dokonywanie okresowych przegladow oznakowania drog publicznych.

nadzér 1 analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego

efektywnodci.
realizowanych z udzialem

innych funduszy zewnetrznych,

programéw krajowych):
1) samodzielne lub we wspolpracy z firmami zewnetrznymi przygotowanie wnioskow

7.

o pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych,

2) pomoc w rozliczaniu projektdw, programow, dziatan,

3) przygotowanie niezbednej dokumentacii,

4) przygotowywanie projektow uchwal,
5} wykonanie inwestycji realizowanych z udzialem $rodkéw zewnetrznych (z funduszy

unijnych, innych funduszy zewnetrznych, programow krajowych).
Wykonywanie innych czynnoseci wynikajacych z obowiazujacych przepisow lub

powierzonych przez Burmistrza.

REFERAT

§ 24
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, GEODEZJI _
1 ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO - GN

GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, GEODEZJI

I ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO w szczegélnosci wykonuje

nastepujgce zadania:

W zakresie pelnionej funkcji kierownika referatu:

1.

Nadzér nad catoksztaltem zagadnien zwigzanych z organizacjg funkcjonowania

referatu,




W zakresie geodezji:

nadawanie 1 aktualizowanie numeracji porzadkowej nieruchomosciom,

prowadzenie bazy adresowey,

kompletowanie dokumentacji do nadawania w drodze uchwaly Rady Miejskiej nazw uli-
com nowo powstalym i zmiany nazw ulic,

wspoldziatanie z firmami $wiadczacymi uslugi geodezyjne.

zlecanie i nadzdr oraz odbidér robdt geodezyjno- kartograficznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci

przygotowywanie 1 nadzorowante wykonania umdw na przeprowadzenie prac geodezyj-

nych,
uczesinictwo w czynnodciach zwigzanych ze sprzedazg i wydzierzawianiem nieruchomo-

$ci gminnych.

10) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach naruszenia przez wlascicieli nierucho-

W

1y

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)
9
10)
11)
12)

13)
14)

W

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

modci stanu wody na gruncie ze szkodg dla nieruchomodci sasiednich.

zakresie gospodarki nieruchomogciami:

przygotowanie dokumentacji do wydzierzawienia gruntdow, najmu, uzyczenia, przekazania
w trwatly zarzgd,

oddawanie w najem lokali uzytkowych nie przekazanych w zarzad ZMK,

wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

regulacja stanu geodezyjno — prawnego nieruchomosei,

przygotowanie dokumentacji do sprzedazy lokali mieszkalnych w budynkach wielomiesz-

kaniowych, _
aktualizacja oplat za z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowani wieczystego w prawo

wlasnosci,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowej,

oddawanie gruntéw w wieczyste uzytkowanie,

przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosei,

zakladanie 1 aktualizacja Ksigg Wieczystych na nieruchomosci komunalne Gminy,
sprzedaz przetargowa i bezprzetargowa lokali mieszkalnych,

sporzadzanie uméw i nadzorowanie prawidlowosci ich wykonania na sporzgdzanie wycen
nieruchomosci przez rzeczoznawcow majatkowych,

sporzgdzaniec umdéw i nadzorowanie prawidlowosci ich wykonania na inwentaryzacje

budynkdw, stanowigcych wlasnogé gminy.
wydawanie zaswiadczen o dokonywanych splatach naleznych rat pieni¢znych.

zakresie gospodarki zasobem gminnym:

przygotowanie dokumentacji do sprzedazy nieruchomosci,

regulacja stanu geodezyjno — prawnego nieruchomosci,

naliczanie i aktualizacja oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

zakladanie i aktualizacja Ksiag Wieczystych na nieruchomoscei komunalne Gminy,
pierwokup gruntéw nabytych od Gminy i Skarbu Panstwa,

sprawy z zakresu komunalizacji mienia,

sporzgdzanie umow i nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania na sporzadzeni opera-
tow szacunkowych wartoéci nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é gminy,

nabywanie nieruchomosci w drodze sprzedazy lub darowizny na rzecz gminy,




9)

sporzgdzanie dokumentacji do przejmowania na rzecz gminy gruntéw rolnych nie prze-
kazanych na zas6b Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa,

10) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
11} sporzadzenie informacji o stanie mienia komunalnego,
12) aktualizacja warto$ci mienia komunalnego.

