ZARZADZENIE NR BM.0050.59.2016
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 4 kwietnia 2016 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszéw

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym  (tj. z 2015 r. Dz.U. poz.
1515 z p6zn.zm. )

zarzadzam , co nastepuje :

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pszow, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 0152/37/2003 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 11sierpnia 2003 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta PszoOw oraz zarzadzenia zmieniajace zarzadzenie w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Pszow: zarzadzenie Nr 0152/41/2003 z dnia 1 wrzeénia 2003
r., zarzadzenie Nr 0152/34/2004 z dnia 29 kwietnia 2004 r., zarzadzenie Nr 0151/64/2004 z dnia 6 lipca 2004 r.,
zarzadzenie Nr 0151/34/2005 z dnia 12 maja 2005 r., zarzadzenie Nr 0151/11/2006 z dnia 27 lutego 2006 r.,
zarzadzenie Nr 0151/29/2006 z dnia 25 maja 2006 r., zarzadzenie Nr 0151/21/2007 z dnia 20 marca 2007 r.,
zarzadzenie Nr 0151/70/2007 z dnia 25 wrzes$nia 2007 r., zarzadzenie Nr 0151/32/2008 z dnia 14 kwietnia 2008 r.,
zarzadzenie Nr 0151/46/2008 z dnia 4 czerwca 2008 r., zarzadzenie Nr 0151/53/2008 z dnia 18 lipca 2008 r.,
zarzadzenie Nr 0151/88/2008 z dnia 1 pazdziernika 2008 r., zarzadzenie Nr 0151/12/2009 z dnia 16 lutego 2009 r.,
zarzadzenie Nr BM.0050.80.2013 z dnia 6 listopada 2013 r., zarzadzenie Nr BM.0050.108.2014 z dnia 27 listopada
2014 r., zarzadzenie Nr BM.0050.113.2014 z dnia 9 grudnia 2014 r., zarzadzenie Nr BM.0050.50.2014 z dnia 1
kwietnia 2015 r., zarzadzenie Nr BM.0050.51.2015 z dnia 9 kwietnia 2015 r., zarzadzenie Nr BM.0050.91.2015 z
dnia 31 lipca 2015 r., zarzadzenie Nr BM.0050.19.2016 z dnia 1 lutego 2016 r., zarzadzenie Nr BM.0050.56.2016 z
dnia 23 marca 2016 .

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pszow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia.

Burmistrz Miasta Pszoéw

Katarzyna Sawicka-Mucha
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Zalacznik do Zarzdzenia Nr BM.0050.59.2016
Burmistrz Miasta Pszéw

z dnia 4 kwietnia 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

PSZOW
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|. ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA URZ EDU

§1

Regulamin organizacyjny okila organizagj wewretrzng Urzedu Miasta Pszow, zadania
oraz zasady ich realizaciji.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie wytania oznaczaj
1. GMINA — Gmina Miasto Pszow
2. URZAD - Urzd Miasta Pszéw
3. RADA - Rada Miejska w Pszowie
4. REGULAMIN — Regulamin Organizacyjny Wadu Miasta Pszéw
5. KIEROWNICY - Kierownicy komorek organizacyjnythrzedu.

§3

1. Urzad jest jednostkbudzetowg i organizacyjg miasta przy pomocy, ktérej Burmistrz
realizuje czynngci niezlzdne dla realizacji przez Miasto zadazakresu
administracji publicznej.

2. Urzad realizuje zadania :

a) wlasne gminy, wynikace z ustawy:

b) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organawiridtracji rzdowej;

c) wynikajgce z porozumig zawartych mgdzy miastem a jednostkami samgiia
terytorialnego;

d) pozostate, w tym okétone statutem, uchwatami rady i zaglzeniami burmistrza.

§4

Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

1) praworadnasci

2) stuizebnaci wobec spoteczrici lokalnej

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) jednoosobowego kierownictwa

5) planowania pracy

6) kontroli wewrtrznej

7) podziatu zadapomiedzy kierownictwo Urzdu i poszczegdlne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§5

1.Urzzdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zesty Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, ktérzy ponaszddpowiedzialné przed Burmistrzem za realizacj
swoich zada.

2.Funkcjonowanie urzlu opiera s na zasadzie jednoosobowego kierownictwazlswego
podporadkowania, podziatu czyndoi stuzbowych na poszczegdélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialriai za wykonanie powierzonych zada
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3.Burmistrz Miasta jest Szefem Obrony Cywilnej Mas

4.Szef Obrony Cywilnej Miasta wykonuje zadania pppynocy Urzdu Miasta.

5.Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowikow i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa, i obgaani g doscistego jego przestrzegania.
6.Pracownicy samogdowi podlegaj okresowym ocenom kwalifikacyjnym raz na dwa lata.

§6

1.Przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresimmmistracji publiczne] stosuje ¢si
postanowienia Kodeksu Pepbwania Administracyjnego chybage przepisy szczegolne
stanowj inaczej.
2.SzczegoOlowe zasady zatatwiania skarg i wnioskdaz qorzygé interesantow okia
Burmistrz Miasta w drodze zajdzenia, w myl przepisow Kodeksu Pagtowania
Administracyjnego, a tale Rozporzdzenia Prezesa Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r.
sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnimsi(Dz.U. z 2002, Nr 5, poz.46).
3.Burmistrz przyjmuje mieszkedw w sprawach skarg i wnioskow wzi srode od 15.00
do 17.00.
4. Zasgpca Burmistrza Miasta przyjmuje miesakaw w kady wtorek od 9.00 do 11.00.
5. Sekretarz Miasta przyjmuje codziennie w gaakch pracy Urgdu.”

§7

Czynnaci biurowe i kancelaryjne realizowang ggodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow aké instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych ustalof®zporadzeniem Prezesa Rady
Ministrow, regulaminem oraz zajdzeniami Burmistrza

88
1.Siedzila Urzedu jest Miasto Pszow, ul. Pszowska 534.
2.Urzd jest pracodawecdla zatrudnionych w nim pracownikdw w rozumieniagpisow

prawa pracy.

§9
Urzad czynny jest w dniach roboczych w poniedziatkiomkt, czwartki w godzinach od 7.30
do 15.30, wsrody od 7.30 do 17.00, watki od 7.30 do 14.00.

§10

1. W Urzdzie dziata kontrola zagdcza stanowsica ogét dziath podejmowanych przez
kazdego z pracownikéw, dla zapewnienia realizacji weidzada& w sposob zgodnych z
prawem, efektywny, oszedny i terminowy. Kontrola zagzicza zintegrowana jest z
Systemem Zamrlzana Jakia 1SO 9001:2009 na zasadach dksaych odebnym
zarzdzeniem .
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2. Elementem kontroli zagdczej jest kontrola wewitrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowaci wykonywania zada urzedu poprzez referaty i samodzielne stanowiska oraz
wykonywania obowjzkéw przez pracownikow Uegdu. SzczegoOtowe zasady kontroli
wewretrznej okrdla regulamin przeprowadzania kontroli wesranej w Urzdzie Miasta
Pszow i regulamin kontroli w gminnych jednostkachgamizacyjnych, wprowadzony
odrebnym zarzdzeniem.

3.Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez Bstrma Miasta, Zagpcg, Sekretarza,
Skarbnika, wszystkich kierownikow referatdw orazmsazielne stanowiska zgodnie
z zasadami ok&onymi przepisami prawa.

4.Kontrola instytucjonalna realizowana jest przeam8dzielne Stanowisko Kontroli
Wewretrznej w zakresie okéeonym odgbnym zaradzeniem.

5.Kontrola finansowa realizowana jest przez Skd&doni inne osoby upowaione przez
Burmistrza, zgodnie z ustawo finansach publicznych i oboyzujagcymi w Urzdzie
procedurami.

IIl. ORGANIZACJA URZ EDU

§11

1. Struktue organizacyjp Urzedu stanows:
1) Kierownictwo Urzdu Miasta:

Burmistrz Miasta BM
Zastepca Burmistrza Miasta ZB
Sekretarz Miasta SE
Skarbnik Miasta SK

2) Komorki organizacyjne — referaty i samodzieltanswiska pracy:

Biuro Rady Miejskiej BRM
Referat Organizacyjny i Informatyki Ol
Referat Administracyjno-Gospodarczy AG
z Biurem Obstugi Mieszkeca

Referat PromocjiSrodkéw Pomocowych, Edukacji, Kultury PES
i Sportu

Samodzielne Stanowisko ds.Polityki Spotecznej PS
Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieraotosci IGK
Referat Ksggowdici KS
Referat Podatkowy PD
Samodzielne Stanowisko ds.Bedu BT
Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewtrenej KW
Samodzielne Stanowisko ds.Kadr KD
ReferatSwiadczeé Spotecznych ZS
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych NOI
wraz z Pionem Ochrony PO
Urzad Stanu Cywilnego USC
Zespot ds. Zardzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obrosob  ZZK
Petnomocnik ds. Systemu Zadzania Jakeria PSZJ
Administrator Bezpieczestwa Informacji ABI
Doradca Burmistrza DB
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§12

1. Zakres zada oséb sprawuagych funkcje kierownicze oraz poszczegolnych korkore

organizacyjnych Urgu okréla Zakcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W skfad urzdu miasta wchodgreferaty i samodzielne stanowiska pracy.

Referaty dzieli si na stanowiska pracy. Podzialu referatow na stasi@wipracy

dokonuje Burmistrz w drodze zadzania wewgtrznego

4. Referatami kieruj kierownicy.

5. Samodzielne stanowiska pracy tworzong v celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czydoo Samodzielne stanowiska nie wchgdz
w skiad referatu.

6. W strukturze Urzdu mog dziata& doradcy, ktorzy pehdi beda funkcje Doradcy
Burmistrza. Burmistrz mae powierzy wykonywanie okréonych zada i nadzér nad
prag referatow Doradcy.

7. Schemat Organizacyjny Wdu przedstawia Zatznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu

8. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, gast Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikdw komoérek organizacyjnych eda Zahcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

wn

1. OBOWI AZKI KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH URZ EDU

§13

Do zada wspolnych kierownikow komaorek organizacyjnych riglev szczegolnéci:

1. zapewnienie prawidiowego i terminowego wykonywarada referatu lub biura,

2. opracowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej i zglzen Burmistrza Miasta,
decyzji administracyjnych, wygpien, odpowiedzi i innych pism w sprawach najeych
do zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej,

3. opracowywanie planow finansowych do projektu 4mid gminy, prognoz i programow
rozwoju w czsci dotyczcej zada komorki,

4. odpowiedzialné za srodki finansowe powierzone do dyspozycji Referatgpdnie
z ustawg o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych,

5. nadzér nad bigcym uzgadnianiem z Samodzielnym Stanowiskiem dsdz&u
dochodow i wydatkow, ktorych referat jest dyspoeemt

6. dysponowanigrodkami piengznymi w granicach kwot okéonych w budecie miasta
wiasciwych dla danej komorki organizacyjnej,

7. gospodarowanie przyznanynsiodkami budetowymi i nadzor nad powierzonym
majtkiem komunalnym gminy, zgodnie z uchwatami ptyini przez Ra¢ oraz
wnioskowanie o dokonanie zmian,

8. odpowiedzialnét za prowadzenie dokumentagjodtowej, z ktdég porownuje si ksiegi
rachunkowe celem przeprowadzenia inwentaryzacjodagiotwierdzania salda i
weryfikacji sald,

9. opracowywanie sprawozflai informacji wynikapcych z odebnych przepisow
prawnych, zargdzen i polecé Burmistrza Miasta,
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10. inicjowanie oraz podejmowanie dzidtamapcych na celu wiiwg 1 terminowg
realizacg zada w ramachsrodkéw przeznaczonych na ten cel w bede miasta,

11. uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzdnkaamisji rady miejskiej, naradach,
zgodnie z poleceniem Burmistrza Miasta, #Zpsy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika,

