ZARZADZENIE NR BM.0050.159.2024
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2024, poz.1465
Z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. 1. Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszoéw wprowadzonego
zarzgdzeniem Nr BM.0050.59.2016 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow, uwzgledniajacy zmiany ujete w zarzadzeniach:

1) Nr BM.0050.79.2016 Burmistrza Miasta Pszow zdnia 8 czerwca 2016 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

2) Nr BM.0050.124.2016 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 16 listopada 2016 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Pszow;

3) Nr BM.0050.129.2016 Burmistrza Miasta Pszow zdnia 7 grudnia 2016 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

4) Nr BM.0050.20.2017 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 1 marca 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

5)Nr BM.0050.55.2017 Burmistrza Miasta Pszow zdnia 20 kwietnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

6) Nr BM.0050.89.2017 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 14 lipca 2017 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

7) Nr BM.0050.127.2017 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 20 wrzesnia 2017 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

8) Nr BM.0050.152.2017 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 20 listopada 2017 r. zmieniajace zarzgdzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

9) Nr BM.0050.75.2018 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 23 maja 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

10) Nr BM.0050.95.2018 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 4 lipca 2018 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

11) Nr BM.0050.126.2018 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 25 pazdziernika 2018 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

12) Nr BM.0050.7.2019 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 29 stycznia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

13) Nr BM.0050.43.2019 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 26 marca 2019 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

14) Nr BM.0050.168.2019 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 18 grudnia 2019 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

15) Nr BM.0050.33.2020 Burmistrza Miasta Pszow zdnia 12 lutego 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

16) Nr BM.0050.92.2020 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 1lipca 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;
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17) Nr BM.0050.95.2020 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 22 lipca 2020 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

18) Nr BM.0050.117.2020 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 24 wrze$nia 2020 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

19) Nr BM.0050.58.2021 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 24 marca 2021 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

20) Nr BM.0050.39.2022 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 9 lutego 2022 r. zmieniajgce zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

21) Nr BM.0050.81.2024 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 14 maja 2024 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

22) Nr BM.0050.157.2024 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 9 pazdziernika 2024 r. zmieniajace zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

23) Nr BM.0050.158.2024 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 10 pazdziernika 2024 r. zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow;

2. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Pszow, o ktérym mowa w ust.1, stanowi
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Pszow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Miasta Pszow

Piotr Kowol
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr BM.0050.159.2024
Burmistrz Miasta Pszow
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA

PSZOW
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I. ZADANIA 1 ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§1

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzgdu Miasta Pszow, zadania oraz
zasady ich realizacji.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczaj3:
1. GMINA — Gmina Miasto Pszow
2. URZAD - Urzad Miasta Pszéw
3. RADA — Rada Miejska w Pszowie
4. REGULAMIN — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Pszow
5. KIEROWNICY - Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa i organizacyjng miasta przy pomocy, ktorej Burmistrz
realizuje czynnosci niezbg¢dne dla realizacji przez Miasto zadan z zakresu
administracji publiczne;j.

2. Urzad realizuje zadania :

a) wlasne gminy, wynikajace z ustawy:

b) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdéw administracji rzadowej;

c) wynikajace z porozumien zawartych mi¢gdzy miastem a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

d) pozostate, w tym okres§lone statutem, uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

§ 4

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnos$ci

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

4) jednoosobowego kierownictwa

5) planowania pracy

6) kontroli wewnetrznej

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne referaty oraz wzajemnego
wspotdziatania.

§5

1.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, ktorzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich
zadan.
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2.Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci stuzbowych na poszczego6lnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

3.Burmistrz Miasta jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta.

4.Szef Obrony Cywilnej Miasta wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miasta.

5.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i1 zadan Urzedu dzialaja na
podstawie 1 w granicach prawa, 1 obowigzani sg do S$cislego jego przestrzegania.

6.Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym raz na dwa lata.

§6

1.Przy zatatwianiu indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej stosuje si¢
postanowienia Kodeksu Postepowania Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegOlne
stanowig inaczej.
2.Szczegdtowe zasady zalatwiania skarg 1 wnioskOw oraz przyje¢ interesantow okresla
Burmistrz Miasta w drodze zarzadzenia, w myS$l przepisow Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, a takze Rozporzadzenia Prezesa Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w
sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz.U. z 2002, Nr 5, poz.46).
3.Burmistrz przyjmuje mieszkancoOw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg srode od 15.00
do 17.00.
4. Zastgpca Burmistrza Miasta przyjmuje mieszkancéw w kazdy wtorek od 9.00 do 11.00.
5. Sekretarz Miasta przyjmuje codziennie w godzinach pracy Urzedu.”

§7

Czynnosci biurowe i1 kancelaryjne realizowane s3a zgodnie z postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1
zakresu dzialania archiwow zaktadowych ustalonej Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow,
regulaminem oraz zarzgdzeniami Burmistrza .

§8

1.Siedzibg Urzedu jest Miasto Pszow, ul. Pszowska 534.
2.Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu przepisow
prawa pracy.

§9

Urzad czynny jest w dniach roboczych w poniedziatki, wtorki, czwartki w godzinach od 7.30
do 15.30, w $rody od 7.30 do 17.00, w piatki od 7.30 do 14.00.

§10

1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza stanowigca ogodt dzialan podejmowanych przez
kazdego z pracownikow, dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodnych
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Kontrola zarzadcza zintegrowana jest
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z Systemem Zarzadzana Jakoscig ISO 9001:2009 na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem .

2. Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidlowo$ci wykonywania zadan urzgdu poprzez referaty i samodzielne stanowiska oraz
wykonywania obowiazkow przez pracownikéw Urzedu. Szczegoétowe zasady kontroli
wewngtrznej okresla regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzgdzie Miasta
Pszo6w 1 regulamin kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych, wprowadzony
odrebnym zarzadzeniem.

3.Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez Burmistrza Miasta, Zastgpce, Sekretarza,
Skarbnika, wszystkich kierownikéw referatow oraz samodzielne stanowiska zgodnie
z zasadami okreslonymi przepisami prawa.

4 Kontrola finansowa realizowana jest przez Skarbnika i inne osoby upowaznione przez
Burmistrza, zgodnie z ustawa o finansach publicznych 1 obowigzujacymi w Urzedzie
procedurami.

II. ORGANIZACJA URZEDU
§ 11

1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

1) Kierownictwo Urzgdu Miasta:

Burmistrz Miasta BM
Zastepca Burmistrza Miasta 7B
Sekretarz Miasta SE
Skarbnik Miasta SK

2) Komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Biuro Rady Miejskiej BRM
Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich OR
Referat Administracyjny 1 Informatyki Al

z Biurem Obslugi Mieszkanca

Referat Promocji, Srodkéw Pomocowych, Kultury PES
i Sportu

Referat Architektury, Inwestycji, Remontéw i Nieruchomosci AIR
Referat Ksiggowosci KS
Referat Podatkowy PD
Referat Swiadczen Spotecznych ZS
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
wraz z Pionem Ochrony PO
Urzad Stanu Cywilnego USC
Zespot ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronno$ci  ZZK
Inspektor Ochrony Danych 10D
Samodzielne Stanowisko ds.Edukacji ED
Referat Gospodarki Komunalnej i Ekologii GK
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§12

1. Zakres zadan oséb sprawujacych funkcje kierownicze oraz poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu okresla Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W skfad urzedu miasta wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy.

3. Referaty dzieli si¢ na stanowiska pracy. Podziatu referatow na stanowiska pracy
dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzania wewnetrznego

4. Referatami kierujg kierownicy.

5. Samodzielne stanowiska pracy tworzone sa w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynno$ci. Samodzielne stanowiska nie wchodzg
w sktad referatu.

6. W strukturze Urzedu moga dziata¢ doradcy, ktorzy pemli¢ beda funkcje Doradcy
Burmistrza. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie okreslonych zadan i nadzér nad
pracg referatow Doradcy.