W zakresie planowania przestrzennego:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)

2.

przygotowywanie materialéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Blachownia, _

przygotowywanie projektéw uchwat Rady o przystapieniu do sporzadzania miejscowe-
go planu zagospodarowania przestrzennego,

przygotowywanie materialéw wymaganych procedurg okreslona w ustawie w zakresie
sporzgdzania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i zmian do planu,
przedstawianie Radzie protestéw 1 zarzutéw do planu,

wydawanie wypisow i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego 1 studium
uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowama przestrzennego,

prowadzenie rejestréw migjscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, groma-
dzenie materialéw zwigzanych z tymi planami oraz przekazywanie do archiwum orygi-
natu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego {(réwniez uchwalonych i

nieobowigzujgeych),
przekazywanie Wojewodzie 1 Staroécie Powiatu Czgstochowskiego kopii miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego,
przygotowywanie oceny zinian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,

przygotowywanie decyzji zwigzanych z pobranie jednorazowej oplaty w zwigzku ze
wzrostem wartodei nieruchomosci przez zmiany dokonane w miejscowym planie zago-

spodarowania pizestrzennego,
przygotowywanie gruntéw dla zabezpieczenia potrzeb wynikajacych z planow zago-

spodarowania przestrzennego,
ewidencja decyzji o pozwoleniu na budowe oraz uzytkowanie i zmiang uzytkowania

obiektu budowlanego,
rozpatrywanie zgdafi wlascicieli nieruchomosci, ktérych wartosé ulegta obnizeniu w
zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych plandéw zagospodarowania prze-
strzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencka, rentg planistyczna,

wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
wspoipraca z Wydzialem Administracji Architektoniczno — Budowlanej Starostwa Po-

wiatowego.
przygotowywanie wnioskow dotyczacych zmiany przeznaczenia gruntoéw rolnych na
cele nierolnicze w ramach planéw zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie postepowan dotyczacych wydania decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o ich wygasnigciu,

prowadzenie postepowan dotyczgcych wydania decyzji o lokalizacji inwestycji celu

publicznego oraz decyzji o ich wygasnieciu,
prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania

terenu i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
wydawanie opinii dotyczacych przydomowych oczyszczalni $ciekow,

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgecych z obowiazujgcych przepisow lub

powierzonych przez Burmistrza.




STANOWISKA SAMODZIELNE
§ 25

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY LUDNOSCI, OBRONY
CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - OZ

Do zakresu zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Ochrony Ludno$ci, Obrony Cywilnej

i Zarzadzania Kryzysowego nalezg w szczegolnosci:

I.
1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)

9)

Zadania w zakresie obrony cywilnej:
opracowywanie i aktualizacja ,,Planu obrony cywilnej”,

opracowywanie i aktualizacja ,,Planu ewakuacji”,

opracowywanie 1 aktualizacja ,,Dokumentacji planowych dzialan zapewnienia

funkcjonowania publicznych urzadzen zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych”,
opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej ochrony ludnosci w przypadku
zdarzenia radiacyjnego,
nakladanie obowigzku $wiadczen osobistych i przeznaczanie nieruchomodci i rzeczy
ruchomych na cele $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
a) prowadzenie postgpowan administracyjnych na wniosek innych jednostek
organizacyjnych w sprawie nalozenia §wiadczen osobistych i rzeczowych,
b) przygotowywanie decyzji o naktadaniu $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz
stwierdzenie wygasnigcia decyzji,

¢) sporzgdzanie wezwan 1 wzywanie do wykonania $wiadczein osobistych

i rzeczowych,

d) sporzadzanie wnioskow o nalozenie obowigzku $wiadczen @ osobistych

i rzeczowych.
przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania:
a) uczestnictwo w testach sprawnosci syren alarmowych,
b) prowadzenie bazy danych syren alarmowych — System Rejestracjii Syren

Alarmowych.

sporzadzanie sprawozdan ,,Ocena stanu przygotowania OC”
opracowywanie i aktualizacja ,Programu szkolen podstawowych z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej”,
opracowywanie wytycznych i zadan w zakresie OC, z uwzglednieniem mozliwosci
wykorzystania:

a) przedsi¢biorcow,

b} organizacji spolecznych,

c¢) innych jednostek organizacyjnych dzialajgcych w gminie.