12. przygotowywanie dokumentacji i przedstawienie dpwi sprawach wymagagych
rozwigzania przez organy gminy lub kierownika ¢aa,

13. wystepowanie do kierownika uedu z inicjatyws podgcia przedsiwzigé
organizacyjnych gospodarczych, administracyjnychgminie wraz z koncepgjich
realizaciji,

14. biezagca analiza spraw gminy nalegych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej, w tym prowadzenie kontroli wesmnej i niezwtoczne informowanie
kierownika urzdu o wysgpujacych nieprawidtowéciach i proponowanych sposobach
ich rozwizania,

15. rozpatrywanie skarg i wnioskéw wplyweaiych do urzdu, a dotycgcych zada
realizowanych przez kierowakomorke organizacyjy ,

16. koordynacja przygotowania i nadzor merytoryczny akresie udogpniania informaciji
publicznej, umieszczania &&@ nalezagcych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej
w Biuletynie Informacji Publicznej,

17. opracowanie i biggca aktualizacja zakresow czyrsoopodlegtych pracownikéw,

18. sktadanie wnioskow do kierownika gdu w sprawach pracowniczych danej komorki
organizacyjnej,

19. organizowanie wspoétdziatania z instytucjami i orgaejami dziatajcymi na terenie
gminy,

20. nadzér nad realizagjzada komorki organizacyjnej wynikagych z odpowiednich
przepisow, w tym dotyegych ochrony danych osobowych,

21. wspotpraca z Administratorem Bezpieigiva Informacji w celu realizacji zafla
wynhikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 14

Wystpujac z inicjatyws podgcia danego przedsiziecia kierownicy komorek
organizacyjnych przygotowsymateriaty zawierage:
1) analiz sposobow realizacji przedsiziccia wraz z zaopiniowaniem przez Radc
prawnego projektu uchwaty, decyzji lub innego akitmaganego przepisami prawnymi,
2) analiz kosztow w tym zwjzanych wraz z opigi skarbnika dotycaa mozliwosci
sfinansowania przedsvziccia.

§15
Na okres nieobecioi pracownikow w pracy ich zagicow wyznaczajbezpdredni
przetazeni.
8§16

1. Przy zmianach personalnych na stanowiskaclwigczych obowjzuje zasada
protokolarnego przekazania spraw i posiadanej dekuac]i.

2. W sprawach spornych zyganych z wykonaniem postanowienia ust. 1 rozstrzyga
bezpdredni przetaony.
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V. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA
§17

1. Zasady i zakres dziatania miejskich jednostglaizacyjnych regulgjich statuty
nadane w obowkujacym trybie.
2. Jednostkami organizacyjnymi Gminy s
* Osrodek Pomocy Spotecznej
+ Swietlica Srodowiskowa
o Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.
o Zespot Obstugi Placéweks@iatowych
* Placowki Gwiatowe: Przedszkola Publiczne Nr 1, 21i 3,
Szkoty Podstawowe Nr 1,2 i 3, Gimnazjum.
3.Samordowymi instytucjami kultury &
* Miejski Osrodek Kultury
» Biblioteka Publiczna Miasta Pszéw
4.Gmina w zammosci od potrzeb, mee likwidowas i tworzy¢ nowe jednostki
organizacyjne na zasadach ckoaych przepisami ustawowymi i Statutem Miasta.

V. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§18

1. Zaznajomienie giz postanowieniami regulaminu pracownicy potwiejgiza
w formie pisemnych @viadcze, ktére przechowywane sv ich aktach osobowych.
2. Zahcznik od nr 1 — 3 do Regulaminu organizacyjnegoctuzMiasta stanowijego
integralry catas¢.
8§19

Zmiany postanowie Regulaminu dokonywane sv formie zaradzen Burmistrza Miasta i nie
mog by¢ sprzeczne z postanowieniami Statutu Miasta i inratami prawnymi.
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Zakcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzad Miasta Pszow

ZAKRES ZADA N OSOB SPRAWUCYCH
FUNKCJE KIEROWNICZE | KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZ EDU

§1
Kierownictwo Urzedu
1. BURMISTRZ MIASTA

Do wylgcznej kompetencji Burmistrza naje
1. Reprezentowanie Miasta na zeyvn,
2. Kierowanie bieggcymi sprawami Miasta,
3. Skfadanie swiadczé woli w imieniu gminy w zakresie zagdu mieniem i udzielanie
upowanien w tym zakresie,
4. Podejmowanie czyndoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgch osob do
podejmowania tych czynfm,
5. Wykonywanie uprawniezwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzdu,
6. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszy&ikieorki organizacyjne Uezlu oraz
jego pracownikéw, w tym udzielanie petnomocnictwpowaznien,
7. Koordynowanie dziataldoi komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
8.Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem przez prad@aww Urzedu czynndci
kancelaryjnych i rozstrzyganie sporow peday tymi komorkami w szczegolsa
dotyczcymi podziatu zadg
9. Udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapiaadnych,
10. Czuwanie nad tokiem i terminoyay wykonywania zadaUrzedu,
11.Zatwierdzanie dowodow finansowo-4¢gdwych do zaptaty.
12. Wykonywanie innych zadaastrzeonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i regulamin oraz uchwaty Rady.
13.W przypadku diszej nieobecrnai chorobowej Burmistrza lub niemosci petnienia
przez niego obowizkow wynikapcej z innych przyczyn losowych, kompetencje wynmiee
w pkt 1-12 przejmuje Zagbca Burmistrza.
14. Merytoryczny nadzor nad dziatakwg :
Urzedu Stanu Cywilnego,
- Zespolu ds. Zarglzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obrorion
- Samodzielnego Stanowiska Kontroli Westnanej,
- Samodzielnego Stanowiska ds.Kadr,
- Administratora Bezpiecistwa Informacii,
- Pelnomocnika ds. Systemu Zagzania Jakgxia,
- Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wzaRionem Ochrony
- Doradcy Burmistrza,
oraz koordynacja pracy gminnej jednostki organipaajy. Zaktadu Gospodarki Komunalnej
I Mieszkaniowe].”
15. Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zaadédronnych, obrony cywilnej
i zaradzania kryzysowego przez pracownikéw.
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2. ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA

Do zakresu zadaZastpcy Burmistrza Miasta natg:
1. Wspotpraca z Burmistrzem Miasta w zakresie kigmtia bigacymi sprawami miasta
I kompleksowe rozwizywanie problemow wynikagych z zakresu przydzielonych mu
zada.
2. Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalecopodlegtych referatéw, zgodnie ze
schematem organizacyjnym,
3. Zatwierdzanie dowodow finansowo-égowych do zaptaty.
4. Pelnienie zagpstwa Burmistrza w czasie jego nieobemno
5. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniurBustrza oraz innych dokumentow
w granicach upowaien.
6. Merytoryczny nadzér nad dziatakom:
- Referatu Organizacyjnego i Informatyki,
- Referatu PromocjiSrodkéw Pomocowych, Edukacji, Kultury i Sportu,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Polityki Spotecznej,
- Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nidramaci
oraz koordynacja pracy gminnych jednostek orgaingch : Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych, Miejskiego @odka Kultury,Swietlicy Srodowiskowe;j.

3. SEKRETARZ MIASTA
Do zada Sekretarza Miasta nalg
1. Przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindwnnych aktéw wewgtrznych
w zakresie organizacji wdu,
2. Przektadanie Burmistrzowi propozycji w zakregimian strukturalnych oraz rozyvian
organizacyjnych Urgdu,
3. Zapewnianie warunkéw do sprawnego funkcjonowddigedu, oraz gospodarowania
mieniem na terenie wdu,
4. Usprawnianie pracy wdu oraz prowadzenie spraw z@anych z doskonaleniem kadr,
5. Organizacja prac zedanych ze sittbg przygotowawcg pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ugglniczych,
6. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kanc@hajy
7. Nadzor nad prawidtogvobstug mieszkacoéw, oraz prawidtowym zatatwianiem skarg
I wnioskow,
8. Potwierdzanie zgod&a kopii dokumentu z oryginatem dla dokumentéw wytaonych
w Urzedzie Miasta Pszow,
9. Koordynacja prac zwzanych z opracowywaniem projektéw uchwat Rady zgdwen
Burmistrza,
10.Nadzér nad obshgdancelaryjno — biurowposiedzé sesji Rady Miejskiej,
11.Nadzér nad udaginianiem informacji publicznej w Ugdzie
12.Wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w edie organizacji, przygotowania
I przeprowadzenia wyborow powszechnych i referendow
13.Prowadzenie spraw zgianych ze wspoiprac z innymi jednostkami samadu
terytorialnego.
14. Merytoryczny nadzér nad dziatafog,

- Referatu Administracyjno-Gospodarczego,

- Biura Rady Miejskiej,

- ReferatuSwiadczeé Spotecznych,

oraz koordynacja pracy gminnych jednostek orgagjpgch:
= Osrodka Pomocy Spotecznej,
» Biblioteki Publicznej Miasta Pszow.
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4. SKARBNIK MIASTA

Do zakresu zadaSkarbnika Miasta natg:

1. Nadzér efektywnéxi i skutecznéci wykonywania zadapublicznych.

2. Opracowywanie zalen i wytycznych do projektu bugtu i wieloletniej prognozy
finansowe.

3. Kontrasygnowanie dokumentéw stangeyich podstaw do wydatkowaniasrodkéw
finansowych oraz innycKlwiadczéh magtkowych i udzielanie upowaien osobom do
dokonywania kontrasygnaty innym pracownikom

4. Nadzor nad prawidtogrealizacy budzetu w zakresie dochodow i wydatkow.

5. Wspdtdziatanie w sposzizaniu sprawozdawcgo budzetowej.

6. Skiladanie sprawozda zakresu gospodarki finansowej.

7. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji projektu betii oraz kierunkow wykorzystania
srodkéw budetowych.

8. Wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zadgnikajacych

Z polecé lub upowanien Burmistrza.
9. Merytoryczny nadzor nad dziatakus :
- Referatu Ksjgowego,
- Referatu Podatkowego,
- Samodzielnego Stanowiska ds. Betl”.

§2
Komorki Organizacyjne — Referaty i stanowiska pracy
1. BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zakresu zadanalezg w szczegoIngci sprawy:

1. obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskigjzjej organow,

2. przygotowywanie materiatdw kierowanych na s&agey oraz posiedzenia komisji,
terminowe przekazywanie tych materiatow detavym osobom,

3. opracowywanie materiatow z obrad sesji oraz kpinprzekazywanie ich odpowiednim
organom i czuwanie nad ich realizacj

4. organizacyjne przygotowywanie sesji oraz posetomisji,

5. prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow hopiomisji, oraz interpelacji i wnioskow
radnych, a tale czuwanie nad terminawch realizacj ,

6.przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie, Regiondlrteg Obrachunkowej oraz
ogtaszanie ich w sposob prayj w ich treci,

7. przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow za&rgsowanych referatow, samodzielnych
stanowisk dotyccych realizacji uchwat rady odpowiednio do zakresudziatania,

8. przygotowywanie dokumentacji dotycej wyptat diet radnych,

9. wspoétudziat w wykonywaniu zaflawigzanych z wyborami sama@owymi oraz innymi
wyborami, Bdz referendami,

10.zatatwianie innych spraw w zakresie dziatanidyRaowierzonych przez
Przewodniczcego Rady.
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2. REFERAT ORGANIZACYJNY | INFORMATYKI

Do zada Referatu naley w szczegolngci sprawy :
1. w zakresie ewidencji ludsai:
1) dokonywanie zameldowiana pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
2) dokonywanie wymeldow®az pobytu statego i pobytu czasowego,
3) prowadzenie pogpowania w sprawach zameldofvawymeldowa na wniosek stron
i Z urzdu,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach Zdmgania i wymeldowania,
5) prowadzenie cakei spraw zwizanych 2z ewidengj ludndsci w systemie
informatycznym,
6) prowadzenie rejestru mieszi@w
7) obstuga Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewjidardnasci ( PESEL),
8) wystkepowanie o nadanie numeru PESEL,
9) meldowanie cudzoziemcow
10) sporadzanie rocznych statystyk w zakresie ruchu lédno
11) udostpnianie danych z rejestru mieshik@w oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,
12) sporzdzanie wykazow dzieci i mtodzig podlegajcych obowszkowi szkolnemu,
13) wydawanie zéwiadczé z rejestru mieszkeow.