7. Schemat Organizacyjny Urzedu przedstawia Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

8. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i1 kierownikow komorek organizacyjnych okre§la Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

ITII. OBOWIAZKI KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§13

Do zadan wspolnych kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan referatu lub biura,

2. opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta, decyzji
administracyjnych, wystapien, odpowiedzi i innych pism w sprawach nalezacych do
zakresu dziatania danej komoérki organizacyjnej,

3. opracowywanie plandw finansowych do projektu budzetu gminy, prognoz i programoéw
rozwoju w czesci dotyczacej zadan komorki,

4. odpowiedzialno$¢ za $rodki finansowe powierzone do dyspozycji Referatu, zgodnie
z ustawg o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

5. nadzér nad biezacym uzgadnianiem z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Budzetu
dochodow 1 wydatkow, ktorych referat jest dysponentem,

6. dysponowanie srodkami pienigznymi w granicach kwot okre§lonych w budzecie miasta
wlasciwych dla danej komorki organizacyjnej,

7. gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i nadzor nad powierzonym
majatkiem komunalnym gminy, zgodnie z uchwatami podjetymi przez Radg oraz
wnioskowanie o dokonanie zmian,

8. odpowiedzialno$¢ za prowadzenie dokumentacji zrodtowej, z ktdrg poréwnuje si¢ ksiegi
rachunkowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji metodg potwierdzania salda i
weryfikacji sald,

9. opracowywanie sprawozdan 1 informacji wynikajacych z odrgbnych przepisow prawnych,
zarzadzen i polecen Burmistrza Miasta,

—
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10. inicjowanie oraz podejmowanie dzialan majacych na celu wiasciwa 1 terminowa realizacje
zadan w ramach $rodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie miasta,

11. uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej, posiedzeniach komisji rady miejskiej, naradach,
zgodnie z poleceniem Burmistrza Miasta, Zast¢pcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

12. przygotowywanie dokumentacji i przedstawienie opinii w sprawach wymagajacych
rozwigzania przez organy gminy lub kierownika urzgdu,

13. wystepowanie do kierownika urzgdu z inicjatywa podjecia przedsigwzie¢ organizacyjnych
gospodarczych, administracyjnych w gminie wraz z koncepcja ich realizacji,

14. biezaca analiza spraw gminy nalezagcych do zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej, w tym prowadzenie kontroli wewngtrznej i niezwloczne informowanie
kierownika urzedu o wystepujacych nieprawidtowosciach i proponowanych sposobach ich
rozwigzania,

15. rozpatrywanie skarg 1 wnioskéw wptywajacych do urzedu, a dotyczacych zadan
realizowanych przez kierowang komorke organizacyjng ,

16. koordynacja przygotowania i nadzor merytoryczny w zakresie udostepniania informacji
publicznej, umieszczania tresci nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej
w Biuletynie Informacji Publiczne;,

17. opracowanie i biezgca aktualizacja zakreséw czynnos$ci podleglych pracownikow,

18. sktadanie wnioskéw do kierownika urzedu w sprawach pracowniczych danej komorki
organizacyjnej,

19. organizowanie wspoéldzialania z instytucjami i organizacjami dzialajagcymi na terenie
gminy,

20. nadzér nad realizacjg zadan komorki organizacyjnej wynikajacych z odpowiednich
przepisow, w tym dotyczacych ochrony danych osobowych,

21. wspdlpraca z Inspektorem Ochrony Danych w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie danych osobowych.

22. Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego przez pracownikow.

§ 14

Wystepujac z inicjatywa podjecia danego przedsigwzigcia kierownicy komorek
organizacyjnych przygotowuja materiaty zawierajace:
1) analize sposobow realizacji przedsigwzi¢cia wraz z zaopiniowaniem przez Radce prawnego
projektu uchwaty, decyzji lub innego aktu wymaganego przepisami prawnymi,
2) analize kosztéw w tym zwigzanych wraz z opinig skarbnika dotyczaca mozliwosci
sfinansowania przedsigwzigcia.

§ 15
Na okres nieobecnos$ci pracownikow w pracy ich zastepcéw wyznaczaja bezposredni
przetozeni.
§ 16

1. Przy zmianach personalnych na stanowiskach kierowniczych obowigzuje zasada
protokolarnego przekazania spraw i1 posiadanej dokumentacji.

2. W sprawach spornych zwigzanych z wykonaniem postanowienia ust. 1 rozstrzyga
bezposredni przetozony.
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IV. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE MIASTA
§17

1. Zasady 1 zakres dzialania miejskich jednostek organizacyjnych regulujg ich statuty

nadane w obowigzujacym trybie.
2. Jednostkami organizacyjnymi Gminy s3:
Osrodek Pomocy Spotecznej
Swietlica Srodowiskowa
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.
Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych
Placowki Oswiatowe: Przedszkola Publiczne Nr 1,213, 4
Szkoty Podstawowe Nr 1,2 1 3,4.
3.Samorzadowymi instytucjami kultury s3:

e Migejski Osrodek Kultury

¢ Biblioteka Publiczna Miasta Pszow

4.Gmina w zaleznosci od potrzeb, moze likwidowac 1 tworzy¢ nowe jednostki

organizacyjne na zasadach okreslonych przepisami ustawowymi i Statutem Miasta.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

1. Zaznajomienie si¢ z postanowieniami regulaminu pracownicy potwierdzaja
w formie pisemnych o$wiadczen, ktore przechowywane sg w ich aktach osobowych.

2. Zakacznik od nr 1 — 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta stanowig jego
integralng catosc.

§19

Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w formie zarzadzen Burmistrza Miasta i nie
moga by¢ sprzeczne z postanowieniami Statutu Miasta 1 innymi aktami prawnymi.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzad Miasta Pszow

ZAKRES ZADAN OSOB SPRAWUJACYCH
FUNKCJE KIEROWNICZE I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§1
Kierownictwo Urzedu
1. BURMISTRZ MIASTA

Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:
1. Reprezentowanie Miasta na zewnatrz,
2. Kierowanie biezagcymi sprawami Miasta,
3. Sktadanie o§wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzgdu mieniem 1 udzielanie
upowaznien w tym zakresie,
4. Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,
5. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu,
6. Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow, w tym udzielanie pelnomocnictw 1 upowaznien,
7. Koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,
8.Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci
kancelaryjnych i rozstrzyganie sporow pomiedzy tymi komdorkami w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan,
9. Udzielania odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych,
10. Czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,
11.Zatwierdzanie dowodéw finansowo-ksiegowych do zaptaty.
12. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
1 regulamin oraz uchwaty Rady.
13.W przypadku dtuzszej nieobecnosci chorobowej Burmistrza lub niemoznosci petnienia
przez niego obowiazkow wynikajacej z innych przyczyn losowych, kompetencje wymienione
w pkt 1-12 przejmuje Zastepca Burmistrza.
14. Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig :
Urzedu Stanu Cyw11neg0
- Referat Promocji, Srodkéw Pomocowych, Kultury i Sportu,
- Inspektor Ochrony Danych,
- Zespohu ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci,
- Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji,
- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wraz z Pionem Ochrony
oraz koordynacja pracy gminnych jednostek organizacyjnych : Zespolu Obstugi Placowek
Oswiaty.
15. Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych, obrony cywilnej
1 zarzgdzania kryzysowego przez pracownikow.
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2. ZASTEPCA BURMISTRZA MIASTA

Do zakresu zadan Zast¢pcy Burmistrza Miasta nalezy:
1. Wspotpraca z Burmistrzem Miasta w zakresie kierowania biezagcymi sprawami miasta
1 kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajacych z zakresu przydzielonych mu
zadan.
2. Nadzorowanie i kontrolowanie dziatalno$ci podlegltych referatow, zgodnie ze
schematem organizacyjnym,
3. Zatwierdzanie dowodow finansowo-ksiegowych do zaptaty.
4. Petienie zastgpstwa Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza oraz innych dokumentow
w granicach upowaznien.
6. Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscia:
- Referatu Gospodarki Komunalnej i Ekologii,
- Referatu Architektury, Inwestycji Remontéw i Nieruchomosci,
- Referat Swiadczen Spotecznych,
oraz koordynacja pracy gminnej jednostki organizacyjnej : Zaktad Gospodarki Komunalne;
1 Mieszkaniowe;.
7. Realizacja zadan zleconych w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
1 zarzgdzania kryzysowego na terenie miasta.

3. SEKRETARZ MIASTA

Do zadan Sekretarza Miasta nalezy:
1. Przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminéw 1 innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu,
2. Przekladanie Burmistrzowi propozycji w zakresie zmian strukturalnych oraz rozwigzan
organizacyjnych Urzedu,
3. Zapewnianie warunkow do sprawnego funkcjonowania Urzedu, oraz gospodarowania
mieniem na terenie urzedu,
4. Usprawnianie pracy urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
5. Organizacja prac zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,
6. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,
7. Nadzér nad prawidtowa obstugg mieszkancow, oraz prawidlowym zatatwianiem skarg
1 wnioskow,
8. Potwierdzanie zgodnosci kopii dokumentu z oryginatem dla dokumentow wytworzonych
w Urzedzie Miasta Pszow,
9. Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem projektow uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,
10.Nadzor nad obstugg kancelaryjno — biurowa posiedzen sesji Rady Miejskiej,
11.Nadzo6r nad udostepnianiem informacji publicznej w Urzedzie
12.Wspotdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie organizacji, przygotowania
1 przeprowadzenia wybordéw powszechnych i referendéw,
13.Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
14. Merytoryczny nadzor nad dziatalnos$cia :

- Biura Rady Migjskie;j,

- Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

- Referatu Administracji i Informatyki,
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oraz koordynacja pracy gminnych jednostek organizacyjnych:
= Osrodka Pomocy Spotecznej,
= Swietlicy Srodowiskowej,
» Miejskiego Osrodka Kultury,
= Biblioteki Publicznej Miasta Pszow.