10) upowszechnianie problematyki obrony cywilnej i przygotowywanie spoleczenstwa do

samoobrony:
a) przygotowywanie materialdw szkoleniowych,

b) przygotowywanie informacji na strone internetowg i do garderoby.

11) prowadzenie magazynu obrony cywilnej,
2. Zadania w zakresie spraw obronnych i wojskowosci:

I} opracowywanie i aktualizacja ,,Planu funkcjonowania gminy w warunkach zagrozenia




2)

3)

4)
5)
6)

7

9)

bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny™:

a) opracowywanie ,,Kart realizacji zadan operacyjnych”(KRZ0),
b) systematyczna aktualizacja KRZO.

organizowanie systemu kierowania obronnoscia:

a) opracowywanie ,,Instrukcji statego dyzuru”,
b) aktualizacja danych teleadresowych stalego dyzuru jednostek samorzadu

terytorialnego
i jednostek nadrzednych.
naktadanie obowiazku $wiadczen osobistych i przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy
ruchomym na cele §wiadczen rzeczowych na rzecz obronnosci
a) prowadzenic postgpowan administracyjnych na wniosek innych jednostek
organizacyjnych w sprawie natozenia $wiadczen osobistych i rzeczowych,

by przygotowywanie decyzji o nakladaniu $wiadczen osobistych i rzeczowych oraz

stwierdzenie wygasniccia decyzji,
sporzadzanie wezwain i wzywanie do wykonania $wiadczen osobistych i

¢)
rzeczowych,
sporzadzanie wnioskéw o nalozenie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie ,.rejestrn wydanych decyzji”,

organizowanie szkolen i ¢wiczen obronnych:

a) opracowywanie kilkuletnich programéw szkolen obronnych,

b) opracowywanie rocznych planéw szkolen obronnych,

c) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do realizacji szkolen i Cwiczen
obronnych,

d) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw z przeprowadzonych éwiczen.

Organizowanie kontroli w zakresie spraw obronnych:

a) opracowywanie rocznych planéw kontroli w zakresie spraw obronnych,

b} przeprowadzanie kontrohi,
¢) sporzadzanie dokumentacji dotyczacych kontroli,
8) opracowywanie i aktualizacja ,,Planu przygotowan podmiotow leczniczych
Gminy Blachownia na potrzeby obronne pafistwa”,
realizacia zadan wynikajgoych ze zobowiazan sojuszniczych, a w szczegblnodci
dotyczacych wspélpracy cywilno — wojskowej oraz pobytu i przemieszczania wojsk
sojuszniczych na terenie wojewddztwa — HNS,

10) sporzadzania sprawozdan ,,Ankieta do narodowego kwestionariusza pozamilitarnych

przygotowan obronnych wojewodztwa Slaskiego”,

11) sporzadzanie rejestrow kobiet i mezezyzn rocznika podstawowego i utrzymywanie go

w stanie aktualnym,

12) przeprowadzanie rejestracji na terenie Gminy w razie wprowadzenia obowigzku

osobistego stawiennictwa.

a) przygotowanie obwieszczenia,

b) imienne wezwanie 0sob podlegajgcych rejestracii,

c) przygotowanie potwierdzen o zgloszeniu si¢ do rejestracji,

d) ustalenie przyczyn nie stawiennictwa 0sob, ktore nie zglosily si¢ na wezwanie.

13) sporzadzanie list stawiennictwa mezezyzn i kobiet do kwalifikacji wojskowej dla




rocznika podstawowego,

14) prowadzenie ewidencji o0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowigzku

wojskowego,

15) sporzadzanie list stawiennictwa 0s0b rocznika starszego,

16) rozplakatowanie obwieszezen o klasyfikacji wojskowej i powolani do czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

17) wzywanie 0s6b do kwalifikacji wojskowej przed Powiatowg Komisja Lekarska,

18) wspdluczestnictwo w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej w siedzibie PKL.,

19) wyjasnienie przyczyn niestawiennictwa przed PKL:

a) wyznaczanie nowych termindéw stawienia sie¢ przed PKL dla osob, ktére nie
dopeily obowigzku w wyznaczonym terminie,

b) wyznaczanie miejsca i nowego terminu stawienia si¢ przed PKL osoby, ktorej
zmienilo si¢ miejsce pobytu stalego lub tymezasowego trwajgcego diuzej niz trzy
miesigce od dnia ogloszenia do dnia rozpoczecia klasyfikacji,

¢) dokumentowanie przyczyn niestawiennictwa celem przekazania do PKL.