2. w sprawach dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
2) wydawanie dowodoéw osobistych,
3) prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych ( RDO),
4) udostpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
5) zakiladanie kopert dowodowych i prowadzenie archivikamert dowodowych.
3. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacjijskmwe.
4. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, tym przesytanie kwartalnie
meldunkéw do Delegatury Krajowego Biura WyborczegBielsku-Biatej,

5. Realizacja zadazleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spshvonnych, obrony
cywilnej i zargadzania kryzysowego na terenie miasta.

6. w zakresie informatyki :

1) opracowanie i wdreanie koncepcji informatyzacji wdu, realizacja jego zaten
wraz z prowadzeniem bigcej weryfikacji koncepcij,

2) zapewnienie dziatania funkcjormglych w urzdzie systemow informatycznych,

3) utrzymanie sprawriai sieci komputerowej i administracja serwerami,

4) utrzymanie sprawrgi sprztu komputerowego,

5) utrzymanie sprawriai innych uradzei elektronicznych w urgzie,

6) zabezpieczenie danych, w tym tworzenie kopii zapgsh oprogramowania i danych
znajdupcych s¢ na serwerach,

7) zapewnienie spojsoi danych zgromadzonych we wszystkich funkcjgoygh
w urzedzie systemach,

8) nadzor i realizacja projektéw informatycznych pro@anych przez gmin

9) prowadzenie audytu oprogramowania i kontroli zgaédnolicencjonowanego
oprogramowania w ramach oba@aiijacy umow,

10) koordynacja utrzymania systemu komunikacji wetranej, w tym zargdzanie
kontami e-mail urgdu, elektronicznym obiegiem dokumentow,

11) planowanie i dokonywanie zakupow sgtz komputerowego i oprogramowania oraz
jego biezgce utrzymanie,

1d: 9EFOES593-E58F-455E-B730-B20F824FCDBA. Przyjety Strona 12



12) organizowanie szkofew zakresie obstugi spgti komputerowego i programow,
13) zarzdzanie i aktualizacja strony internetowej miasta,
14) zarmdzanie i aktualizacja strony Biuletynu Informagjitficznej Miasta”.

7. w zakresie dziataldoi gospodarczej :

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow CEIDG-1,

2) przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 na fgrrdokumentu elektronicznego i przesytanie
wniosku do Centralnej Ewidencji i Informacji o Rialnaci Gospodarczej,

3) wydawanie z&wiadczér dot. informacji o poszukiwanych przegsiorcach oraz
dziatalngci wtasnej przedsgbiorcow figurupcych w ewidencji dziatalrii gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza Miasta Pszow ,

4) udzielanie przedsbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziakdhgospodarczej,

5) prowadzenie spraw dotygzych zezwolé na detalicza i gastronomiczy sprzeda
napojow alkoholowych, w tym jednorazowych, orazygaowywanie decyzji w tym
zakresie,

6) wspotpraca z GminpKomisjg Rozwizywania Problemow Alkoholowych,

7) prowadzenie rejestrow wydanych zezwplé biezaca analiza wykorzystania limitu
na sprzedanapojoéw alkoholowych,

8) przyjmowanie éwiadczeé o wartgci sprzeday napojow i naliczanie optat za korzystanie
z zezwol@ na sprzedanapojéw alkoholowych,

9) przekazywanie danych dotycz/ch uzyskania, cofacia, utraty i wygéniecia zezwolé
na sprzedanapojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji idnhacji o Dziatalnéci
Gospodarczej,

10)prowadzenie pogpowar w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwole

11)prowadzenie zada zwigzanych z udzieleniem licencji na wykonywanie kraggo
transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob velkso

12)przekazywanie danych dotygz/ch licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb takspwk Centralnej Ewidencji i Informaciji
o Dziatalngci Gospodarczej.

3. REFERAT ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Do zada Referatu naliy w szczegoélnéci sprawy:
1. w zakresie spraw administracyjnych :

1) opracowywanie i realizowanie planow finansowychetlmh czsciag budzetu dla
Referatu Administracyjno — Gospodarczego,gzanych z utrzymaniem administracji
oraz budynkéw Urgdu Miasta, zaopatrzenie materiatowo- techniczrieodki trwate,
nietrwate, materiaty biurowo — kancelaryjngpdki czystdci odziez ochronm dla
sprataczek, sprg p.paz. oraz inne artykuty zgodnie z zapotrzebowanientalkae
utrzymaniem samochodu showego,

2) planowanie i realizowanie wydatkow z@anych z zakupem literatury i wydawnictw
fachowych, publikatoréw uezlowych oraz ich bigca aktualizacja, prowadzenie
dokumentaciji — rejestr zamouiievydawnictw.

3) planowanie i realizowanie wydatkow w zakresie:

a) szkolenia pracownikow,

b) optat pocztowych,

C) opfat za energielektryczn,

d) opfat za energigazowy,

e) optat za zamowione druki, zaproszenia, wizytowkbpipr firmowy,

f) optat za zamowione piegiki, stemple urzdu.
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4) opracowywanie umow zwkanych z prowadzeniem:

a) nadzoru BHP,

b) nadzoru prawnego,

c) konserwacji lokalnego systemu alarmowego,

d) konserwacji centrali telefonicznej DTG

e) konserwacji i obstugi instalacji gazowej i kott@O.

5) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranyzbzpMiasto,

6) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji przyznanyciméw za uaywanie
samochodéw prywatnych do celéw dbowych.

7) prowadzenie ewidencji mgku Urzedu Miasta — ksigi inwentarzowej,

8) nadzér nad ochrgnmienia urzdu, zabezpieczeniem ppo utrzymaniem czystoi
i porzadku w pomieszczeniach,.

9) dokonywanie biggcych napraw i konserwacji spitm biurowego, oraz innych
urzadzen.

10)prowadzenie dokumentacji kancelarii ogolnej ¢édz, w tym przyjmowanie rozdziat
oraz wysytanie wszelkiej korespondenciji,

11)przyjmowanie i wysytanie korespondencji za&galnictwem poczty elektronicznej,

12)przesytanie korespondencji weytrz urzdu poczj elektronicza,

13)dostarczanie pilnej korespondencji d& wiasnych adresata, zgodnie z poleceniami,

14)prowadzenie ewidencji i wykonywanie czysob zwigzanych z ogtaszaniem
obwieszczé urzzdowych w ustalonym trybie,

15)czuwanie nad wikziwym wykorzystaniem tablic informacyjnych w budydh
Urzedu,

16)prowadzenie spraw zedanych z prenumergprasy, w tym codzienny odbiér prasy
stuzbowej oraz jej podziat na poszczegdlne referaty,

17)taczenie rozmow telefonicznych na terenie ¢diz,

18)nadzér nad obshag utrzymaniem urgdzear technicznych,

19)przygotowywanie okoliczri@iowych spotka i przyje¢ - zgodnie z ustaleniami,

20)wspodtdziatanie z Restwowa Inspekg Pracy, Komengl Powiatowg Paistwowe]
Strazy Pazarnej i Powiatow Stacfj Sanitarno — Epidemiologiczrw zakresie pracy
w tut. Urzdzie.

Zadania z zakresu prowadzenia kancelarii ogdRedferat Administracyjno-Gospodarczy
wykonuje przy pomocyiura Obstugi Mieszkanca (BO).

2. w zakresie spraw organizacyjnych:

1) udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwiawiu $praw w Urgdzie,

2) rozpatrywanie wnioskéw i interwencji sktadanych Blormistrza lub poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Ugdu i podejmowanie dziatazapewniajcych naleyte
zatatwienie interwencji w trybie ich zatatwiania,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadadrioh terminowym zatatwianiem
we wspotpracy z Sekretarzem,

4) przyjmowanie korespondencji zawiegeg oferty szkol#, kursow, konferencii,
dokonywanie oceny jej przydatwm,

5) zgtaszanie pracownikoéw na szkolenia, w tym prowadzeejestru szkote

6) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej i sefrgkiej kierownictwa Urgdu,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem pisswmtrz Urzedu,

8) wykonywanie czynnéci zwigzanych z ogfaszaniem obwieszézairzedowych
w ustalonym trybie,

9) przygotowywanie spotkaorganizowanych przez organy miasta,

10)prowadzenie rejestru zadzen Burmistrza Miasta,
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11)przygotowywanie oraz rejestrowanie upawan udzielanych przez Burmistrza
pracownikom Urzdu,

12)prowadzenie spraw zwaanych z organizag) przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referenddw,

13)przekazywanie poleéeBurmistrza Miasta do wykonywania osobomgbkomérkom
organizacyjnym.

3. w zakresie obstugi prawnej :

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakeesiosowania prawa pracownikom
urzedu,

2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowzujagcym stanie prawnym w zakresie dziatadciowykonywanej
przez Urad,

b) uchybieniach w dziataldgi urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

3) sporzdzanie opinii prawnych,

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestigwanie, zmiana lub rozezanie
stosunku pracy,

5) opiniowanie pod wzghlem formalnym, prawnym i redakcyjnym projektow uethw
decyzji, postanowig porozumid, pism, regulaminéw i innych aktow prawnych,

6) opiniowanie pod wzgdem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych wydawdnyc
przez Burmistrza, oraz projektéw uchwat Rady,

7) obstuga prawna z zakresu prawa zamawpablicznych: opiniowanie i weryfikacja
dokumentacji w zakresie zamowipublicznych,

8) wystepowanie w imieniu Gminy przed organamadewymi i innymi organami
w ramach zagpstwa prawnego i procesowego,

9) udziat w opracowywaniu projektow umow, porozumie opiniowanie ich pod
wzgledem formalnoprawnym,

10)uczestniczenie w sesjach Rady Miejskie] orazyzama z tym obstuga prawna,

11) udziat w pracach zespotéw, komisji i innych ciaboczych powotywanych przez
organy Gminy.

4. Archiwum zaktadowe:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktampg oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przejmowanie dokumentacji spraw zaékmonych 2z poszczegélnych komorek
organizacyjnych i nadzor nad przekazywanymi dokuaran

4) pomoc komérkom organizacyjnym w zakresie detarego posfpowania z dokumentag;j

5) udostpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

7) rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji spisowada — odbiorczych,

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udeigj komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatdw archiwalnych do przeksaado widciwego archiwum
panstwowego oraz udziat w ich przekazywaniu.
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4. REFERAT PROMOCJI MIASTA, SRODKOW POMOCOWYCH,
EDUKACJI, KULTURY | SPORTU

Do zada Referatu naley w szczegolngéci sprawy :

1. zakresie promocji miasta:

1) opracowywanie materiatdbw promocyjnych i informaggh miasta,

2) organizowanie i prowadzenie kontaktow krajowyclhgmanicznych gminy,

3) uczestnictwa miasta w zgakach i stowarzyszeniach,

4) wspoOtpraca =z organizacjami, Sstowarzyszeniami dgieyai na terenie miasta
i wojewodztwa, a realizaggymi zadania o szeroko pt¢j promociji,

5) wspotpraca z miastami partnerskimi,

6) inicjowanie i monitorowanie dziadao charakterze promocyjno-informacyjnym w Kuie
I wspotpraca z mediami w tym zakresie,

7) wspotpraca w organizacji festyndw, zawodow sportchyywyjazdow turystycznych
spetniajcych rok reklamowg i promocyjry na rzecz gminy,

8) wsparcie rozwoju gospodarczego miasta i lokalnegpg@sebiorczaici, w tym obstuga
organizacyjna konkursu ,Lider Przeelsiorczaci”,

9) wspotpraca przy realizacji zagi@romocyjnych z innymi komérkami Ugdu,

10)koordynacja dziakai nadzér nad Punktem Informacji Turystycznej.