4. SKARBNIK MIASTA

Do zakresu zadan Skarbnika Miasta nalezy:
1. Nadzor efektywnosci 1 skutecznos$ci wykonywania zadan publicznych.
2. Opracowywanie zatozen i1 wytycznych do projektu budzetu i wieloletniej prognozy
finansowe.
3. Kontrasygnowanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania S$rodkoéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych i udzielanie upowaznien osobom do
dokonywania kontrasygnaty innym pracownikom.
Nadzoér nad prawidlowa realizacja budzetu w zakresie dochodow i wydatkow.
Wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Sktadanie sprawozdan z zakresu gospodarki finansowe;.
Przedktadanie Burmistrzowi propozycji projektu budzetu oraz kierunkow wykorzystania
srodkow budzetowych.
8. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.
9. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia :
- Referatu Ksiegowego,
- Referatu Podatkowego.

Nowe

§2
Komorki Organizacyjne — Referaty i stanowiska pracy

1. BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zakresu zadan naleza w szczego6lnos$ci sprawy:

1. obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej oraz jej organow,

2. przygotowywanie materialow kierowanych na sesje Rady oraz posiedzenia komisji,

terminowe przekazywanie tych materialdéw wlasciwym osobom,

3. opracowywanie materialow z obrad sesji oraz komisji, przekazywanie ich odpowiednim
organom 1 czuwanie nad ich realizacjg ,

4. organizacyjne przygotowywanie sesji oraz posiedzen komisji,

5. prowadzenie rejestru uchwat Rady, wnioskow 1 opinii komisji, oraz interpelacji i wnioskow
radnych, a takze czuwanie nad terminow3 ich realizacja ,

6.przedktadanie uchwat Rady Wojewodzie, Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz
oglaszanie ich w sposob przyjety w ich tresci,

7. przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zainteresowanych referatow, samodzielnych
stanowisk dotyczacych realizacji uchwat rady odpowiednio do zakresu ich dziatania,

8. przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wyptat diet radnych,

9. wspotudzial w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami samorzagdowymi oraz innymi
wyborami, badz referendami,

10.zatatwianie innych spraw w zakresie dziatania Rady powierzonych przez
Przewodniczacego Rady.
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2. REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy :

1. w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej :

1) udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwianiu ich spraw w Urzedzie,

2) rozpatrywanie wnioskow 1 interwencji sktadanych do Burmistrza lub poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu i podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte
zatatwienie interwencji w trybie ich zatatwiania,

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem
we wspolpracy z Sekretarzem,

4) przyjmowanie korespondencji zawierajacej oferty szkolen, kursow, konferencji,
dokonywanie oceny jej przydatnosci,

5) zglaszanie pracownikoéw na szkolenia, w tym prowadzenie rejestru szkolen,

6) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowe;j i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem pism wewnatrz Urzedu,

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzedowych
w ustalonym trybie,

9) przygotowywanie spotkan organizowanych przez organy miasta,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta,

11) przygotowywanie oraz rejestrowanie upowaznien udzielanych przez Burmistrza
pracownikom Urzedu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem
wyborow i referendow,

13) przekazywanie polecen Burmistrza Miasta do wykonywania osobom, badz komoérkom
organizacyjnym.

2. w zakresie obstugi prawne;j :

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

2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci wykonywane;j
przez Urzad,

b) uchybieniach w dziatalno$ci urzedu w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien.

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku pracy,

5) opiniowanie pod wzgledem formalnym, prawnym i redakcyjnym projektow uchwatl,
decyzji, postanowien, porozumien, pism, regulaminéw i innych aktéw prawnych,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktoéw prawnych wydawanych
przez Burmistrza, oraz projektow uchwat Rady,

7) obsluga prawna z zakresu prawa zamoéwien publicznych: opiniowanie i weryfikacja
dokumentacji w zakresie zamowien publicznych,

8) wystepowanie w imieniu Gminy przed organami sgdowymi i innymi organami
w ramach zastgpstwa prawnego i procesowego,

9) udziat w opracowywaniu projektow umoéw, porozumien i opiniowanie ich pod
wzgledem formalnoprawnym,

10) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej oraz zwigzana z tym obsluga prawna,
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11) udzial w pracach zespoldéw, komisji 1 innych ciat roboczych powolywanych przez
organy Gminy.

3.w zakresie ewidencji ludno$ci:

1) dokonywanie zameldowan na pobyt staly oraz na pobyt czasowy,

2) dokonywanie wymeldowan z pobytu statego i pobytu czasowego,

3) prowadzenie postgpowania w sprawach zameldowan 1 wymeldowan na wniosek stron
1z urzedu,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

5) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencja ludno$ci w systemie
informatycznym,

6) prowadzenie rejestru mieszkancow,

7) obstuga Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( PESEL),

8) wystepowanie o nadanie numeru PESEL,

9) meldowanie cudzoziemcow

10) sporzadzanie rocznych statystyk w zakresie ruchu ludnosci,

11)udostepnianie danych z rejestru mieszkancow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow,

12) sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,

13) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow

4.w sprawach dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych,
3) prowadzenie Rejestru Dowodow Osobistych ( RDO),
4) udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
5) zaktadanie kopert dowodowych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.

5. Przygotowanie i1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;.
6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, w tym przesytanie kwartalnie meldunkow
do Delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Biate;.

7.Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na terenie miasta.

8.w zakresie spraw kadrowych :

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miasta i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikoéw na wolne stanowiska
urzednicze,

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, przeniesien oraz awansoOw pracownikow,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,

6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych,

8) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie stazy, przygotowan
zawodowych, prac interwencyjnych oraz robot publicznych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,
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10) nadzorowanie 1 kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy 1 przepisOw prawa
pracy,

11) nadzorowanie 1 kontrolowanie prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

12) wspoipraca z obstuga BHP,

13) opracowywanie projektow regulaminéw pracy, wynagradzania, naboru, stuzby
przygotowawczej i oceny okresowej pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych,

15) reklamowanie pracownikéw od czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny z urzgdu 1 na wniosek,

16) naliczanie wynagrodzen, dodatkowego wynagrodzenia rocznego i nagrod
pracownikow Urzedu Miasta,

17) obliczanie wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy pracownika z tytutu choroby
oraz $wiadczen z ubezpieczenia spolecznego z tytutu choroby i macierzynstwa,
zasitkow rodzinnych i pielegnacyjnych.

18) naliczanie sktadek podlegajacych odprowadzeniu do ZUS-u oraz podatkéw do
Urzedu Skarbowego.

19) obliczanie, pobieranie podatkéw od wynagrodzen oraz sporzadzanie dokumentacji
w tym zakresie i terminowe przekazywanie organowi podatkowemu pobranych
kwot,

20) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

21) sporzadzanie i1 przekazywanie rocznego obliczenia podatku od oséb fizycznych,

22) wyptata $wiadczen z ZFSS,

23) wydawanie za§wiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia dla obecnych
1 bytych pracownikow,

24) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow.

9. w zakresie dzialalnosci gospodarczej :

1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw CEIDG-1,

2) przeksztalcanie wnioskow CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie
wniosku do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

3) wydawanie zaswiadczen dot. informacji o poszukiwanych przedsigbiorcach oraz
dziatalno$ci wiasnej przedsigbiorcow figurujacych w  ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza Miasta Pszow ,

4) udzielanie przedsigbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej,

5) prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na detaliczng 1 gastronomiczng sprzedaz
napojow alkoholowych , w tym jednorazowych, oraz przygotowywanie decyzji w tym
zakresie,

6) wspotpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

7) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen 1 biezgca analiza wykorzystania limitu na
sprzedaz napojow alkoholowych,

8) przyjmowanie os$wiadczen o warto$ci sprzedazy napojow 1 naliczanie optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utraty 1 wygasnigcia
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalno$ci Gospodarcze;,

10) prowadzenie postgpowan w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwolen,
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11) prowadzenie zadan zwigzanych z udzieleniem licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,

12) przekazywanie danych dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu osob taksowka do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych.

11. Prowadzenie dokumentacji rzeczowo-finansowej 1 dokonywanie rozliczen zwigzanych

z wydatkowaniem srodkow finansowych, w tym terminowe rozliczanie dotacji udzielanych
z budzetu miast.

12. Przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen, w tym opracowywanie projektu budzetu
w zakresie dziatania referatu.

13. w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii:

1) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnosciag Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemo6w Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii, w tym obstuga administracyjna
Komisji,

2) przygotowanie wspodlnie z Komisjg corocznego projektu Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

3) nadzér nad realizacja Gminnego Programu oraz przygotowanie rocznego sprawozdania
z jego realizacji.