20) prowadzenie postgpowan administracyjnych w razie nie stawiennictwa o0séb bez
uzasadnionej przyczyny:

a) przygotowanie postanowien o nakladaniu grzywny,

b) przygotowanie postanowiert o doprowadzonych przez Policje do PKL.

21) przekazywanie zawiadomienn do innych JST o stawiennictwie lub jego braku w
stosunku do oséb zameldowanych na terenie innych gmin,

22) konfrontacja dokumentéw bedgcych w posiadaniu gminy z dokumentami PKL przed
sporzgdzeniem sprawozdania z przeprowadzenia kwalifikacji na terenie powiatu,

23) dorgczenie kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych,

24) ustalanie s$wiadczen pieni¢znych rekompensujgcych utracone wynagrodzenie ze
stosunku pracy lub stosunku stuzbowe albo dochdd z prowadzonej dziatalnoéci
gospodarczej naleznych zolnierzowi rezerwy, ktory odbyl ¢wiczenia wojskowe:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

b) przygotowanie decyzji,

c) przekazywanie do wilasciwego terytorialnie
wojskowego zawiadomieft o wyplaconych $§wiadczeniach rekompensujacych.

25) uznawanie osob, ktorym dorgezono karte powolania oraz zolnierzy odbywajgcych

szefa wojewddzkiego sztabu

shuzbe
za posiadajgcych na wylgcznym utrzymaniu czlonkdéw rodziny oraz zolnierzy

samolnych:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych,

b) przygotowane decyzji.

. Zadania w zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowywanie 1 aktualizacja ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego” we wspélpracy

1y
ze Starostwem Powiatowyimn,

2) organizowanie prac i prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego,

3) wspolpraca z JST oraz innymi podmiotami w zakresie cigglego monitorowania

zagrozen 1 aktualizacja dokumentacji w w/w zakresach,




4
5)

6)
7
8)

9

o

analiza prognoz pogody, komunikatow i ostrzezen o zagrozeniach,

przekazywanic raportéw do jednostek nadrzednych o skutkach i szkodach powstatych
w wyniku zdarzen kryzysowych,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z planem operacyjnym ochrony przed powodzig,
prowadzenie planu operacyjnego ochrony przed powodzig — monitorowanie stanu
wody wg wodowskazu na jazie przy ul. Sienkiewicza,

prowadzenie magazynu przeciwpowodziowego —
magazynu wlacznie z inwentaryzacjg oraz wybrakowaniem posiadanego sprzgtu,

wyposazenie magazynu w sprzet z srodkow budzetu Gminy.

prowadzenie  dokumentacji

§ 26
RADCA PRAWNY — RP

Do kompetencji i zadan Radey Prawnego nalezy wykonywanie obslugi prawnej zgodnie
7 ustawg z dnia 6 lipca 1982 .o ladcach pn awnych:

or gRHOW, aw SLCZGgOlllOSCl.

)

2)
3)

4)
5)
6)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych oraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady,

doradztwo prawne na rzecz pracownikéw Urzedu Miejskiego,

prowadzenia spraw zastgpstwa sgdowego oraz przed innymi organami (NSA, Trybunat
Konstytucyjny),

opiniowanie projektéw porozumiefl, umow,

wydawanie opinii prawnych,

udzielanie wyjasnien w sprawie obowigzujgcego stanu prawnego w zakresie dzialania

Burmistrza i Urzedu.
§ 27

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

1.Zadania z zakresu wspolpracy z solectwami:
1) organizacja wybordw soltysow i rad soleckich,
2) udzial w zebraniach wiejskich, sporzadzanie dokumentacji,
3) wspolpraca z soltysami i radami soleckim.