2. zakresigrodkdw pomocowych:

1) prowadzenie dziata w zakresie pozyskiwania i informacji o istmieych zrodtach
finansowania z programow funduszy UE i innych paoujmych zrédet finansowania pod
katem maliwosci ich wykorzystania,

2) zarzdzanie projektami wspétfinansowanymi #Zeodkow UE i pozostatych funduszy
krajowych,

3) opracowywanie wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie funduszy pomocowych,
krajowych i zagranicznych ,

4) prowadzenie bazy danych o programach pomocowyeigwich i zagranicznych,

5) wspoétpraca z Referatem Kgowasci w zakresie rozliczania otrzymanyciodkow
finansowych oraz spagdzania sprawozaa

6) prowadzenie zadazwigzanych z przygotowaniem dokumentow projektowychnyich
dla opracowania strategii zrownozeego rozwoju gminy,

7) prowadzenie spraw i zaflawigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji,

8) udzielanie pomocy przy przygotowywaniu i realizgmjojektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewntrznych innym komorkom organizacyjnym \ddu.

3.w zakresie edukacji :

1) ustalanie sieci publicznych przedszkoli, szkot pad®wych i gimnazjéw,

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepubliozimy

3) koordynacja i rozliczanie dotacji dla niepubliczhymrzedszkoli,

4) koordynowanie dziataw zakresie zwrotu kosztéw dojazdow uczniéw daoszk

5) wspotpraca z&laskim Kuratorium Gwiaty i jego agendami,

6) wykonywanie zada gminy okrdlonych w przepisach o opiece nad dme w wieku
do 3 lat,

7) prowadzenie rejestriiobkdéw i klubdw dziecgjcych.

4. zakresie kultury:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury dzial@ych na terenie gminy,

2) przygotowywanie oraz bigca aktualizacja kalendarza imprez i wydarkalturalnych,
3) opracowywanie planow obchodGwiat paistwowych i lokalnych,

4) dbata¢ o ochror dziedzictwa narodowego oraz miejsc pgennarodowej,
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5) wspotorganizowanie na terenie gminy imprez o charak kulturalnymi sportowo-
rekreacyjnym,

6) wspOipraca z organizacjami pozagtpwymi i innymi instytucjami prowadzymi
dziatalng¢ w dziedzinie kultury, ochrony dziedzictwa narodg@ge miejsc pamngci
narodowej,

7) prowadzenie pogpowair w sprawach zgromadaeublicznych,

8) wykonywanie zada gminy okr&lonych w przepisach o bezpiedzgéwvie imprez
masowych,

9) opracowywanie projektéw i realizacja uchwat radyejskiej dot. tworzenia,atzenia,
przeksztatcania a ta& likwidacji gminnych instytucji kultury.

5. w zakresie wspotpracy z organizacjami pozdavymi :

1) wspotpraca z organizacjami pozgtpwymi dziatajcymi na terenie miasta,

2) obstuga i koordynacja miejskiego programu wspofpraorganizacjami pozagdowym,

w tym opracowanie projektu rocznego programu ws@y miasta z organizacjami
pozaradowymi,

3) prowadzenie bazy danych o organizacjach padamzych, dziataggcych na terenie miasta
oraz wspotpracydrych z miastem,

4) prowadzenie spraw zwZanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem otwartyc
konkursow dla organizacji pozadowych, dotycgcych planowanej realizacji zaftla
publicznych miasta,

5) nadzor i kontrola w zakresie wykorzystania udziejon dotacji organizacjom
pozaradowym,

6) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizaogm@mu wspotpracy z organizacjami
pozarzdowymi.

6. w zakresie sportu:

1) wspoétdziatanie z klubami sportowymi, zrzeszeniamiganizacjami sportowymi ,

2) tworzenie warunkow dla rozwoju oraz upowszechni&oigury fizycznej i turystyki,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych kon&uarswynikapcych z ustawy
0 sporcie,

4) organizacja cyklicznych imprez sportowych realizayeh przez gmig

5) wspotdziatanie przy organizacji imprez sportowymalizowanych przez miejskie
placowki gwiatowe, organizacje pozaidowe i kluby sportowe,

6) Inicjowanie i prowadzenie dziatawigzanych z utrzymaniestiezek rowerowych,

7) nadzor i koordynacja dziataleo Kompleksu Boisk Orlik 2012,

8) koordynacja dziakazwigzanych z nagradzaniem ,miodych sportowcow”.

7. Nadzor i kontrola nad udzielanymi dotacjami dimiu miasta, w tym terminowe
rozliczanie tych dotacji.

8. Sporadzanie sprawozdafinansowych, bugetowych i statystycznych w zakresie glm
zadaniami referatu.

5. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. POLITYKI SPOLECZNEJ

Do zada Samodzielnego Stanowiska najev szczegoIn&ci sprawy:
1. w zakresie zdrowia i spraw spotecznych :

1) prowadzenie analiz stanu zdrowoioo mieszkacOw Pszowa, zaggen i potrzeb
w zakresigwiadczeé zdrowotnych,

2) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow @Eogiw zdrowotnych, wynikagych
Z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdronieszkacow,
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3) prowadzenie spraw zwidanych z Kag Duzej Rodziny, w tym rozpatrywanie wnioskow
I wydawanie kart,

4) realizacja gminnego programu przyze@go uprawnienia cztonkom  rodzin
wielodzietnych ,Rodzina 3+,

5) przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkw®fert na realizacje programéw
zdrowotnych,

6) sporadzanie okresowych analiz w zakresie prowadzondjyBolspotecznej w gminie,
w tym prowadzenie sprawozdawgzoz realizacji gminnych programow,

7) opracowanie zalen, aktualizacja i nadzér nad realizagminnej strategii rozwzywania
problemow spotecznych ,

8) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i ¢gg¢ami zajmujcymi sie problemami
0s6b spotecznie niedostosowanych, problemami azigeoraz przemocy w rodzinie,

9) koordynowanie dziatadotyczcych pomocy osobom niepetnosprawnym,

10)koordynowanie catodobowej depnhasci do aptek ogdélnodogbnych,

11)organizowanie i prowadzenie dziataéod w dziedzinie promocji zdrowia, w tym
organizacja Dni Promocji Zdrowia,

12)wspotpraca z wkxiwym terenowym inspektoratem sanitarnym w dzie@zdriatalngci
przeciwepidemiologicznej,

13)wspodipraca z €odkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum PgnRadzinie,
Slaskim Urzdem Wojewddzkim.

2.w zakresie rozwizywania probleméw alkoholowych i narkomanii:

1) koordynacja spraw zwranych z dziatalmiwia Gminnej Komisji Rozwjzywania
Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomaniw tym obstuga
administracyjna Komisji,

2) przygotowanie wspolnie z Komisgorocznego projektu Gminnego Programu Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz PrzeciwdziadgaNiarkomanii,

3) nadzor nad realizagjGminnego Programu oraz przygotowanie rocznegowsaa@ania
Z jego realizaciji,

6. REFERAT INWESTYCJI, GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| NIERUCHOMO SCI

Do zada Referatu naliy w szczegoélngci sprawy :

1. w zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie kompleksowych dziatgospodarczych utrzymanych w konwencji planu
finansowo — rzeczowego w zakresieghian budzetem miasta,

2) analiza realizacji zadagospodarczych w egiu kompleksowym, formutowanie prognoz
ostrzegawczych a w razie potrzeby proponowanietalziaiezlednych do zapewnienia
ich realizacji,

3) opiniowanie spraw przygotowawczych i prowadzonycrep referaty Urglu i jednostki
rownorzdne pod ktem zgodnéci z programami gospodarczymi,

4) kompleksowe przygotowanie inwestycji i remontéw deealizacji, zgodnie
Z zatwierdzonym planem bzetowym,

5) nadzor nad realizaggada inwestycyjnych i remontowych,

6) odbiory kaicowe inwestycji i remontow,

7) finansowe rozliczenie zadanwestycyjnych i remontowych,

8) przekazanie doaytkowania realizowanych zaflanwestycyjnych i remontowych,

9) przygotowanie materiatdbw zwianych z procedamrzetargow,
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10)wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresieaopwywania projektu buetu,
zmian w budecie i dysponowanidrodkami finansowymi przeznaczonymi na remonty
I inwestycje,

11)sporadzanie sprawozdafinansowych, bugetowych i statystycznych w zakresie gm
zadaniami referatu,

12)koordynowanie dziatalrioi w zakresie realizacji systemowej infrastruktteghnicznej,

13)prowadzenie spraw zgdanych z dziatalnicia remontowo — modernizacyjrzasobow;

2. w zakresie architektury:

1) prowadzenie spraw zwdanych ze sposzlzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i ich aktualjzamjaz studium uwarunkowa
I kierunkéw zagospodarowania przestrzennego ,

2) wydawanie wyrysow, wypiséw, gaiadczér w oparciu 0 miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

4) przyjmowanie wnioskOw o ustaleniu lokalizacji inwegi celu publicznego
i prowadzenie rejestru tych wnioskéw,

5) prowadzenie pogpowar w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizaojvestyciji
celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

6) prowadzenie rejestru decyzji o ustalenie lokaliziaeyestycji celu publicznego,

7) w przypadku uchwalenia planu miejscowego stwierdzen wygdnieciu decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

8) wydawanie decyzji przeniesienia decyzji o ustaleluikalizacji celu publicznego na
innego inwestora,

9) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w noi®jgym planie zagospodarowania
przestrzennegoghlz o utracie wanaosci planu,

10) wydawanie decyzji przeniesienia decyzji o warunkaabudowy na innego inwestora,

11) w przypadku uchwalenia planu miejscowego stwierdzem wyganicciu wydanych
decyzji o warunkach zabudowy,

12) prowadzenie pogpowania w zakresie wydania decyzji administracyiny@ podziat
nieruchomeci stanowjcych wiasné¢ osob fizycznych i prawnych,

13) biezagca wspotpraca z innymi referatami.

14) przyjmowanie wnioskéw o ustaleniu warunkéw zabudoivyprowadzenie rejestru
wnioskow o ustaleniu warunkéw zabudowy,

15) wydawanie decyzji i prowadzenie rejestru decyajstaleniu warunkéw zabudowy,

16) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych.

3. W zakresie gospodarki gruntami:

1) wykonywanie czynn€ci zwigzanych z nabywaniem na rzecz miasta i zbywaniem
gminnych nieruchomiei zgodnie z obowgzujacymi przepisami,

2) komunalizacja gruntow Skarbu#&wa na rzecz gminy,

3) wykonywanie prawa pierwokupu w zakresie obgamigcych przepiséw,

4) planowanie i zabezpieczenigrodkdw finansowych na kompleksowe opracowania
geodezyjne, kartograficzne oraz inne celegzame z gospodagkgruntami,

5) naliczanie opfat adiacenckich stosownie do de@janéw gminy,

6) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeragrugchomeci,

7) sporadzanie uméw cywilno-prawnych zgzanych z udogpnieniem nieruchoniai
zabudowanych i niezabudowanyckdécych w posiadaniu miasta,

8) aktualizacja optat za grunt oddany w wieczysteytkowanie osobom fizycznym
I prawnym,

11

1d: 9EFOES593-E58F-455E-B730-B20F824FCDBA. Przyjety Strona 19



9) wspdipraca z Slem Rejonowym w WodzistawiSl. w zakresie prowadzenia spraw
uwitaszczeniowych oraz zgdanych z pogpowaniem wieczystoksgowym,

10) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz drégminnych zgodnie
Z obowgzujacymi przepisami,

11) normowanie stanu formalno-prawnego mienia gminnego,

12) sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

13) wspoipraca ze Starostwem Powiatowym w Wodzista$liujako organem wiiwym
w zakresie prowadzenia operatu ewidencji gruntovpisy z rejestru gruntéw, dagt do
danych zawartych w operacie ewidencji gruntow,

14) wspoétpraca z Referatem Podatkowym w zakresie ptawi&ho ustalania podatkéw od
nieruchomeci stanowjcych wiasné¢ gminy.