3. REFERAT ADMINISTRACYJNY I INFORMATYKI

Do zadan Referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1. w zakresie spraw administracyjnych :

1) opracowywanie i realizowanie planéw finansowych objetych czes$cia budzetu dla
Referatu Administracyjno — Gospodarczego, zwigzanych z utrzymaniem administracji
oraz budynkow Urzedu Miasta, zaopatrzenie materialowo- techniczne w §rodki trwate,
nietrwale, materialy biurowo — kancelaryjne, $rodki czystosci odziez ochronng dla
sprzataczek, sprzet p.poz. oraz inne artykuly zgodnie z zapotrzebowaniem, a takze
utrzymaniem samochodu stuzbowego,

2) planowanie i realizowanie wydatkéw zwigzanych z zakupem literatury i wydawnictw
fachowych, publikatorow urzedowych oraz ich biezgca aktualizacja, prowadzenie
dokumentacji — rejestr zamowien wydawnictw.

3) planowanie i realizowanie wydatkéw w zakresie:

a) szkolenia pracownikow,

b) optat pocztowych,

c) oplat za energi¢ elektryczna,

d) optat za energi¢ gazowas,

e) oplat za zamdéwione druki, zaproszenia, wizytowki, papier firmowy,

f) optat za zamoéwione pieczatki, stemple urzedu.

4) opracowywanie umow zwigzanych z prowadzeniem:

a) nadzoru BHP,

b) nadzoru prawnego,

¢) konserwacji lokalnego systemu alarmowego,

d) konserwacji centrali telefonicznej DTG

e) konserwacji i obstugi instalacji gazowej 1 kottow CO.

5) prowadzenie centralnego rejestru umow zawieranych przez Miasto,
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6) przygotowywanie 1 prowadzenie ewidencji przyznanych umow za uzywanie
samochodow prywatnych do celéw stuzbowych.
7) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu Miasta — ksiegi inwentarzowej,
8) nadzor nad ochrong mienia urzgdu, zabezpieczeniem p.poz., utrzymaniem czystosci
1 porzadku w pomieszczeniach,.
9) dokonywanie biezacych napraw i1 konserwacji sprzgtu biurowego, oraz innych
urzadzen.
10) prowadzenie dokumentacji kancelarii ogolnej Urzedu, w tym przyjmowanie rozdziat
oraz wysytanie wszelkiej korespondenc;ji,
11) przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem poczty elektroniczne;j,
12) przesytanie korespondencji wewnatrz urzedu poczta elektroniczna,
13) dostarczanie pilnej korespondencji do rak wiasnych adresata, zgodnie z poleceniami,
14) prowadzenie ewidencji 1 wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z oglaszaniem
obwieszczen urzedowych w ustalonym trybie,
15) czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem tablic informacyjnych w budynkach Urzedu,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg prasy, w tym codzienny odbior prasy
stuzbowej oraz jej podzial na poszczegolne referaty,
17) taczenie rozméw telefonicznych na terenie Urzedu,
18) nadzoér nad obstuga i1 utrzymaniem urzadzen technicznych,
19) przygotowywanie okoliczno$ciowych spotkan i przyje¢¢ - zgodnie z ustaleniami,
20) wspotdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy, Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy
Pozarnej i Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczng w zakresie pracy w tut.
Urzedzie.
Zadania z zakresu prowadzenia kancelarii ogélnej Referat Administracyjno-Gospodarczy
wykonuje przy pomocy Biura Obshlugi Mieszkanca (BO).
2. skreslony
3. w zakresie informatyki :
1) opracowanie i wdrazanie koncepcji informatyzacji urzedu, realizacja jego zalozen wraz
z prowadzeniem biezacej weryfikacji koncepcji,

2) zapewnienie dziatania funkcjonujacych w urzedzie systemow informatycznych,

3) utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej 1 administracja serwerami,

4) utrzymanie sprawnosci sprzgtu komputerowego,

5) utrzymanie sprawnosci innych urzadzen elektronicznych w urzedzie,

6) zabezpieczenie danych, w tym tworzenie kopii zapasowych oprogramowania i danych
znajdujacych si¢ na serwerach,

7) zapewnienie spojnosci danych zgromadzonych we wszystkich funkcjonujacych
w urzedzie systemach,

8) mnadzor i realizacja projektow informatycznych prowadzonych przez gming,

9) prowadzenie audytu oprogramowania 1 kontroli zgodnos$ci licencjonowanego
oprogramowania w ramach obowiazujacy umow,

10) koordynacja utrzymania systemu komunikacji wewnetrznej, w tym zarzadzanie
kontami e-mail urzgdu, elektronicznym obiegiem dokumentow,

11) planowanie 1 dokonywanie zakupow sprz¢tu komputerowego 1 oprogramowania oraz
jego biezace utrzymanie,

12) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprz¢tu komputerowego i programow,

13) zarzadzanie i aktualizacja strony internetowej miasta,

14) zarzadzanie i1 aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Miasta.
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4. Archiwum zaktadowe:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych i nadzoér nad przekazywanymi dokumentami,

4) pomoc komoérkom organizacyjnym w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

7) rejestrowanie i prowadzenie dokumentacji spisow zdawczo — odbiorczych,

8) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowywanie materialdow archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego oraz udziat w ich przekazywaniu.

5. Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza Miasta w zakresie spraw obronnych, obrony

cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego na terenie miasta.

4. REFERAT PROMOCJI MIASTA, SRODKOW POMOCOWYCH,
KULTURY I SPORTU

Do zadan Referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy :

1. w zakresie promocji miasta:

1) opracowywanie materiatow promocyjnych i informacyjnych miasta,

2) organizowanie i prowadzenie kontaktow krajowych i zagranicznych gminy,

3) uczestnictwa miasta w zwigzkach i stowarzyszeniach,

4) wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami dzialajagcymi na terenie miasta
1 wojewddztwa, a realizujagcymi zadania o szeroko pojetej promociji,

5) wspotpraca z miastami partnerskimi,

6) inicjowanie i monitorowanie dzialan o charakterze promocyjno-informacyjnym w miescie
1 wspotpraca z mediami w tym zakresie,

7) wspdlpraca w organizacji festynow, zawodoéw sportowych, wyjazdow turystycznych
spetiajacych rolg reklamowg 1 promocyjng na rzecz gminy,

8) wsparcie rozwoju gospodarczego miasta i lokalnej przedsigbiorczosci, w tym obsluga
organizacyjna konkursu ,,Lider Przedsigbiorczosci”,

9) wspolpraca przy realizacji zadan promocyjnych z innymi komérkami Urzedu,

10) koordynacja dziatan i nadzér nad Punktem Informacji Turystyczne;,

11) organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci w dziedzinie promocji zdrowia, w tym
organizacja Dni Promocji Zdrowia.

2. w zakresie srodkdw pomocowych:

1) prowadzenie dzialah w zakresie pozyskiwania i informacji o istniejacych zrdédiach
finansowania z programow funduszy UE i innych pozaunijnych zrodet finansowania pod
katem mozliwosci ich wykorzystania,

2) zarzadzanie projektami wspotfinansowanymi ze $Srodkow UE 1 pozostatych funduszy
krajowych,

3) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o przyznanie funduszy pomocowych, krajowych
1 zagranicznych ,

4) prowadzenie bazy danych o programach pomocowych, krajowych i1 zagranicznych,

5) wspolpraca z Referatem Ksiggowosci w zakresie rozliczania otrzymanych $rodkéw
finansowych oraz sporzadzania sprawozdan,
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6) prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw projektowych i innych dla
opracowania strategii zrOwnowazonego rozwoju gminy,

7) prowadzenie spraw i zadan zwigzanych z Lokalnym Programem Rewitalizacji,

8) udzielanie pomocy przy przygotowywaniu i realizacji projektow wspotfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych innym komoérkom organizacyjnym Urzedu.

3.w zakresie kultury:

1) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie gminy,

2) przygotowywanie oraz biezgca aktualizacja kalendarza imprez i wydarzen kulturalnych,

3) opracowywanie planéw obchodow §wiat panstwowych i lokalnych,

4) dbatos¢ o ochrone dziedzictwa narodowego oraz miejsc pami¢ci narodowej,

5) wspoélorganizowanie na terenie gminy imprez o charakterze kulturalnymi sportowo-
rekreacyjnym,

6) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami prowadzacymi
dziatalno§¢ w dziedzinie kultury, ochrony dziedzictwa narodowego, miejsc pamigci
narodowe;j,

7) prowadzenie postepowan w sprawach zgromadzen publicznych,

8) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o bezpieczenstwie imprez
masowych,

9) opracowywanie projektow i realizacja uchwat rady miejskiej dot. tworzenia, taczenia,
przeksztatcania a takze likwidacji gminnych instytucji kultury.

4. w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi :

1) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na terenie miasta,

2) obstuga 1 koordynacja miejskiego programu wspoOtpracy z  organizacjami
pozarzadowym, w tym opracowanie projektu rocznego programu wspotpracy miasta
z organizacjami pozarzagdowymi,

3) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzadowych, dziatajacych na terenie miasta
oraz wspotpracujacych z miastem,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem otwartych
konkurséw dla organizacji pozarzadowych, dotyczacych planowanej realizacji zadan
publicznych miasta,

5) nadzoér 1 kontrola w zakresie wykorzystania udzielonej  dotacji organizacjom
pozarzadowym,

6) przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi.