2. Zadania z zakresu administrowania Urzedu:

1)
2)
3)
4)

3)
6)
7)

nadzér nad utrzymaniem czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku,

wspoOlpraca w zakresie zadan z pkt.1 z OSiR, ZMK,

zapewnienie drobnych napraw,

koordynacja i nadzdér stanu technicznego urzagdzen i instalacji w obiektach Urzgdu
i CAO,

organizacja serwisantéw do prac konserwacyjnych, przegladow,

nadzér i koordynacja prowadzenia inwentaryzacji wyposazenia oraz sprzgtow,
wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi

Urzedu,




8) w zakresie wspélpracy informuje o zauwazonych nieprawidlowosciach w budynku i
potrzebach ich usunigeia do Referatu Inwestycji i Zamowief Publicznych.
3. Nadzor nad osobami skierowanymi do Urzedu w prac gospodarczych i porzadkowych,

§28
AUDYTOR AU

Realizacja zadaii wynikajacych z ustawy o finansach publicznych oraz aktéw
wykonawczych, a w szezegéInosci:
1) niezalezna i obiektywna ocena kontroli zatzadczej dotyczgca m. in. adekwatnodci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz jednostkach

organizacyjnych,

2) wykonywanie czynnosci
kierownikow jednostek w realizacji celéw i zadan,

3) opracowywanie planu audytu wewnetrznego i sprawozdania z wykonania planu audytu

doradezych stuzgcych wspieraniu  Burmistrza oraz

wewnetrznego.

§29
WIELOOSOBOWE SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
SRODOWISKA — 0S

OCHRONY

1. W zakresie ochrony przyrody:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie przyrody, w tym
wydawanie decyzji na wycinke drzew i oplat z tym zwigzanych,

2) prowadzenie rejestru prowadzonych spraw i wydanych decyzji zwigzanych z ochrona
srodowiska,

3) nadzér nad zadrzewieniami i zalesieniami,

4) wspélpraca w zakresie przygotowania zalozen do projektowania zieleni micjskiej oraz
sporzgdzania planéw nasadzen i wycinki drzew oraz krzewdw,

5) nadzor nad lasami w zakresie objetym wlasciwoscig gminy,

6) ustanawianie w drodze uchwaly pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, uzytku
ekologiczny lub zespolu przyrodniczo-krajobrazowy oraz znoszenie ustanowionej formy

ochrony przyrody,
7) wspélpraca ze Starostwem w zakresie dokonywania czynnodci zwigzanych z rekultywacija i

zagospodarowaniem terenow,

2. W zakresie ochrony $rodowiska:
1) opracowanie i realizacja gminnych programéw z zakresu programu ochrony $rodowiska

i przyrody,

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wlasciwoscia gminy oraz wspdlpraca w tym zakresic z innymi
kompetentnymi instytucjami,

3) wykonywanie zadan z zakresu wymiany zrodel ciepta,
4) przygotowywanie i merytoryczne opracowanie wnioskow finansowanych ze Zrodel




zewnetrznych w zakresie ochrony $rodowiska,
5) realizacja polityki ekologicznej i priorytetow ekologicznych oraz edukacja ekologiczna,
6) popularyzacja tematyki ochrony srodowiska poprzez wspélpracg ze szkotami,
7) prowadzenie prac na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen powietrza:
8) opracowywanie i wdrazanie planu poprawy stanu srodowiska;
9) nadzdr i koordynacja poczynan zwigzanych z ochrona gleby,
10) prowadzenie postgpowania oceny oddzialywania na $rodowisko i przygotowywanic
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji danych i informacji zawartych w deklaracjach
w ramach Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw,
12) opracowywanie plandw i prognoz dotyczacych ochrony srodowiska,
13) realizacja ,,Programu usuwania azbestu i wyrobéw zawierajgcych azbest” na terenie
gminy.
14) wykonywanie zadan z zakresu usuwania azbestu, w tym:
a) zawieranie umow dotacji na usuwanie wyrobow zawierajgcych azbest,
b) aktualizacja ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajgcych azbest

¢) aktualizacja bazy azbestowej,
15) wspélpraca przy prowadzeniu akcji ,,sprzgtanie $wiata”,
16) nadzér nad gospodarkg wodng w zakresie ochrony zasobdw i jakosci wod oraz ochrony
przeciwpowodziowe] , w tym:

a) prowadzenie monitoringu jakosci oraz nadz6r nad jakoscig wody w zalew1e

b) wspélpraca w zakresic ochrony wod przed wprowadzaniem Sciekow i

zanieczyszcezen wod opadowych,

¢) wspélpraca z Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowym,

17) prowadzenie spraw, w tym opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu prawa
geologicznego i gorniczego,