4. W zakresie zaméwiepublicznych:

1) prowadzenie zadawynikajgcych z przepisow ustawy Prawo zamowpiblicznych,

2) obstuga pospowar w sprawie udzielania zamowi@ublicznych,

3) sporadzanie dokumentacji (w tym protokotow) z przeprow@uych pospowa,

4) przechowywanie dokumentéw z przeprowadzonych ¢postar do czasu przekazania
ich do archiwum,

5) kontrola realizacji uméw zawartych w wyniku udzigke zamowienia publicznego,

6) sporzdzanie rejestru prowadzonych pgsiwar w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego,

7) sporzdzanie kwartalnych i rocznych sprawo#darealizacji zamowige publicznych,

8) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargbw na ciEyy najem i dzieawe
nieruchomeci stanowjcych wtasné¢ Miasta Pszow.

5. w zakresie gospodarki komunalnej:

1) koordynowanie dziatazamierzajcych do utrzymania w czysta drog, ulic, placéw,
Zielencow oraz pozostatych terenéw komunalnych,

2) koordynowanie dziataw zakresie rozbudowy i utrzymania terenéw zielarejskiej,
przeprowadzanie wysadzania drzew, krzewow, kwiatow,

3) planowanie, modernizacja, utrzymywanie i ochror@dyminnych,

4) wydawanie zezwoflena zagcie pasa drogowego drog gminnych,

5) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi fm§almiejskiej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

6) koordynowanie dziala zwigzanych z obstug biezacym utrzymaniem, oraz
modernizagj oswietlenia ulicznego, wraz z wykonaniem nowych agéw
oswietleniowych,

7) przygotowanie, koordynowanie i nadzor nad realizgakcji zima”,

8) opracowanie i monitorowanie regulaminu utrzymaroazgdku i czystdéci na terenie
miasta,

9) prowadzenie rejestru dziatakw regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wigicieli nieruchoméci,

10)nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w &entrola przedsbiorcy
odbieragcego odpady komunalne od \gecieli nieruchoméci,

11)przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysdlad optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie gpstvar w przedmiocie okrdenia
wysokasci tej optaty,

12)gromadzenie danych na potrzeby systemu gospodam@wdpadami komunalnymi,

13)udziat w przygotowaniu procedury przetargowej nabiéd i zagospodarowanie
odpadow,
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14)sporadzanie sprawozdaa z realizacji zada z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

15)prowadzenie dziata informacyjnych i edukacyjnych w zakresie gospodanoia
odpadami komunalnymi, w szczegdnop selektywnej zbiorki i segregacji tych
odpadow,

16)prowadzenie ewidencji zawartych uméw na odbidrzystoici ciektych,

17)wydawanie zezwole na swiadczenie ustug w zakresie opniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystociektych,

18)prowadzenie spraw dotygzych zwalczania zjawiska bezdomnych zwienza terenie
miasta,

19)wydawanie zezwole na swiadczenie ustug w zakresie ochrony przed bezdomnym
zwierztami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwtera take grzebowisk
I spalarni zwtok zwiergcych i ich czsci,

20)prowadzenie pogpowan z zakresu przepisow o ochronie zwignw zakresie
czasowego odebrania zwigtaviascicielom w przypadkach zoania s¢ nad
zwierztami.

21)wydawanie zezwolena utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne,

22)prowadzenie ewidencji miejsc pagoi narodowej,

23)nadzér nad prawidtowym utrzymaniem miejsc pgnnarodowej,

24)prowadzenie spraw zwdanych z uczestnictwem w zygkach me¢dzygminnych,

25)prowadzenie spraw zwaanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym
wydawanie zezwolena korzystanie z dworca autobusowego,

26)prowadzenie spraw zezanych z utrzymaniem Ochotniczych Syr&azarnych,

27)prowadzenie dokumentaciji rzeczowo-finansowej i dykeanie rozliczé zwigzanych
z wydatkowaniemsrodkéw finansowych, w tym terminowe rozliczanie alt
udzielanych z bugktu miasta,

28)ustalanie stawek i zakresu rzeczowego robét dla osmdowego zakitadu
budzetowego,

29)przygotowywanie projektow uchwat i zadzer, w tym opracowywanie projektu
budzetu w zakresie dziatania referatu,

30)sporzdzanie sprawozda finansowych, bugktowych i statystycznych w zakresie
objetym zadaniami referatu.

6. w zakresie egzekuciji:

1) prowadzenie ewidencji ksyjowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ,

2) przygotowanie i planowanie egzekuciji,

3) wydawanie w zakresie optat za gospodarowanie odpad@munalnymi decyzji
i tytutdbw wykonawczych,

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobeménych i tytutdw wykonawczych,

5) prowadzenie rejestrow tytutdbw wykonawczych,

6) prowadzenie spraw dotygzych egzekucji administracyjnej obaakow
o charakterze piegitnym, z tytutu optaty za gospodarowanie odpadamidkaemymi,

7) wspotpraca z innymi organami i instytucjami oradrjestkami w zakresie niegtnym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

8) sporzdzanie sprawozdiez zakresu realizacji zafl@gzekucji administracyjne;.

7. W zakresie gospodarki mieszkaniowey:
1) prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem oraz wyptacaniem dodatkow

mieszkaniowych i energetycznych, w tym spodzenie decyzji administracyjnych,
2) przygotowywanie list wyptat przyznanych dodatkéweszkaniowych,
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3) wspodtpraca z komigjmieszkaniow, w tym prowadzenie dokumentacji tej komisiji,

4) utrzymywanie biegcych kontaktow, oraz wspoOtpraca ze spotdzielniami
mieszkaniowymi, posiadgymi zasoby mieszkaniowe na terenie miasta,

5) Zalatwianie spraw zwrzanych z wyptai odszkodowa dla zaradcow budynkoéw za
brak lokali socjalnych i pomieszazéymczasowych,

6) wykonywanie innych zadawynikajgcych ze stosowania przepiséw ustawy o ochronie
praw lokatorow;

8. W zakresie ekologii, rolnictwa ideictwa :

1) opracowywanie prognoz, programoéw zmanych z ochran srodowiska, oraz
wspottworzenie planu zagospodarowania przestrzennegzsci dotyczcej ochrony
srodowiska,

2) organizowanie corocznej akcji ,Sptanieswiata” i ,Dzien Ziemi”,

3) wspotpraca z placowkami swiatowymi w zakresie organizowania konkursow
o tematyce ekologicznej oraz przeprowadzanie alagadze drzew i krzewdw,

4) wydawanie zezwole na usurgcie drzew i krzewow, w tym naliczanie i pobieranie
optat za usuwanie oraz odraczanie terminu uiszeztaji optaty, jeeli zezwolenie
przewiduje maliwos¢ przesadzania ich w inne miejsce,

5) wymierzanie kar pieginych za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego
zezwolenia, a tale za zniszczenie spowodowane niéei&sa pielegnacp terenow
zieleni, drzew lub krzewow,

6) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody zora Regionalnym
DyrektoremSrodowiska,

7) opiniowanie zezwole na prowadzenie dziataléd, w wyniku ktorej powstaj odpady
niebezpieczne,

8) przyjmowanie i realizacja wnioskow dotyez/ch usuwania zérodowiska wyrobéw
zawierajcych azbest,

9) przyjmowanie i realizacja wnioskbw o0 przyznanietatji w zakresie ochrony
powietrza poprzez ograniczenie niskiej emisji oraygkorzystaniazrodet energii
odnawialnej do ogrzewania pomiesztz&vody,

10)prowadzenie pogpowai, W tym wydawanie decyzji administracyjnych
o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przes&icc mogicych znacgco
oddziatywa nasrodowisko,

11)udostpnianie informacji grodowisku i jego ochronie, znajdigiych s¢ w posiadaniu
organu,

12)sporzdzanie opinii w sprawie udzielania dotacji na zigei® gruntow,

13)sporzdzanie opinii rocznych plandéw towieckich dla paszgolnych obwoddéw
towieckich,

14)wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie podejiaem choroby zakae zwierzyny
lownej, dokarmiania zwierzyny townej, szkod waaizanych przezetzwierzyre oraz
powstatych w czasie polowa

15)prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy prawo wodne w zakresie uprawnaaz
obowigzkéw nat@onych na organy gminy,

16)prowadzenie pogpowar z zakresu przepisow ustawy prawo wodne w sprawach
naruszenia stosunkéw wodnych na gruntach ze gailedgruntow gsiednich.

17)ustalanie i prowadzenie zakresu robot nadeeniach melioracji, duacej w ewidencji
referatu,

18)przygotowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

19)wspotpraca z instytucjami rolniczymi w zakresie aad zasad dziatania tych
instytucij,
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20)przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i prowemez robot zwizanych
z dofinansowaniem z Funduszu Ochrony Gruntéw Rdinyc

7. REFERAT KSIEGOWOSCI

1. Do zada Referatu naley w szczegolngci sprawy :

1) przygotowywanie danych do zatwierdzenia planu fssavego Urzdu Miasta
realizowanego bezgmednio przez komorki organizacyjne dau.

2) biezace i prawidiowe prowadzenie rachunkaweoUrzedu Miasta i Gminy Miasta,
zgodnie z obowizujgcymi przepisami,

3) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowaevykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne titm Miasta.

4) wykonywanie dyspozycji srodkami piengznymi, zgodnie z obowkrujacymi
przepisami dot. zasady wykonywania beil.

5) naliczanie i odprowadzanie natgch dochodéw do bueétu pastwa oraz
sporadzanie i przekazywanie stosownym instytucjom spea@® informacji
i deklaraciji.

6) prowadzenie windykacji natecsci cywilnoprawnych Gminy Miasta, zgodnie
z uchwa$ Rady Miejskiej,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej otrzymywanych tadp celowych oraz
terminowe ich rozliczanie,

8) prowadzenie dokumentacji zyzianej z grupowym dobrowolnym ubezpieczeniem
pracownikow,

9) naliczanie wynagrodze i innych przychodéw, za wfkiem wynagrodze
pracowniczych.

10)obliczanie wynagrodzeza czas niezdolgoi do pracy pracownika z tytutu choroby
oraz $wiadczé z ubezpieczenia spotecznego z tytutu choroby iienamstwa,
zasitkdw rodzinnych i piegnacyjnych.

11)naliczanie sktadek podlegaych odprowadzeniu do ZUS-u oraz podatkdéw do
Urzedu Skarbowego.

12)prowadzenie ewidencji dla celéw VAT oraz spmlzanie, rozliczanie
i przekazywanie w ustawowych terminach deklaragjizoodprowadzanie naieego
podatku,

13)przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji skiftdw maptkowych Gminy
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

14)sporadzanie sprawozda budzetowych, finansowych i statystycznych, zgodnie
Z przepisami prawa, za wigkiem sprawozdania z wykonania lietu.