5. w zakresie sportu:

1) wspotdziatanie z klubami sportowymi, zrzeszeniami i organizacjami sportowymi ,

2) tworzenie warunkéw dla rozwoju oraz upowszechniania kultury fizycznej i turystyki,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkursow wynikajacych z ustawy
0 sporcie,

4) organizacja cyklicznych imprez sportowych realizowanych przez gming,

5) wspoéldzialanie przy organizacji imprez sportowych realizowanych przez miejskie
placowki o§wiatowe, organizacje pozarzagdowe 1 kluby sportowe,

6) inicjowanie i prowadzenie dzialan zwigzanych z utrzymaniem $ciezek rowerowych,

7) mnadzor i koordynacja dziatalnosci Kompleksu Boisk Orlik 2012,

8) koordynacja dziatan zwigzanych z nagradzaniem ,,mtodych sportowcow”.

6. Nadzor i kontrola nad udzielanymi dotacjami z budzetu miasta, w tym terminowe
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rozliczanie tych dotacji.

7. Koordynacja i rozliczanie dotacji na organizowanie i prowadzenie nauki religii.

8. Zwrot kosztoéw na uczniéw uczeszczajacych do niepublicznych 1 publicznych przedszkoli
1 punktow przedszkolnych znajdujacych si¢ na terenie innej gminy.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych w zakresie objetym
zadaniami referatu

10.Wykonywanie zadan gminy okre§lonych w przepisach o opiece nad dzie¢cmi w wieku do

lat 3.

11. Prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dzieciecych.

5. Skreslony

6. REFERAT ARCHITEKTURY,INWESTYCJI, REMONTOW I NIERUCHOMOSCI

Do zadan Referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy :
1. w zakresie inwestycji i remontow:

1) opracowywanie kompleksowych dziatan gospodarczych utrzymanych w konwencji planu
finansowo — rzeczowego w zakresie objetym budzetem miasta,

2) analiza realizacji zadan gospodarczych w ujeciu kompleksowym, formutowanie prognoz
ostrzegawczych a w razie potrzeby proponowanie dziatan niezbednych do zapewnienia ich
realizacji,

3) opiniowanie spraw przygotowawczych i prowadzonych przez referaty Urzedu i jednostki
réwnorzedne pod katem zgodno$ci z programami gospodarczymi,

4) kompleksowe przygotowanie inwestycji 1 remontdow do realizacji, zgodnie
z zatwierdzonym planem budzetowym,

5) nadzor nad realizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych,

6) odbiory koncowe inwestycji i remontow,

7) finansowe rozliczenie zadan inwestycyjnych i remontowych,

8) przekazanie do uzytkowania realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych,

9) przygotowanie materiatow zwigzanych z procedurg przetargowa,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych w zakresie objetym
zadaniami referatu,

11) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji systemowej infrastruktury technicznej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig remontowo — modernizacyjng zasobow,

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z obslugg, biezacym utrzymaniem oraz modernizacja
oswietlenia ulicznego wraz z wykonaniem nowych ciggdéw oswietleniowych,

14) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian
w budzecie 1 dysponowania S$rodkami finansowymi przeznaczonymi na remonty
1 inwestycje,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych w zakresie objetym
zadaniami referatu.

2. w zakresie architektury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze  sporzadzaniem  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego 1 ich aktualizacja oraz studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego ,

2) wydawanie wyrysow, wypisow, zaswiadczen w oparciu o miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego
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3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

4) przyjmowanie wnioskéw o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego i prowadzenie
rejestru tych wnioskow,

5) prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

6) prowadzenie rejestru decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

7) w przypadku uchwalenia planu miejscowego stwierdzenie o wygasnieciu decyzji
o ustaleniu lokalizacji celu publicznego,

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

9) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego badz o utracie waznos$ci planu,

10) wydawanie decyzji przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na innego inwestora,

11) w przypadku uchwalenia planu miejscowego stwierdzenie o wygasnieciu wydanych
decyzji o warunkach zabudowy,

12) prowadzenie postgpowania w zakresie wydania decyzji administracyjnych na podzial
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ oséb fizycznych i prawnych,

13) biezaca wspotpraca z innymi referatami.

14) przyjmowanie wnioskow o ustaleniu warunkoéw zabudowy 1 prowadzenie rejestru
wnioskow o ustaleniu warunkow zabudowy,

15) wydawanie decyzji 1 prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,

16) opiniowanie plandw ruchu zaktadéw goérniczych.

3. W zakresie gospodarki gruntami:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nabywaniem na rzecz miasta i zbywaniem
gminnych nieruchomosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) komunalizacja gruntow Skarbu Panstwa na rzecz gminy,

3) wykonywanie prawa pierwokupu w zakresie obowiazujacych przepisoéw,

4) planowanie 1 zabezpieczenie S$rodkow finansowych na kompleksowe opracowania
geodezyjne, kartograficzne oraz inne cele zwigzane z gospodarka gruntami,

5) naliczanie optat adiacenckich stosownie do decyzji organéw gminy,

6) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji nieruchomosci,

7) sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych zwigzanych z udostepnieniem nieruchomosci
zabudowanych i niezabudowanych, bedacych w posiadaniu miasta,

8) aktualizacja optat za grunt oddany w wieczyste uzytkowanie osobom fizycznym
1 prawnym,

9) wspolpraca z Sadem Rejonowym w Wodzistawiu Sl. w zakresie prowadzenia spraw
uwlaszczeniowych oraz zwigzanych z postgpowaniem wieczystoksiegowym,

10) prowadzenie ewidencji gruntow 1 budynkéw oraz drég gminnych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

11) normowanie stanu formalno-prawnego mienia gminnego,

12) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

13) wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Wodzistawiu Sl. jako organem wiasciwym
w zakresie prowadzenia operatu ewidencji gruntdéw: wypisy z rejestru gruntow, dostep do
danych zawartych w operacie ewidencji gruntow,

14) wspolpraca z Referatem Podatkowym w zakresie prawidtowego ustalania podatkéw od
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ gminy.

4. W zakresie zamowien publicznych:
1) prowadzenie zadan wynikajacych z przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
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2) obstuga postepowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych,

3) sporzadzanie dokumentacji (w tym protokoldéw) z przeprowadzonych postepowan,

4) przechowywanie dokumentow z przeprowadzonych postgpowan do czasu przekazania ich
do archiwum,

5) kontrola realizacji uméw zawartych w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego,

6) sporzadzanie rejestru prowadzonych postgpowan w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego,

7) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zamdwien publicznych,

8) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdbw na zbycie, najem 1 dzierzawg
nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Miasta Pszow .

7. REFERAT KSIEGOWOSCI
1. Do zadan Referatu naleza w szczegdlno$ci sprawy :

1) przygotowywanie danych do zatwierdzenia planu finansowego Urzgedu Miasta
realizowanego bezposrednio przez komorki organizacyjne Urzedu.

2) biezace i prawidlowe prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu Miasta i Gminy Miasta,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegbdlne komorki organizacyjne Urzedu Miasta.

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dot. zasady wykonywania budzetu.

5) naliczanie 1 odprowadzanie naleznych dochodéw do budzetu panstwa oraz
sporzadzanie 1 przekazywanie stosownym instytucjom sprawozdan, informacji
i deklaracji.

6) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych Gminy Miasta, zgodnie
z uchwalg Rady Miejskiej,

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

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z grupowym dobrowolnym ubezpieczeniem
pracownikow,

9) skreslony,

10) skreslony,

11) skreslony,

12) przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy
zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych, zgodnie
Z przepisami prawa, za wyjatkiem sprawozdania z wykonania budzetu.

14) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

15) przyjmowanie i1 weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,

16) prowadzenie rejestrow-ewidencji dla celow VAT Urzedu Miasta,

17) przyjmowanie i dokonywanie czynnosci sprawdzajacych rejestrow VAT i czgSciowych
deklaracji otrzymanych z jednostek organizacyjnych Miasta Pszéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym, przed wtaczeniem do zbiorczego rejestru VAT.

2.skreslony

8. REFERAT PODATKOWY
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1. Do zakresu zadan referatu nalezg sprawy:

1) Wymiar i1 pobor podatkéw i optat lokalnych, podatku lesnego oraz podatku rolnego
(tacznego zobowiagzania pieni¢znego).

2) Prowadzenie postgpowan podatkowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego
1 Iacznego zobowigzania pieni¢znego, lesnego, podatku od $srodkéw transportowych,
optaty skarbowej oraz zalatwianie odwotan, zazalen i wnioskow .

3) Prowadzenie ewidencji podatnikéw i przedmiotow opodatkowania.

4) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji i informacji podatkowych.

4a) Potwierdzanie zawarcia umoéw dzierzawy na okres co najmniej 10 lat.

4b) Prowadzenie wykazu potwierdzonych umow dzierzawy.

5) Przeprowadzanie kontroli podatkowej podatkow i optat lokalnych .

6) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych.