18) nadzér i koordynacja poczynan zwigzanych z ochrong gleby,

19) opracowanie planéw i prognoz dotyczacych ochrony §rodowiska,

3) W zakresie rolnictwa:

1) wspélpraca ze shuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

2) wspolpraca z Odrodkiem Doradztwa Rolniczego w zakresie wprowadzania wdrozen
w gospodarstwach rolnych, wspolorganizowanie szkolen rolnikow,

3) szacowanie szkod w uprawach polnych spowodowanych klgskami zywiolowymi (susza,

huragany, powodzie),
4) wspolpraca ze spotkami wodnymi w zakresie objetym wlasciwoscig gminy migdzy innymi:
a) nadzér nad prawidtows eksploatacjg urzadzen melioracyjnych na terenach
rolniczych, k
b) nadzor nad prawidlowg konserwacig urzadzefi melioracyjnych;
¢) wykonywanie odbiorow prac konserwacyjnych urzadzen melioracyjnych,
5) nadzorowanie gospodarki fowieckiej, realizacja zadan wynikajacych z prawa fowieckiego,
wspoldziatanie z dzierzawcg lub zarzadcg obwodu towieckiego w . zagospodarowaniu
towieckich obwodéw gminy, a szczegdlnie w zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na jej




terenie,
6) organizowanie i nadzorowanie czynnosci zwigzanych z ochrong roélin uprawnych przed

chorobami, szkodnikami i chwastami, w tym wzywanie oséb do wykonywania czynnodci
zwigzanych z ochrong roslin, a w razie niewykonywania — zlecanie osobom prawnym i
fizycznym wykonanie tych czynnosci na koszt uzytkownika uprawy;

6) sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej,

4. W zakresie gospodarki odpadami:
1) $cista wspélpraca z Zarzadem Mieniem Komunalnym w realizacji zadan gminnych.

§ 30
PELNOMOCNICY

1. PELNOMOCNIK DS. INFORMACJI NIEJAWNYCH:

1)
2)
3)

4)

3)

0)
7

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow

bezpieczenstwa fizycznego,
zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane

informacje niejawne,
zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji nicjawnych, w szczegélnosci

szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegoélnosci okresowa (co najmnicj raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Burmistrza, planu ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie Miejskim, w tym w razie wprowadzenia stanu

nadzwyczajnego, nadzorowanie jego realizacji,

szkolen pracownikéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji

prowadzenie
nicjawnych,
prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pehigcych shuzbe w
Urzgdzie albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostgpu do informacji nicjawnych, oraz osob, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

przekazywanie ABW do ewidencji osdb uprawnionych do dostepu do informacii
niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec kiérych podjeto decyzje o cofnigciu po§wiadczenia bezpieczefistwa,

10) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych

zawiadamianie o tym Burmistrza i podejmowanie niezwlocznie dziatanh zmierzajacych
do wyjasnienia okolicznoéci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych

skutkow,

11) w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych

o klauzuli ,poufne” lub wyzszej pelnomocnik ochrony zawiadamia niezwiocznie

rownicz ABW,

e,




12) skladaniec meldunkéw Burmistrzowi o stanie ochrony informacji niegjawnych w
Urzedzie i jednostkach organizacyinych Gminy,

13) przechowywanie akt zakoniczonych postgpowan sprawdzajacych i udostepnianie ich
$cidle okreslonym osobom 1 instytucjom,

14) prowadzenie dokumentacji ewidencyjno — sprawozdawczej zwigzanej z ochrong

informacji nigjawnych,

15) wspolpraca z Agencjg Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

16) wnioskowanie o wyznaczenie {powolanie) kierownika kancelarii tajnej,

17) wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajna — w przypadku czasowej
nieobecnosei kierownika kancelarii tajnej, z zachowaniem wymogu by wyznaczony
pracownik posiadat stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowat kancelarie

tajng protokolarnie.

PELNOMOCNIK DS. PROFILAKTYKI I ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW

ALKOHOLOWYCH I NARKOMANII
1) wspolpraca z Komisjg ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 1 Narkomanii,

2) realizacja programow przeciwdziatania alkoholizmowi i1 narkomanii,
3) wykonywanie czynnosci wynikajgcych z przepisow prawa oraz powierzonych pizez

Burmistrza.