15)sporzadzanie deklaracji podatkowych,

16)przyjmowanie i weryfikacja pod wzglem formalno-rachunkowym sprawozda
budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych @mi

8. REFERAT PODATKOWY

1. Do zakresu zadeareferatu nale sprawy:
1) Wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych, podatlednego oraz podatku rolnego
(tacznego zobowdzania piengznego).
2) Prowadzenie pogbowar podatkowych w zakresie podatku od nieruch&enaolnego
i tacznego zobowzania piengznego, l8nego, podatku odrodkéw transportowych,
optaty skarbowej oraz zatatwianie odwtaazalen i wnioskow .
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3) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i przedmiotow agizowania.

4) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod edlegh zgodnéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji pddawych.

5) Przeprowadzanie kontroli podatkowej podatkéw i bfa&alnych .

6) Wydawanie zéwiadczé w sprawach podatkowych.

7) Przygotowywanie indywidualnych interpretacji podatk/ch, co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego.

8) Prowadzenie rachunkowa w zakresie dochodow podatkowych.

9) Terminowe wystawianie upommiei tytutdbw wykonawczych oraz podejmowanie
czynndci zmierzagcych do egzekucji administracyjnej sadowej swiadcze
pienieznych.

10)Prowadzenie pogbowar i wydawanie decyzji oraz postanowiew sprawach
wygasania i przedawnienia zobgzania podatkowego oraz prowadzenie gosivai
w sprawach stwierdzenia (oklenia) nadptaty i dokonania jej rozliczenia (zaéinia,
zwrotu).

11)Inicjowanie i prowadzenie pagiowar zabezpieczagych podatkow dochodzonych na
rzecz Gminy Pszow.

12)Rozliczanie inkasentow z tytutu wplywow z optadygowe).

13)Sporadzanie sprawozdapodatkowych, w tym sprawozilaz pomocy publicznej
w zakresie dziatania referatu.

14)Sporadzanie oraz podawanie do publicznej wiadéonavykazow, o ktdrych mowa
w art. 37 ustawy o finansach publicznych.

15)Prowadzenie pogbowar w sprawach przyznania ulg w splacie zobmah
podatkowych, w tym pogbowair w sprawie pomocy publicznej.

16)Terminowe ustalanie naleej wptaty do wiaciwe] Izby Rolnicze] na podstawie
uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego.

17)Przyjmowanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowegb producentéw rolnych,
przygotowywanie decyzji oraz sp@dzanie i przesytanie wnioskow i sprawo#da
w tym zakresie.

18)Sporzadzenie planu dochoddéw z tytutu podatkow i optat pmjektu uchwaty
budzetowe;.

19)Przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresietdnia referatu.

20)Wspodtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi kdm Miasta, ze Starostwem
Powiatowym w Wodzistawiu Slaskim, urzdami skarbowymi oraz innymi
jednostkami w zakresie zasadcid powszechngci opodatkowania.

9. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. BUDZETU

1.Do zadé Samodzielnego stanowiska najesprawy :

1) analiza i ocena opracowywanych przez komérki degayjne Urzdu wycinkéw
projektu budetu wraz z planami finansowymi,

2) opracowywanie projektu uchwat w sprawie betdi na dany rok, Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz projektow uchwat w spramagwierdzenia wykonania
bud-etu,

3) opracowywanie projektu uchwat w sprawie zmian4aid na dany rok, Wieloletniej
Prognozy Finansowej,

4) sporzdzanie planow finansowych wau miasta i jednostek organizacyjnych na
podstawie uchwaty bugtowe,.

5) przygotowywanie zagtlzen Burmistrza Miasta w zakresie zmian w dochodach
I wydatkach budetowych,
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6) ewidencjonowanie w toku wykonywania kiedu zmian w planie dochodow
i wydatkow budetu miasta w oparciu o uchwaly Rady Miejskiej | Zazenia
Burmistrza Miasta,

7) opracowywanie okresowych informacji o przebiegu waryénia planu dochodow
i wydatkdw budetowych , sprawozda analitycznych z wykonania bgetu oraz
sprawozda o dokonanych zmianach,

8) wspoipraca z podlegtymi jednostkami organizacyjnynizakresie zmian w planie
budetu,

9) biezace przekazywanie informacji o zmianach w planiarfisowym Urzdu i planach
podlegtych jednostek organizacyjnych,

10)przygotowywanie materiatow i zestawielo sporzdzenia informacji: o przebiegu
wykonania budetu Miasta, ksztattowaniu ¢siwieloletniej prognozy finansowej,
0 przebiegu wykonania planu finansowego sagdowych instytucji kultury”.

10. SAMODZIELNE STANOWISKO KONTROLI WEWN ETRZNEJ

1. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku kontroli wetkznej naley

W szczegOlIngci:

1) prowadzenie bimcej, doranej, problemowej i kompleksowej kontroli
funkcjonowania komorek organizacyjnych dm, jednostek 1 zakladow
budzetowych ledacych jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innyakdmiotow
dotowanych z bugetu Gminy, pod #em prawidtowe] gospodarki finansowej,
legalngci podejmowanych dziafa formalno-prawnych, jak réwnie w zakresie
celowaci i rzetelndci wydatkowaniagrodkow publicznych,

2) sporadzanie projektéw okresowych plandéw kontroli,

3) analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi inforfnacstopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne Uedlu i jednostki organizacyjne materiatdbw pokontraimy
innych podmiotow uprawnionych do kontroli,

4) wskazywanie jednostkom kontrolowanym oraz innym,erdkinkéw zmian
wynikajacych z przeprowadzonych kontroli,

5) sporazdzanie sprawozaa protokotéw kontroli,

6) przedstawianie wynikow kontroli oraz formutowanie niaskow | zalecg
pokontrolnych w zakresie kontrolowanych zagadnie

7) kontrola realizacji przez komoérki i jednostki koolswane wnioskéw i zaleée
pokontrolnych,

8) analiza materiatdbw pokontrolnych komorek organiziaggh urzdu i opracowywanie

9) generalnych wnioskow w celu eliminacji uchybieulepszania jakii pracy komérek

10)organizacyjnych ukdu i jednostek organizacyjnych miasta,

11)wskazywanie sposobowsiodkéw umaliwiajacych likwidacg nieprawidtowdci,

12)analizowanie wykorzystania zaléc@okontrolnych oraz wykorzystania materiatow
pokontrolnych dla doskonalenia dziatadnpjednostek,

13)przeprowadzanie kontroli sprawdzeych,

14)udzielanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne o Urzedu dokonywanej przez
uprawnione organy zewtrzne z uwzgidnieniem stanowiska wdaiwych komérek
lub biur Urzdu,

15)wspotdziatanie w toku przeprowadzania kontroli garami kontroli pastwowej,
Regionall l1zbg Obrachunkow, oraz z Komisj Rewizyjmg Rady,

16)opracowywanie i przedstawianie sprawozdania z rgjazriatalndci Burmistrzowi .
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2. Kontrola obejmuje czynioi polegajce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkéw i wykonania zada przez jednostki organizacyjne Wdu oraz jednostki
organizacyjne Gminy.

3. Celem kontroli jest w szczegékun
1) zbieranie i przedstawienie Burmistrzowi hjeej, obiektywnej informacji niezignej

do doskonalenia dziataldéa Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

2) badanie zgodrioi dziatania z obowgzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatadob stuzgcych zaspokajaniu potrzeb
mieszka&acow miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegogpodci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych niepdiaivosci, jak rowniez 0séb za
nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie sposobowradkéw umadaliwiajagcych
usuniecie stwierdzonych nieprawidto§eoi uchybies,

5) analizowanie stopnia wykonania zalégaokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materiatdbw pokontrolnych dl@skionalenia dziatalrci
jednostek kontrolowanych,

6) analizowanie i przedstawianie Burmistrzowi inforgnacstopniu wykorzystania przez
komorki organizacyjne Urzlu oraz inne jednostki organizacyjne Gminy matéviat
pokontrolnych innych podmiotéw uprawnionych do kolit

11. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. KADR

1.Do zadéa Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr agakprawy :

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow ¢duz Miasta i kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwidanych z naborem pracownikdw na wolne stanowiska
urzednicze,

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie ngménia i rozwazania stosunku pracy,
przeniesié oraz awansow pracownikow,

4) organizowanie sttby przygotowawczej,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwahniekarskich, urlopow,

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych prackomj

7) prowadzenie spraw zwdanych z okresogvocery pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ukziniczych,

8) wspotpraca z Powiatowym Wdem Pracy w zakresie gta przygotowa
zawodowych, prac interwencyjnych oraz roboét pulbljeh,

9) prowadzenie spraw zazanych z praktykami szkoleniowymi,

10)nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dysoyppracy i przepisébw prawa
pracy,

11)nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego wykoraysa zwolni@ lekarskich,

12)wspoétpraca z obstagBHP,

13)opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynageada, naboru, sHby
przygotowawczej i oceny okresowej pracownikéw,

14)prowadzenie ewidencjisviadczéh magtkowych,

15)reklamowanie pracownikow od czynnej &by wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji w czasie wojny z uedu i na wniosek,

16)naliczanie wynagrodze dodatkowego wynagrodzenia rocznego i hagrod
pracownikow Urzdu Miasta,

17)wyptataswiadczer z ZFSS,

18)obliczanie, pobieranie podatkow od wynagradazwaz sporgdzanie dokumentacji
w tym zakresie i terminowe przekazywanie organcedaikowemu pobranych kwot,
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19)prowadzenie kartotek wynagrodze

20)sporadzanie i przekazywanie rocznego obliczenia podatkosob fizycznych,

21)wydawanie zéwiadczeéd dotyczcych zatrudnienia i wynagrodzenia dla obecnych
i bytych pracownikow,

22)sporzdzanie sprawozaaw zakresie zatrudnienia i wynagrodzaacownikow.

12. REFERAT SWIADCZE N SPOtLECZNYCH

Do zada Referatu natiy sprawy :
1. w zakresidwiadcze rodzinnych:

1) prowadzenie pogpowanr zwigzanych z przyznawaniem i wyptacanieiwiadcze
rodzinnych, w tym wydawanie decyzji administracyghy

2) prowadzenie pogpowar zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem zasitkow dla
opiekunow, w tym wydawanie decyzji administracyjhyc

3) przyjmowanie i przekazywanie odwatad decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

4) przyjmowanie i przekazywanie wnioskow do RegiongmeGsrodka Polityki
Spotecznej Wojewddztwlaskiego w Katowicach,

5) prowadzenie rejestrow ztonych wnioskow i ewidencji wyptaconyckwiadcze,
wynikajacych: z ustawy éwiadczeniach rodzinnych, z ustawy o ustalaniu i lagie
zasitkow dla opiekundw,

6) ustalanie nienafmie pobranychwiadczeé rodzinnych, zasitkéw dla opiekunow oraz
wystawianie tytutdw wykonawczych w trybie przepisowegzekucyjnych
w administracji,

7) sporzdzanie list wyptat osobom uprawnionym éwiadczeé rodzinnych, do zasitku
dla opiekunow,

8) przygotowywanie dokumentéw do zgtoszenia osob mmileych ubezpieczeniom
spotecznym i zdrowotnym z tytutu pobierani@iadczeér rodzinnych i zasitku dla
opiekunow,

9) opracowanie i realizacja planow finansowychetjagjh czscig budzetu, wigciwa dla
referatu,

10)terminowe rozliczanie dotacji i spadzanie sprawozda rzeczowo-finansowych
z zada realizowanych zesrodkow budetu pastwa, wynikagcych z ustawy
o swiadczeniach rodzinnych,

11)sporadzanie comiegcznego zapotrzebowania r@aodki finansowe na wyptat

swiadcze rodzinnych, zasitkéw dla opiekundw,
12)wydawanie zéwiadcze.