7) Przygotowywanie indywidualnych interpretacji podatkowych, co do zakresu i sposobu
zastosowania prawa podatkowego.

8) Prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie dochodow podatkowych.

9) Terminowe wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych oraz podejmowanie
czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej 1 sadowej $wiadczen
pienigznych.

10) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji oraz postanowien w sprawach
wygasania i przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz prowadzenie postepowan
w sprawach stwierdzenia (okreslenia) nadptaty i dokonania jej rozliczenia (zaliczenia,
zZwrotu).

11) Inicjowanie i prowadzenie postgpowan zabezpieczajacych podatkow dochodzonych na
rzecz Gminy Pszow.

12) Rozliczanie inkasentéw z tytulu wplywow z oplaty targowe;.

13) Sporzadzanie sprawozdan podatkowych, w tym sprawozdan z pomocy publicznej
w zakresie dziatania referatu.

14) Sporzadzanie oraz podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw, o ktorych mowa
w art. 37 ustawy o finansach publicznych.

15) Prowadzenie postgpowan w sprawach przyznania ulg w splacie zobowigzan
podatkowych, w tym postgpowan w sprawie pomocy publiczne;j.

16) Terminowe ustalanie naleznej wptaty do wilasciwej Izby Rolniczej na podstawie
uzyskanych wptywow z tytutu podatku rolnego.

17) Przyjmowanie wnioskow o zwrot podatku akcyzowego od producentow rolnych,
przygotowywanie decyzji oraz sporzadzanie i przesylanie wnioskow i sprawozdan
w tym zakresie.

18) Sporzadzenie planu dochodow z tytutu podatkow i optat do projektu uchwaly
budzetowe;.

19) Przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie dziatania referatu.

20) Wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, ze Starostwem
Powiatowym w Wodzistawiu Slaskim, urzedami skarbowymi oraz innymi jednostkami
w zakresie zasadnosci 1 powszechnos$ci opodatkowania.

9. Skreslony.
10. Skreslony.
11. Skreslony
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12. REFERAT SWIADCZEN SPOLECZNYCH

Do zadan Referatu nalezg sprawy :
1. w zakresie $wiadczen rodzinnych:

1) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem i wyptacaniem $wiadczen
rodzinnych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

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

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

4) przyjmowanie 1 przekazywanie wniosk6w do Regionalnego Os$rodka Polityki
Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach,

5) prowadzenie rejestrow zlozonych wnioskéw 1 ewidencji wyptaconych $wiadczen,
wynikajacych: z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych, z ustawy o ustalaniu i wyptacie
zasitkow dla opiekunow,

6) ustalanie nienaleznie pobranych §wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunow oraz
wystawianie  tytulbw  wykonawczych w  trybie przepisow egzekucyjnych
w administracji,

7) sporzadzanie list wyptat osobom uprawnionym do $wiadczen rodzinnych, do zasitku
dla opiekunow,

8) przygotowywanie dokumentéw do zgloszenia osob podlegajacych ubezpieczeniom
spotecznym 1 zdrowotnym z tytulu pobierania §wiadczen rodzinnych i zasitku dla
opiekunow,

9) opracowanie i realizacja planéw finansowych objetych czescig budzetu, wiasciwa dla
referatu,

10) terminowe rozliczanie dotacji 1 sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych
z zadan realizowanych ze S$rodkow budzetu panstwa, wynikajacych z ustawy
o $wiadczeniach rodzinnych,

11) sporzadzanie comiesigcznego zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyplate

$wiadczen rodzinnych, zasitkow dla opiekunéw,

12) wydawanie zaswiadczen,

13) prowadzenie postepowan o jednorazowe $wiadczenie z tytutu urodzenia dziecka,
u ktorego zdiagnozowano ci¢zkie i nieodwracalne upos$ledzenie albo nieuleczalng
chorobe zagrazajaca zyciu, ktore powstaty w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub
w czasie porodu oraz wydawania w tych sprawach decyzji administracyjnych,

14) prowadzenie postepowan zwigzanych z przyznawaniem i wyplacaniem dodatkéw
ostonowych , w tym decyzji administracyjnych;

15) przyjmowanie i przekazywanie odwotan od decyzji wraz z aktami sprawy organowi
odwotawczemu,

16) sporzadzanie list wyptat osobom uprawnionym do dodatku ostonowego,

17) sporzadzanie kwartalnego zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyptate dodatku

ostonowego,

18) terminowe rozliczanie dotacji i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych
z zadan realizowanych ze srodkow budzetu panstwa, wynikajacych z ustawy
o dodatku ostonowym.
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2. w zakresie pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci:

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem i wyplacaniem $wiadczenia
wychowawczego, w tym wydawanie decyzji administracyjnych,

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

3) przyjmowanie i1 przekazywanie wnioskdw do Regionalnego Osrodka Polityki
Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego w Katowicach,

4) prowadzenie rejestrow ztozonych wnioskow 1 ewidencji wyptaconych $wiadczen,
wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

5) ustalanie nienaleznie pobranego $wiadczenia wychowawczego oraz ~ wystawianie
tytutow wykonawczych w trybie przepiséw egzekucyjnych w administracji,

6) sporzadzanie list wyptat osobom uprawnionym do §wiadczenia wychowawczego,

7) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zadan zrealizowanych ze srodkéw
budzetu panstwa, wynikajacych z ustawy o pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

8) sporzadzanie comiesi¢cznego zapotrzebowania na S$rodki finansowe na wyplate

$wiadczenia wychowawczego,
9) wydawanie zaswiadczen
10) skreslony,
11) skreslony,
12) skreslony.

3. w zakresie funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dtuznikow alimentacyjnych:

1) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przyznawaniem i wyplacaniem $wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

2) Prowadzenie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych, rozliczanie $rodkéw
wyegzekwowanych od  dluznikéw  alimentacyjnych, wystawianie tytulow
egzekucyjnych dla dluznikéw alimentacyjnych,

3) prowadzenie rejestrow ztozonych wnioskow 1 ewidencji wyplaconych $wiadczen
wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

4) ustalanie nienaleznie pobranych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego oraz
wystawianie tytutow wykonawczych w trybie przepisow egzekucyjnych
w administracji,

5) przekazywanie informacji do biura informacji gospodarczej o zobowigzaniach dtuznika
alimentacyjnego,

6) sporzadzanie wnioskéw do sadu w sprawie ustanowienia przedstawiciela dla osob
nieznanych z miejsca pobytu w osobie pracownika Referatu Swiadczen Spotecznych
oraz pelnienie funkcji kuratora dla tych osob,

7) sporzadzanie list wyptat osobom uprawnionym do funduszu alimentacyjnego,

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zadan zrealizowanych ze srodkow
budzetu panstwa, wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

9) sporzadzanie comiesi¢cznego zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyplate
$wiadczen z funduszu alimentacyjnego,

10) wydawanie za§wiadczen.

4. skreslony
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5. w zakresie zdrowia i spraw spotecznych :

1) prowadzenie analiz stanu zdrowotnos$ci mieszkancéw Pszowa, zagrozen 1 potrzeb
w zakresie $wiadczen zdrowotnych,

2) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programow zdrowotnych, wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z Karta Duzej Rodziny, w tym rozpatrywanie wnioskow
1 wydawanie kart,

4) realizacja gminnego programu przyznajacego uprawnienia cztonkom rodzin
wielodzietnych ,,Rodzina 3+,

5) skreslony,

6) skreslony,

7) przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkursow ofert na realizacje programoéw
zdrowotnych,

8) sporzadzanie okresowych analiz w zakresie prowadzonej polityki spotecznej w gminie,
w tym prowadzenie sprawozdawczos$ci z realizacji gminnych programéw,

9) opracowanie zalozen, aktualizacja 1 nadzor nad realizacja gminnej strategii rozwigzywania
problemow spotecznych ,

10) wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami i urzgdami zajmujacymi si¢ problemami oséb
spotecznie niedostosowanych, problemami uzaleznien oraz przemocy w rodzinie,

11) koordynowanie dziatan dotyczacych pomocy osobom niepetnosprawnym,

12) koordynowanie catlodobowej dostepnosci do aptek ogdlnodostepnych,

13) skreslony

14) wspoélpraca z wlasciwym terenowym inspektoratem sanitarnym w dziedzinie dziatalno$ci
przeciwepidemiologicznej,

15) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie,
Slaskim Urzedem Wojewodzkim.