PEENOMOCNIK DS. INFRASTRUKTURY SPORTOWO -~ REKREACYJNEJ
I TERENOW ZIELONYCH:

1. Nadzér 1 wspéldziatanie z jednostkami gminnymi w realizacji zadan zwigzanych
z utrzymaniem i rozwojem infrastruktury sportowo — rekreacyjnej w gminie Blachownia.
Nadzér nad utrzymaniem sprawno$ci technicznej 1 estetyki elementdéw zielono —

2.

blekitnej infrastruktury gminnej.

3. Nadzdr i planowanie prac w zakresie utrzymania w porzadku i czystosci miejsc pa-
mieci na terenie gminy.

4. Koordynacja dziatan zwigzanych Z prawidlowym technicznie
i organizacyjnie funkcjonowaniem lodowiska miejskiego.

5. Wspdlorganizacja gminnych imprez sportowych, rekreacyjnych

i kulturalnych.
6. Opracowywanie programéw rozwoju zielono — blgkitnej infrastruktury gminne;

i przedkladanie propozycji budzetowych w tym zakresie.”

ROZDZIAL V
OBIEG DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 31

1. W Urzedzie obowigzuje nastgpujgcy obieg dokumentow:
1) korespondencja wplywajaca do Urzgdu jest niezwlocznie rejestrowana w biurze

podawczym. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczeci i daty wplywu na pismie lub Kkopercie

(w przypadku gdy koperty nie podlegaja otwarciu),




b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na
korespondencje.
2) korespondencja jest dekretowana przez Burmistrza lub Sckretarza Gminy,
3) korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w biurze podawczym, a nastepnie
odbierana przez Przewodniczgcego Rady,
4) korespondencja jest wysylana za posrednictwem biura podawczego:
a) listem poleconym zwigzana z prowadzonym postgpowaniem administracyjnym,
w trybie ordynacji podatkowej, sadowym,
b) zwyklym stanowigca zaproszenia, informacije, zyczenia itp.
2. Burmistrz podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia,
2) pisma kierowane do organéw adminisiracji rzgdowej,
3) pisma kierowane do Najwyzsze] [zby kontroli,
4} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
5) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczgce bezposrednio podleglych mu o0séb,
6) postanowienia i decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) upowaznienia do dzialania w jego imieniu,
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy pized sgdami i organami administracji
publiczney,
9) pisma w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania spotecznosci lokalnej
1 interesu panstwa,
10) dokumenty w sprawach z zakresu prawa pracy zastrzezone dla pracodawcy,
11) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminy.
3. Burmistrz moze zastrzec do swojego podpisu inne kategorie spraw lub poszczegdlne
sprawy.
4. Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism w sprawach, o ktorych
mowa w pkt. 2 Jub do podpisywania poszczegodlnych pism. Upowaznienie do podpisywania
pism otrzymuje na pismie poszczegdny pracownik oraz sklada si¢ je do akt osobowych tego
pracownika.
5. W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub gdy Burmistrz nie moze z innych przyczyn
podpisywaé dokumentdéw obowigzek przechodzi na Sekretarza Gminy.
6. Skarbnik podpisuje i przedstawia Burmisttzowi projekt budzetu gminy oraz projekty

zmian w budzecie.
7. Skarbnik udziela kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan

pienieznych. .
8. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich dziafan, nie zastrzezone

dla Burmistrza.
9. Kierownicy referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania kierowanych referatdéw, nie zastrzezone dla

Burmisirza,
2) decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach, w ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznych komorek organizacyjnych

i z zakresu zadan dia poszczegdInych stanowisk,




4) potwierdzenia za zgodno$é z oryginalem w ramach wlasciwosci rzeczowych referatow.
10. Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania sq upowaznieni
poszczegolni pracownicy.
11. Kopia pisma powinna by¢ zaopatrzona w odrgczng i czytelna adnotacje pracownika
opracowljgcego projekt pisma, zwierajgcg skrét ,,opr.”, a takze imig¢ 1 nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe lub parafe z imienng pieczgtka.
12. Aprobata wstepna przelozonego nastepuje przez ztozenie parafy z imienna pieczatkg pod

projektem w lewym dolnym rogu.
13. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okredla instrukcja obiegu

dokumentéw ksiggowych opracowana przez Skarbnika gminy.
14. Na kazdym stanowisku prowadzone sa sprawy zgodnie z rzeczowy wykazem akt, Teczki

zawieraja spisy spraw, na podstawiec ktorych nadawana jest numeracja sprawy

i korespondencji wychodzgcej.