2. w zakresie pomocy pstwa w wychowywaniu dzieci:

1) prowadzenie pogpowair zwigzanych z przyznawaniem i wyptacanigmwiadczenia
wychowawczego, w tym wydawanie decyzji administjaggh,

2) przyjmowanie i przekazywanie odwatad decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

3) przyjmowanie i przekazywanie wnioskébw do RegiongmeCGsrodka Polityki
Spotecznej Wojewddztwélaskiego w Katowicach,

4) prowadzenie rejestrow ztonych wnioskow i ewidencji wyptaconyckwiadcze,
wynikajacych z ustawy o pomocy pstwa w wychowywaniu dzieci,

5) ustalanie nienalie pobranego swiadczenia wychowawczego oraz  wystawianie
tytutdw wykonawczych w trybie przepiséw egzekucyjhyv administracji,

6) sporzdzanie list wyptat osobom uprawnionym @wiadczenia wychowawczego,
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7) sporzdzanie sprawozdarzeczowo-finansowych z zatglarealizowanych zérodkow
budzetu pastwa, wynikagcych z ustawy o pomocy fistwa w wychowywaniu dzieci,
8) sporzdzanie comiegtznego zapotrzebowania r@aodki finansowe na wyptat

swiadczenia wychowawczego,
9) wydawanie zéwiadczé.

3. w zakresie funduszu alimentacyjnego i gstvania wobec ditnikéw alimentacyjnych:

1) prowadzenie pogpowar zwigzanych z przyznawaniem i wyptacanieiwiadcze
z funduszu alimentacyjnego,

2) Prowadzenie pogbowan wobec diinikdw alimentacyjnych, rozliczaniérodkow
wyegzekwowanych od dmikéw alimentacyjnych, wystawianie tytutow
egzekucyjnych dla dimikéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie rejestrow ztonych wnioskéw i ewidencji wyptaconyckwiadcze
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do altwen

4) ustalanie nienafmie pobranych swiadczéd z funduszu alimentacyjnego oraz
wystawianie tytutdw wykonawczych w trybie przepisowegzekucyjnych
w administracji,

5) przekazywanie informacji do biura informacji gospozkej o zobowzaniach
diuznika alimentacyjnego,

6) sporzdzanie wnioskow dogslu w sprawie ustanowienia przedstawiciela dla os6b
nieznanych z miejsca pobytu w osobie pracownikaerédiSwiadczér Spotecznych
oraz petnienie funkcji kuratora dla tych osob,

7) sporzdzanie list wyptat osobom uprawnionym do fundudauentacyjnego,

8) sporzdzanie sprawozdarzeczowo-finansowych z zatglarealizowanych zérodkow
budzetu pastwa, wynikagcych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

9) sporzdzanie comiegtznego zapotrzebowania naodki finansowe na wyptat

swiadcze z funduszu alimentacyjnego,
10)wydawanie zéwiadcze.

3. w zakresieswiadczeé pomocy materialnej o charakterze socjalnym:

1) prowadzenie spraw ze#anych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem wnioskow
0 przyznanie pomocy materialnej dla uczniéw i miegly,

2) sporadzanie i wydawanie decyzji administracyjnych zgednKPA,

3) sporadzanie list wyptat osobom uprawnionym do pomocy enainej o charakterze
socjalnym i przekazywanie ich referatowi Kgowasci,

4) prowadzenie ewidencji zsonych wnioskow i udzielonycéwiadczé ,

5) sporadzanie wnioskéw do Wojewody o przyznanie dotacjdnéinansowaniéwiadczé
pomocy materialnej oraz spgdzanie rozliczé rzeczowo-finansowych tych dotac;ji .

13. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
WRAZ Z PIONEM OCHRONY

Petnomocnik kieruje wyodbniorg, wyspecjalizowas komorky organizacyjn zwary
,PIONEM OCHRONY” w skfad, ktorej wchodz

Kierownik Kancelaria Niejawnej,

Pracownik Kancelarii

Inspektor Bezpieczstwa Teleinformatycznego.

I. Petnomocnik poprzez pion ochrony wykonuje ppsjce zadania:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

kontroluje przestrzeganie przepisOw o ochronie rinficji niejawnych przez
komorki organizacyjne Uedu,

zapewnia ochran informacji niejawnych oraz systemow i sieci
teleinformatycznych,

mu zapewnia ochr@rfizyczng jednostki organizacyjnej

przeprowadza okresowe kontrole ewidencji materiatolMegu dokumentow,
przeprowadza szkolenie pracownikdw w zakresie aohimoformacji niejawnych,
przeprowadza pogbowania sprawdzage zwykle na pisemne polecenie
kierownika jednostki organizacyjnej,

wydaje lub odmawia wydania pwiadczenia bezpiecastwa upowaniajgcego do
dostpu do informacji niejawnych,

przechowuje akta zakozonych pospowar zwyktych sprawdzagych, ktére
taczg sie z dosgpem do informacji niejawnych stanaeich tajemnie stuzbows,
prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz odépuszczonych do pracy
lub stwzby na stanowiskach, z ktérymi axe st dostp do informaciji niejawnych,

10)opracowuje plany ochrony Wsdu i nadzoruje jego wykonanie,
11)wspotpracuje z wikkiwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi shu

ochrony pastwa,

12)informuje na bigaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiagapotpracy

ze stizbami ochrony pastwa,

13)opracowuje plan pogbowania z materiatami zawiegaymi informacje niejawne

stanowjce tajemni¢ panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

14)wnioskuje o wyznaczenie pracownika kancelarii ngjaj,
15)wyznacza pracownika przejmgpgo kancelagi niejawry w przypadku czasowej

nieobecnéci pracownika prowadzego kancelagi

Il. Kancelaria Niejawna podlega bezpadnio Peinomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

Kancelarj Niejawrg kieruje Kierownik Kancelarii, do ktérego obaagkow naley
W szczegOlIngci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przgkanie i wysylanie,
dokumentow niejawnych,

prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych,

prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych,

prowadzenie kgrek dorczen przesytek miejscowych,

nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

prowadzenie bigcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne, ktére zostaty udgstione upowanionym pracownikom,
egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych,

wykonywanie poleaePetnomocnika Ochrony.

[ll. Administrator Systemu Teleinformatycznego
Do zada Administratora Systemu i Sieci Teleinformatycznajezy :
1) organizacja i zapewnienie prawidtowego funkcjonomasystemu i sieci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania i przekazywaniatog informacji niejawnych
2) przestrzeganie zasad szczegétowych wymabazpieczéstwa systemow i sieci
(SWB) - zatwierdzonych Iub uzgodnionych =z AgancjBezpieczéastwa
Wewretrznego.
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14. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Ugdu Stanu Cywilnego natg dokonywanie czynri@i wynikajacych
z przepisow Kodeksu rodzinnego i opiékmego oraz ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego.
Zakres zadaobejmuje w szczegOl&oi :
1) rejestrag} stanu cywilnego oséb, przez :
a) sporzdzanie aktow urodzenia, niahstwa, zgonu,
b) nanoszenie na ww. wzmianek dodatkowych, odnotgeygh zdarzenia, ktdére mgj
wptyw na ich tré¢ lub waznose,
c) zamieszczanie pod #mg aktu stanu cywilnego przypiskow, zawiejch
informacje o innych aktach stanu cywilnego osolgrdy akt dotyczy,
2) sporadzanie odpisow aktéw stanu cywilnego ( skroconychupetnych,
wielojezycznych),
3) prowadzenie systemu rejestrownpavowych w zakresie urodaemakenstw, zgonow
4) ustalanie, odtwarzanie i uzupetianiestieaktéw stanu cywilnego,
5) prostowanie oczywistych gdow pisarskich w aktach stanu cywilnego,
6) przyjmowanie zapewnfezamierzajcych zawrzé matzenstwo o braku okoliczrizi
wytaczapcych ich zwjzek,
7) przyjmowanie éwiadcze o :
a) wyborze nazwisk, jakie kobieta igitzyzna lgdag nost po zawarciu maknstwa oraz
jakie keda nosity dzieci zrodzone z ich zyaku,
b) wstgpieniu w zwizek matenski,
c) powrocie matonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przedarzam
makenstwa,
d) uznaniu ojcostwa
e) zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktahwili jego sporzdzenia,
f) nadaniu dziecku nazwiskactia matki,
g) wydawanie zé&wiadczé :
h) stwierdzagcych brak okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa, wymaganych
w przypadku zwgzkow wyznaniowych,
1) o zdolndci prawnej obywateli polskich do zawarcia zmku makenskiego za
grania,
J) 0 stanie cywilnym
k) o dokonanych w ksgach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,
[) o zagineciu lub zniszczeniu ksgi stanu cywilnego,
8) wpisywanie zagranicznych aktow do polskichggsstanu cywilnego,
9) podejmowanie decyzji 0 skroceniu terminu zawarcivemastwa,
10)wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska
11)aktualizacja bazy PESEL , usuwanie niezgédne bazie
12)wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL
13)sporadzanie testamentow allograficznych
14)wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie jubilatom zjiokkmych godow medali
»Za Dlugoletnie Paycie Makenskie”.
15)prowadzenie archiwum Ugdu Stanu Cywilnego.
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15. ZESPOL DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ
| OBRONNOSCI

Do zada Zespotu naley sprawy :
1. W zakresie obrony cywilnej:

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

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej,

opracowanie i aktualizacja gminnego planu obroywilnej,

organizowanie i koordynowanie szkblerazéwiczen obrony cywilnej,
przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wwiaryia i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagm@ch na terenie gminy,
przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludtiona wypadek powstania
masowego zageenia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacjr ddittury i innego mienia na
wypadek zagrzenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadéw opieki zdrowotnej zobgmeinych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zaia zycia i zdrowia
ludndsci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadowigsienia pomocy,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludao wyznaczonych zaktadow przemystu
spazywczego oraz wody dla wdzen specjalnych do likwidacji skan i do celdow
przeciwpaarowych,

zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnejsprz:t, srodki techniczne i
umundurowanie niezidne do wykonywania zadaobrony cywilnej, a take
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywanimskrwaciji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego spgtu, srodkow technicznych oraz umundurowania,
wspotpraca z innymi sibami, w tym sanitarno - epidemiologicznymi,
wspoOtpraca z terenowymi organami administracji \koygej,

przygotowanie i zapewnienie niedmych sit do doranej pomocy w grzebaniu
zmartych,

przygotowanie projektow zagdzen Burmistrza Miasta w sprawach dotycygch
obrony cywilnej,

2. W zakresie zagdzania kryzysowego:
1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowariiesuwaniem skutkéw
zagraenia na terenie gminy,
2) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego, w tym:

a)
b)

C)
d)
e)

f)

realizacja zalededo gminnego planu zagdzania kryzysowego,
opracowywanie i przedktadanie stseie do zatwierdzenia gminnego planu
zarzdzania kryzysowego,

zarzdzanie, organizowanie i prowadzenie szkpteviczen i treningdw z zakresu
zarzdzania kryzysowego,

wykonywanie przedswzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
miasta,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkdarzé o charakterze
terrorystycznym,

wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpietzisva Wewnrtrznego w zakresie
przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkdarze o charakterze
terrorystycznym,

organizacja i realizacja zafla zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
przygotowanie projektow zagdzen Burmistrza Miasta w sprawach dotgcygch
zarzdzania kryzysowego,
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i) wspotpraca z &iennymi gminami w zakresie zadzania kryzysowego.

3. W zakresie obronnai

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

8)
9)

prowadzenie pogpowai w sprawach o nai@nie obowizku swiadcze rzeczowych
I osobistych oraz realizacja przegi8zic¢ zwigzanych zeswiadczeniami na rzecz
obrony,

planowanie i programowanie obronne oraz orgarszszikolenia obronnego,
opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania mjast take stosownych
programéw obronnych,

opracowanie planu przygotowgpodmiotow leczniczych w mideie na potrzeby
obronne oraz organizacja Zgstzego Miejsca Szpitalnego,

realizacja przedswzi¢¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniagych wykonanie zadaobronnych w wyszych stanach
gotowdasci obronnej pastwa,

realizacja zadazwigzanych z organizagj Statego Dyuru,

opracowanie  dokumentacji oraz realizowanie innych rzegse¢wzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realjizeada obronnych,
przygotowanie projektow zagdzen Burmistrza Miasta w sprawach dotygcych
obronndci,

10) koordynacja wykonywania zafleobronnych przez komorki organizacyjne ¢du

i miejskie jednostki organizacyjne.