6.skreslony

7.Prowadzenie postgpowan, o ktorych mowa w art.411 ust.10 g ustawy z dnia 27 kwietnia 2001

r. Prawo ochrony s$rodowiska, w tym wydawanie zas§wiadczen o wysokosci przecietnego

miesi¢cznego dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa domowego osoby

fizycznej o przyznanie dofinansowania z Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska lub

wojewddzkiego funduszu

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

Pelnomocnik kieruje wyodrebniona, wyspecjalizowang komorka organizacyjng zwang
,PIONEM OCHRONY” w sktad, ktorej wchodza:

Kierownik Kancelaria Niejawnej,

Pracownik Kancelarii

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

I. Pelnomocnik poprzez pion ochrony wykonuje nastepujace zadania:

1) kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych przez
komorki organizacyjne Urzedu,

2) zapewnia ochron¢ informacji niejawnych oraz systemow 1  sieci
teleinformatycznych,

3) mu zapewnia ochrong fizyczng jednostki organizacyjnej

4) przeprowadza okresowe kontrole ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,
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5) przeprowadza szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) przeprowadza postgpowania sprawdzajace zwykte na pisemne polecenie kierownika
jednostki organizacyjnej,

7) wydaje lub odmawia wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych,

8) przechowuje akta zakonczonych postgpowan zwyktych sprawdzajacych, ktore tacza
si¢ z dostgpem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa,

9) prowadzi wykaz stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

10) opracowuje plany ochrony Urzedu i nadzoruje jego wykonanie,

11) wspotpracuje z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa,

12) informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu wspotpracy
ze stuzbami ochrony panstwa,

13) opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnic¢ panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

14) wnioskuje o wyznaczenie pracownika kancelarii niejawne;,

15) wyznacza pracownika przejmujacego kancelari¢ niejawng w przypadku czasowe;j
nieobecnosci pracownika prowadzacego kancelarie.

II. Kancelaria Niejawna podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji
Niejawnych.

Kancelarig Niejawng kieruje Kierownik Kancelarii, do ktorego obowigzkéw nalezy
w szczegblnoscei :

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie 1 wysylanie,
dokumentéw niejawnych,

2) prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych,

3) prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych,

4) prowadzenie ksigzek doreczen przesytek miejscowych,

5) nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udost¢pnione upowaznionym pracownikom,

7) egzekwowanie zwrotu dokumentow niejawnych,

8) wykonywanie polecen Petnomocnika Ochrony.

ITI. Administrator Systemu Teleinformatycznego
Do zadan Administratora Systemu i Sieci Teleinformatycznej nalezy :
1) organizacja i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu i sieci w zakresie
wytwarzania, przetwarzania i przekazywania tg drogg informacji niejawnych
2) przestrzeganie zasad szczegdlowych wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci (SWB)
— zatwierdzonych lub uzgodnionych z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

14. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy dokonywanie czynno$ci wynikajacych z
przepisoOw Kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.
Zakres zadan obejmuje w szczegolnosci :

1) rejestracje stanu cywilnego osob, przez :
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8)
9)

sporzadzanie aktow urodzenia, malzenstwa, zgonu,

nanoszenie na ww. wzmianek dodatkowych, odnotowujacych zdarzenia, ktére maja
wplyw na ich tres¢ lub waznos¢,

zamieszczanie pod trescig aktu stanu cywilnego przypiskow, zawierajacych informacje
o innych aktach stanu cywilnego osoby, ktorej akt dotyczy,

sporzadzanie odpiséw aktéw stanu cywilnego ( skroconych, zupelnych,
wielojezycznych),

prowadzenie systemu rejestrow panstwowych w zakresie urodzen, matzenstw, zgonow
ustalanie, odtwarzanie i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,

prostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego,

przyjmowanie zapewnien zamierzajacych zawrze¢ malzenstwo o braku okolicznosci
wylaczajacych ich zwiazek,

przyjmowanie oswiadczen o :

wyborze nazwisk, jakie kobieta i m¢zczyzna bedg nosi¢ po zawarciu malzenstwa oraz
jakie beda nosity dzieci zrodzone z ich zwigzku,

wstapieniu w zwigzek matzenski,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

uznaniu ojcostwa

zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

wydawanie zaswiadczen :

stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa, wymaganych
w przypadku zwiazkéw wyznaniowych,

o zdolnos$ci prawnej obywateli polskich do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,
o stanie cywilnym

o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

o zaginig¢ciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

wpisywanie zagranicznych aktow do polskich ksiag stanu cywilnego,

podejmowanie decyzji o skroceniu terminu zawarcia matzenstwa,

10) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska

11) aktualizacja bazy PESEL , usuwanie niezgodno$ci w bazie

12) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL

13) sporzadzanie testamentow allograficznych

14) wystepowanie do Prezydenta RP o nadanie jubilatom z okazji ztotych godéw medali

,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”.

15) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

15. ZESPOL DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ
I OBRONNOSCI

Do zadan Zespotu nalezg sprawy :
1. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

2) opracowanie i aktualizacja gminnego planu obrony cywilne;j,

3) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

4) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach na terenie gminy,

5) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia 1 zdrowia na znacznym obszarze,
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6)

7)

8)

9)

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludno$ci oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia pomocy,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnos$ci i wyznaczonych zaktadow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienie odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, sSrodkéw technicznych oraz umundurowania,

10) wspotpraca z innymi stuzbami, w tym sanitarno - epidemiologicznymi,
11) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;,
12) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu

zmartych,

13) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach dotyczacych

obrony cywilnej,

2. W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozenia na terenie gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
b) opracowywanie i przedktadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu

zarzadzania kryzysowego,

¢) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu

zarzadzania kryzysowego,

d) wykonywanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

miasta,

e) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze

terrorystycznym,

f) wspotdziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie

przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym,

g) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
h) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach dotyczacych

zarzadzania kryzysowego,

1) wspolpraca z oSciennymi gminami w zakresie zarzgdzania kryzysowego.

3. W
1)

2)
3)

4)

zakresie obronnosci

prowadzenie postepowan w sprawach o natozenie obowigzku $wiadczen rzeczowych
1 osobistych oraz realizacja przedsiewzi¢¢ zwigzanych ze $wiadczeniami na rzecz
obrony,

planowanie i programowanie obronne oraz organizacja szkolenia obronnego,
opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania miasta, a takze stosownych
programow obronnych,

opracowanie planu przygotowan podmiotoéw leczniczych w miescie na potrzeby
obronne oraz organizacja Zastgpczego Miejsca Szpitalnego,
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5) realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania
Burmistrza, zapewniajacych wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

6) realizacja zadan zwigzanych z organizacja Stalego Dyzuru,

7) opracowanie  dokumentacji  oraz  realizowanie  innych  przedsiewzigc
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

8) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

9) przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza Miasta w sprawach dotyczacych
obronnosci,

10) koordynacja wykonywania zadan obronnych przez komorki organizacyjne urzedu
1 miejskie jednostki organizacyjne.

4. w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz stanu kleski zywiotowe;:

1) opracowanie i biezaca aktualizacja planu operacyjnego ochrony przed powodzia,
2) wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego.
Skreslony.

Skreslony.

Skreslony.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych w zakresie
objetym zadaniami Zespotu.

PN

16. Skreslony.
17. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych naleza sprawy :

1) opracowywanie i wdrozenie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz jej
aktualizacja,

2) prowadzenie rejestru udostgpnien danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych,

4) przygotowywanie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,

5) opracowywanie stosownych upowaznien do przetwarzania danych i prowadzenie ich
ewidencii,

6) podejmowanie odpowiednich dzialan w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych,

7) czuwanie nad wdrozeniem stosownych S$rodkéw fizycznych, organizacyjnych
1 technicznych — w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych w jednostce,

8) przeprowadzanie wewng¢trznych audytow (sprawdzen) przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych, aktualno$ci dokumentacji z zakresu ochrony danych
osobowych,

9) organizacja szkolen ogolnych 1 indywidualnych pracownikéw w zakresie
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami o ochronie danych,

10) wspotpraca z organem nadzorczym - Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

11) wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych oraz referatami urzedu w
zakresie stosowania zabezpieczen fizycznych i informatycznych.

18. Skreslony.
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19. SAMODZIELNE STANOWISKO ds. EDUKACJI

Do zadan Samodzielnego stanowiska nalezg sprawy :

1.

(98]

*

10.
11.

12.

13

14.

opracowywanie projektu sieci 1 granic obwodow publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow,

zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,

prowadzenie ewidencji szkot 1 placéwek niepublicznych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie odmowy wpisu do ewidencji
szkot i przedszkoli niepublicznych,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie wykreslenia szkoty lub
przedszkola niepublicznego z ewidencji prowadzonej przez miasto,

rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu miasta przedszkolom, punktom
przedszkolnym, zespotom przedszkolnym, szkotom niepublicznym dziatajacym na
terenie miasta w zakresie okreslenia dotacji pobranej nienaleznie lub w nadmierne;
wysokosci oraz dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem

prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie
realizuja obowigzku szkolnego,

koordynowanie dziatan w zakresie zwrotu kosztow dojazdoéw uczniow do szkoty,
prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia pracodawcom,
ktorzy zawarli z mtodocianymi pracownikami umowg o prace w celu przygotowania
zawodowego,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

przetwarzanie zgromadzonych danych osobowych nauczycieli i pracownikow obstugi
szkot i przedszkoli oraz Swietlicy Srodowiskowej,

wspotpraca ze Slaskim Kuratorium O$wiaty,

. zalatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem

szkoty, przedszkola,
wspoOtpraca ze Slaskim Kuratorium O$wiaty.