ROZDZIAL VI
ZASADY I TRYB PRZYGOTOWANIA, WYDAWANIA I PRZEKAZY WANIA DO
REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§32

1. Organy samorzadu gminnego wydajg akty prawa powszechnie obowigzujgcego na terenie
gminy {przepisy gminne) w formie uchwal i zarzadzen.
2. Akty prawa migjscowego ustanawiajg :

1) Rada Gminy w formie uchwat,

2) Burmistrz Gminy w formie zarzadzen.
3. Projekty aktéw prawnych sporzadzane sa przez merytorycznie wlasciwe referaty
i pracownikow, Na projektach znajduje si¢ zapis: opr, i nazwa referatu lub nazwisko i imi¢

pracownika, ktéry go przygotowal.
4. Projekty aktow prawnych powinny by¢ w swej formie i tresci zgodne z zasadami techniki

prawodawczej.
5. Forma jezykowa powinna uwzgledniaé postulaty jawnosci, jednoznacznosci i zwigzloscei

przepisow.
6. Projekty aktow prawnych w sprawach wywolujacych skutki finansowe powinny by¢
uzgodnione ze skarbnikiem.

7. W przypadku, gdy wynika to z przepiséw prawa lub wymaga tego charakter i waga

normowan sprawy nalezy projekt akt uzgodni¢ z zainteresowanymi podmiotami Iub

Komisjami Rady.
8. Projekty aktéw wymagaja pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego przez radcg

prawnego.
9. Po zaopiniowaniu przez Radcg Prawnege projekt uchwaly przedstawiany jest
Burmistrzowi. Po zapoznaniu si¢ z projektem uchwaly przez Burmistrza Sekretarz kieruje go
do pracownika do spraw obstugi Rady.

10. Na stanowisku d/s obstugi rady prowadzony jest rejestr uchwat rady.

11. Na stanowisku Sekretarza prowadzony jest rejestr zarzadzen Burmistiza.




12. Uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza po ich podjeciu sg kierowane do
wlasciwego stanowiska pracy oraz do Informatyka, ktéry zamieszcza podjete uchwaly na

stronie BIP Gminy.
13. Kazde stanowisko pracy zobowigzane jest do gromadzenia obowigzujacych przepisow

prawnych w zakresie prowadzonych spraw.
14. Urzad prowadzi zbidr przepiséw gminnych do publicznego wgladu.

ROZDZIAL VII
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG

§33
1. Burmistrz sprawuje zwierzchni nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem interpelacii,
zapytan skarg 1 wnioskow.
2. Interpelacje, zapytania, skargi 1 wnioski rozpatrujg i zatatwiaja:
1) Burmistrz,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik,
4) Kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownicy
jednostek organizacyjnych.
3. Sekretarz gminy we wspolpracy ze skarbnikiem przy pomocy Referatu organizacyjnego

sprawuje nadzor oraz kontrele nad przyjmowaniem, terminowym rozpatrywaniem

i zalatwianiem skarg i wnioskow.
4. Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski wniesione do burmistrza bezposrednio lub za

posrednictwem rady, w {ym rowniez wnioski komisji rady podlegaja zarejestrowaniu
w referacie organizacyjnym.

5. Centralny rejestr skarg 1 wnioskdéw prowadzi w Urzgdzie Sekretarz Gminy.

6. Zarejestrowane skargi interpelacje i wnioski przekazuje si¢ do zalatwienia referatom,

Jjednostkom organizacyjnym
7. Kierownicy referatdéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg

odpowiedzialnos¢ za:
1) terminowe rozpatizenie interpelacji, zapytan, skarg i wnioskéw oraz udzielanie

odpowiedzi,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji , zapytan, skarg i wnioskéw.

8. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow oraz w innych sprawach

w dniach i godzinach ustalonych w sekretariacie Burmistrza.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§34
1. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie pizewidzianym do jego

ustanowienia.
2. Spawy dotyczgce obowiazkéw Urzedu, jako pracodawcy, obowigzkow pracownikow,

przepisy porzadkowe i dyscyplinarne okresla Regulamin pracy.