4. w zakresie ochrony przeciwpowodziowe]j oraz stagakilzywiotowe;j:
1) opracowanie i biggca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przedopai,
2) wyposaenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpai@maego.

16. PELNOMOCNIK ds. SYSTEMU ZARZ ADZANIA JAKO SCIA

Petnomocnik kieruje Zespotem audytorow w skladréjt@avchoda:
Audytor wiodicy,

Audytorzy pomocniczy

1. Do zada Peinomocnika nahy :

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

rozpowszechniania zaten polityki jakosci wsroéd wszystkich pracownikéw Ugdu,
oraz nadzorowania realizacji postanotvplityki,

nadzorowania dokumentacji systemu 2zdeania jakécia na etapie jej
opracowywania, weryfikacji, aktualizacji, udgghiania i przechowywania,
zapewnianiaze procesy potrzebne w Systemie Zdrania Jak&ria s3 ustanowione,
wdrozone i utrzymywane,

nadzorowania aktualdoi ksiegi jakasci Urzedu,

podejmowania i koordynowanie inicjatyw zwanych z doskonaleniem systemu
zarzdzania,

planowania prac dotygezych Systemu Zasgrizania Jakécia i nadzoru nad ich
realizacy,

planowania przegtdéw zaradzania wspolnie z Kierownictwem Wau oraz nadzoru
nad realizag ustalé wynikajacych z przegldow,

przedstawiania Kierownictwu Ugdu sprawozda dotyczcych funkcjonowania
systemu i wszelkich potrzeb zyganych z doskonaleniem,
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9) okreslania rodzaju i zakresbw materiatbw opracowywanysh przegld oraz
wspOtpracy z wiécicielami procesow,

10)opiniowania wnioskébw o zmignw dokumentacji SZJ podatem zgodnéci
z zatozeniami PN-EN 1SO 9001:20009,

11)planowania, nadzorowania oraz prowadzenia saknleakresu Systemu Zadzania
Jakdcia,

12)zarzdzania audytami wewvegtrznymi w zakresie: planowania audytéw i nadzord na
ich realizac}, dziataniami poaudytowymi

13)nadzorowania pracy zespotu audytoréw,

14)zarmdzania ocep realizacji dziatd korygupcych oraz zapobiegawczych
w odniesieniu do skuteczém funkcjonowania Systemu Zayidzania Jak<xia,

15)analizowania raportéw z dziatalke niezgodnej z obowkujgcymi w Urzdzie
zasadami,

16)koordynowania ustafe dotyczcych prowadzenia w Uegzie kontroli zargdczej
celem integracji z zadaniami zwanymi z prowadzeniem audytow systemu
zarzdzania jakeécia,

17)biezacej wspoipracy z osobami odpowiedzialnymi za praxvesie kontroli zargdczej
celem integracji z dziataniami w zakresie prowadaeaudytow wewgtrznych oraz
oceny funkcjonowania kontroli zagziczej.

2. Do zada audytorow nale; :

1) przeprowadzanie audytow wewtrenych zgodnie z zatwierdzonym programem
audytow (harmonogramem) na dany rok kalendarzowyhowupc zasady
rzetelndci, niezalenosci i obiektywizmu prowadzonych dzidta

2) analizowanie funkcjonowania systemu zazania jakécia i jego efektywnéci,

3) sprawne i terminowe przygotowywanie i prowadzaniéydu wewrtrznego

4) opracowywanie dokumentacji zawiegegj wyniki przeprowadzonych audytow
zgodnie z trybem okéonym w tabeli procedury ,Ocena systemu zdeania” oraz
.Postpowanie z niezgodrdoig, dziatania korygujce i zapobiegawcze”,

5) realizowanie polede Pelnomocnika ds. systemu zgdzania jakéciag (SZJ)
w zakresie prowadzenia audytéw wetvanych.

17. ADMINISTRATOR BEZPIECZE NSTWA INFORMACJI

1. Do zada Administratora Bezpiecastwa Informacji naleg sprawy :

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronigatteosobowych,

2) opracowanie i wprowadzenie do przestrzegania doktiwetj. polityki bezpieczéstwa
I instrukcji zaradzania systemem informatycznym oraz ich aktual&acj

3) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych ,

4) zgtaszanie stosownych zbiorow do rejestru GIODéhidktualizacja,

5) opracowanie stosownych upoiméen do przetwarzania danych osobowych i prowadzenie
ich ewidenciji,

6) zapoznanie pracownikéw z zasadami ochrony danyabayeych poprzez realizacj
szkoler ogélnych i indywidualnych pracownikéw,

7) realizacja rocznych kontroli zgodse przetwarzania danych osobowych,

8) wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycinyoraz referatami ugdu
w zakresie stosowania odpowiednich zabezpiegdermatycznych.
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18. DORADCA
1. Doradca jest osalwspierajca Burmistrza w sprawach zg@anych z kreowaniem polityki

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

i kierunkéw rozwoju w zakresie:
przygotowywania materiatow dotygzych strategii i rozwoju miasta,
wspoipracy z referatami Ugdu i instytucjami kultury przy prowadzeniu dziata
promupcych miasto,
opracowywania ofert inwestycyjnych i materiatéw gzmanych z gospodargzpromocj
miasta,
pozyskiwanie inwestorow zewtnznych,
koordynacja wspotpracy z podmiotami spoza sekioansow publicznych i podmiotami
zrownowaonymi,
koordynacja zada zwigzanych =z przygotowywaniem projektow finansowanych
zesrodkow zewwtrznych,
opiniowania projektéw i doradztwo z obszaru promdajltury, turystyki, sportu,
gospodarki,
wspoOtpraca z referatami Wdu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie promocj
kultury, turystyki, sportu i gospodarki,
wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.
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Zakcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta Pszow

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

BURMISTRZ PODPISUJE

1) zaradzenia, regulaminy i okélniki wewtrzne,

2) pisma zwgzane z reprezentowaniem Gminy na zgwm

3) pisma zawiergge gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyge kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, tirych wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wazzagce
osoby uprawnione do podejmowania czy§ui@ zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawiergge gwiadczenia woli Urzdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przgdsi i organami administraciji
publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw, zgtaszane za grednictwem
radnych,

11) inne pisma, j ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Zastpca Burmistrza podpisuje pisma, o ktérych mowa iwg czasie nieobeckai
Burmistrza, oraz inne, pozosje¢ w zakresie jego zaflanie zastrzeone do podpisu
Burmistrza.

83

Sekretarz i Skarbnik podpisupisma pozostage w zakresie ich zadanie
zastrzeone do podpisu Burmistrza.

84
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozasiw zakresie jego zaila

§5

Kierownicy Referatow podpisyj

1) pisma zwjzane z zakresem dziatania referatow, nie zagireedo podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach thiveinia, ktorych zostali
upowanieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej referatéw i zakresu zaddla
poszczegolnych referatow lub stanowisk.
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§6

1. Podpisywanie pism i dokumentéw odbywe agodnie z obowzujagcymi w tym
zakresie zasadami zawartymi w obgaujacych przepisach prawa, niniejszym Regulaminie
oraz innych dokumentach wewgtrenych Urzdu.

2. Pracownicy przygotowaljprojekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

w postaci elektronicznej w systemie obiegu dokurinen(SOD) i przekazyjje kierownikom
referatdw za pomactego systemu.

3. W przypadku, gdy nie ma mavosci przygotowania projektu pisma w systemie
obiegu dokumentow pracownik przygotowey projekt pisma, parafuje je swoim podpisem,
umieszczonym na kKeu tekstu projektu z lewej strony.

4.. Kierownicy referatéw i pracownicy samodzielhygtanowisk zatwierdzaj
I przekazug pisma do podpisu Burmistrzowi za poma@ystemu obiegu dokumentow.

W przypadku pism wymienionych w ust. 2, parafygisma przekazywane do podpisu
Burmistrzowi swoim podpisem, umieszczonym nadiotekstu projektu z lewej strony.

5. Zasady okrdone w ust. 3 stosuje¢siodpowiednio dla pism przekazywanych do
podpisu w ramach kompetencji Zgsty Burmistrza, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi
Miasta.

6. Umowy oraz porozumienia parafowanera kadej stronie przez pracownikéw
przygotowugcych ich projekty oraz przez kierownikow referatoyesli nie zostaty
przekazane do podpisu za pormpsgstemu obiegu dokumentow.

7. Umowy i porozumienia przygotowywane przez instje zewgtrzne, po analizie
I akceptacji pracownika odpowiedzialnego merytonyeza dokument, przetwarzanrge s
w systemie obiegu dokumentéw na zasadach slrgch w ust. 1 i 3. W przypadku
dokumentow przekazywanych poza systemem obiegundeRkitdow naley je parafowd na
zasadach okgéeonych w ust. 5.

8. Zasgpca Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz SkarbnilsMizatwierdzaj
I przekazug do podpisu Burmistrzowi za pompsystemu obiegu dokumentéw umowy
i porozumienia przygotowane przez komorki orgarypae podlegte im  zgodnie
ze schematem organizacyjnym. W przypadku uméw bpanier przekazywanych poza
systemem obiegu dokumentow parafigg swoim podpisem na zasadach ékneych w ust 2.

§7

1. Obieg dokumentow w Ugdzie odbywa si na zasadach olglenych instrukcy
kancelaryjn.

2. Obieg dokumentow ksgjowo-finansowych reguluje Instrukcja obiegu, kohtro
i przechowywania dokumentéw finansowodgowych w Urzdzie.

3.Szczegotowe zasady obiegu dokumentow, w tymgobedektronicznego okékone
Sa w oddzielnej instrukcji.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow

Burmistrz Miasta - BM

Zatagcznik do Zarzgdzenia BM.0050.59.2016
z dnia 4 kwietnia 2016 r.

Doradca Burmistrza

-DB

—

Sekretarz Miasta - SE

Referat Administracyjno-
Gospodarczy
-AG

Biuro Rady Miejskiej
- BRM

) Referat
Swiadczen Spotecznych

-ZS

—] ds. Budzetu

Id: 9EFOE593-E58F-455E-B730-B20F824FCDBA. Przyjety

Osrodek Pomocy Spotecznej
- OPS

Biblioteka Publiczna
Miasta Pszéw
- MBP

Skarbnik Miasta - SK

Ref. Ksiegowosci
- KS

Referat Podatkowy
-PD

Samodzielne Stanowisko

-BT

Zaktad Gospodarki

Urzad Stanu Cywilnego
-USC

Zastepca Burmistrza - ZB

Samodzielne
Stanowisko ds. Kadr
- KD

Samodzielne Stanowisko
Kontroli Wewnetrznej
- KW

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
- OIN

Pion Ochrony-PO

Petnomocnik ds. Systemu
Zarzagdzania Jakoscig
- PSzJ

Zespot ds. Zarzgdzania
Kryzysowego,
Obrony Cywilnej
i Obronnosci - ZZK

i Komunalnej i Mieszkaniowe;
: - ZGKiM

Administrator
Bezpieczenstwa Informacji
- ABI

Ref. Organizacyjny
i Informatyki
- Ol

~ Referat Promociji,
Srodkéw Pomocowych,
Edukaciji, Kultury i Sportu
- PES

Samodzielne Stanowisko
ds. Polityki Spoteczne;j
-PS

Referat Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Nieruchomosci
- IGK

Swietlica Srodowiskowa
-SS

Miejski Osrodek Kultury
- MOK

Zespot Obstugi
Placéwek Oswiatowych
-Z0PO
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