20. REFERAT GOSPODATRKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Do zadan Referatu naleza w szczegdlno$ci sprawy :
1.w zakresie gospodarki komunalne;j:

1)

2)

koordynowanie dzialan zamierzajacych do utrzymania w czysto$ci drdg, ulic, placéw,
zielencoOw oraz pozostatych terendw komunalnych,

koordynowanie dzialan w zakresie rozbudowy 1 utrzymania terendw zieleni miejskiej,
przeprowadzanie wysadzania drzew, krzewow, kwiatow,

planowanie, modernizacja, utrzymywanie i ochrona drég gminnych,

wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego drog gminnych,

orzekanie o przywroceniu pasa drogowego drogi lokalnej miejskiej do stanu
poprzedniego w razie jego naruszenia,

przygotowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg ,,akcji zima”,

opracowanie 1 monitorowanie regulaminu utrzymania porzadku i czystosci na terenie
miasta,

prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym kontrola przedsi¢biorcy
odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
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10) przyyjmowanie 1 weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w tym prowadzenie postgpowan w przedmiocie okreslenia
wysokosci tej oplaty,

11) gromadzenie danych na potrzeby systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

12)udzial w przygotowaniu procedury przetargowej na odbior 1 zagospodarowanie
odpadow,

13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi,

14) prowadzenie dzialan informacyjnych i1 edukacyjnych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi, w szczegoélnosci selektywnej zbiorki i segregacji tych
odpadow,

15) prowadzenie ewidencji zawartych umow na odbior nieczystosci ciektych,

16) wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

17) prowadzenie spraw dotyczacych zwalczania zjawiska bezdomnych zwierzat na terenie
miasta,

18) wydawanie zezwolen na §wiadczenie ustug w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci,

19) prowadzenie postepowan z zakresu przepiséw o ochronie zwierzat w zakresie
czasowego odebrania zwierzat wtascicielom w przypadkach zngcania si¢ nad
zwierzgtami.

20) wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne

21) prowadzenie ewidencji miejsc pamig¢ci narodowe;j,

22)nadzoér nad prawidlowym utrzymaniem miejsc pamig¢ci narodowe;,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w zwigzkach migdzygminnych,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym
wydawanie zezwolen na korzystanie z dworca autobusowego,

25)nadzor 1 wspotpraca z jednostkg budzetowg - Zaktadem Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej,

26) przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen, w tym opracowywanie projektu
budzetu w zakresie dziatania referatu,

27) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych 1 statystycznych w zakresie
objetym zadaniami referatu.

2. w zakresie egzekucji:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi ,

2) przygotowanie i planowanie egzekucji,

3) wydawanie w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi decyzji
1 tytutéw wykonawczych,

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanychi tytulow wykonawczych,

5) prowadzenie rejestrow tytuldw wykonawczych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych egzekucji administracyjnej obowigzkéw
o charakterze pienigznym, z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) wspodlpraca z innymi organami i instytucjami oraz jednostkami w zakresie niezbednym
do prowadzenia egzekucji administracyjnej,

8) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjne;.
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3. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem oraz wyptacaniem dodatkéw
mieszkaniowych 1 energetycznych, w tym sporzadzenie decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie list  wyplat  przyznanych  dodatkow  mieszkaniowych
1 energetycznych,

3) sporzadzanie kwartalnego zapotrzebowania na §rodki finansowe na wyptat¢ dodatkow
energetycznych,

4) kwartalne rozliczanie dotacji otrzymanej na wyptate dodatkoéw energetycznych,

5) wspotpraca z komisjg mieszkaniowa, w tym obsluga administracyjna tej komis;ji,

6) wspodlpraca ze spoldzielniami mieszkaniowymi, posiadajagcymi zasoby mieszkaniowe
na terenie miasta,

7) zalatwianie spraw zwigzanych z wyptata odszkodowan dla zarzadcow budynkéow za
brak lokali socjalnych i pomieszczen tymczasowych,

8) opracowanie zatozef, aktualizacja i nadzor nad realizacja wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych ze stosowania przepisow ustawy o ochronie
praw lokatorow.

4. w zakresie ekologii, rolnictwa i le$nictwa :

1) opracowywanie prognoz, programoéw zwigzanych z ochrong S$rodowiska, oraz
wspoltworzenie planu zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony
srodowiska,

2) organizowanie corocznej akcji ,,Sprzatanie swiata” 1 ,,Dzien Ziemi”,

3) wspdlpraca z placowkami o$wiatowymi w zakresie organizowania konkursow
o tematyce ekologicznej oraz przeprowadzanie akcji nasadzen drzew i krzewow,

4) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewdw, w tym naliczanie i pobieranie optat
za usuwanie oraz odraczanie terminu uiszczania tej optaty, jezeli zezwolenie przewiduje
mozliwo$¢ przesadzania ich w inne miejsce,

5) wymierzanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego
zezwolenia, a takze za zniszczenie spowodowane niewtasciwg pielggnacja terenow
zieleni, drzew lub krzewow,

6) wspodlpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody oraz Regionalnym Dyrektorem
Srodowiska,

7) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci, w wyniku ktorej powstaja odpady
niebezpieczne,

8) przyjmowanie i realizacja wnioskéw dotyczacych usuwania ze §rodowiska wyrobow
zawierajacych azbest,

9) przyjmowanie 1 realizacja wnioskbw o przyznanie dotacji w zakresie ochrony
powietrza poprzez ograniczenie niskiej emisji oraz wykorzystania zrodel energii
odnawialnej do ogrzewania pomieszczen i wody,

10) prowadzenie postgpowan, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac¢ na srodowisko,

11) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu
organu,

12) sporzadzanie opinii w sprawie udzielania dotacji na zalesienie gruntow,

13) sporzadzanie opinii rocznych plandéw towieckich dla poszczegdlnych obwodow
towieckich,

Id: DED48B34-5567-4954-8847-17FS6CFIC27C. Przyjety Strona 31



14) wspotpraca z kotami towieckimi w zakresie podejrzenia o choroby zakazne zwierzyny
townej, dokarmiania zwierzyny townej, szkod wyrzadzanych przez t¢ zwierzyne¢ oraz
powstalych w czasie polowan,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne w zakresie uprawnien, oraz
obowigzkoéw natozonych na organy gminy,

16) prowadzenie postepowan z zakresu przepiséw ustawy prawo wodne w sprawach
naruszenia stosunkow wodnych na gruntach ze szkoda dla gruntow sgsiednich.

17) ustalanie i prowadzenie zakresu robdt na urzadzeniach melioracji, bedacej w ewidencji
referatu,

18) przygotowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,

19) wspotpraca z instytucjami rolniczymi w zakresie zadan i zasad dziatania tych instytucji,

20) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie i prowadzenie robot zwigzanych
z dofinansowaniem z Funduszu Ochrony Gruntow Rolnych.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszéw

Burmistrz Miasta - BM

—| Sekretarz Miasta - SE

Skarbnik Miasta - SK

Biuro Rady Miejskiej
- BRM

Urzad Stanu Cywilnego
- USC

Zastepca Burmistrza - ZB

Referat Organizacyjny
—| i Spraw Obywatelskich
-OR

Referat Ksiegowosci
-KS

Referat Podatkowy
-PD

Referat Promocii,
Srodkéw Pomocowych,
Kultury i Sportu
- PES

Referat Architektury, Inwestyciji,

Remontéw i Nieruchomosci
-AIR

Referat Administracji
] i Informatyki
-Al

..... Osrodek Pomocy Spotecznej
- OPS

Swietlica Srodowiskowa
1 -SS

Miejski Osrodek Kultury
""" - MOK

Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych
- OIN

Pion Ochrony-PO

Referat Gospodarki

Komunalnej i Ekologii
- GK

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

Referat Swiadczen Spotecznych

-ZS

Inspektor Ochrony Danych
-10D

Biblioteka Publiczna
Miasta Pszéw
- MBP

.....

Zespot Obstugi
Placowek Oswiaty
- ZOPO

Samodzielne Stanowisko
ds. Edukaciji - ED

Zaktad Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowe;j
- ZGKiM

Burmistrz Miasta Pszow

Piotr Kowol
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Pszow

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

BURMISTRZ PODPISUJE

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami 1 organami administracji
publiczne;j,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§2

Zastepca Burmistrza podpisuje pisma, o ktorych mowa w § 1 w czasie nieobecnos$ci
Burmistrza, oraz inne, pozostajace w zakresie jego zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza.

§ 4

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§5
Kierownicy Referatow podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dzialania referatéw, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania, ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i1 zakresu zadan dla
poszczeg6lnych referatow lub stanowisk.
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§6

1. Podpisywanie pism i dokumentoéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie zasadami zawartymi w obowigzujacych przepisach prawa, niniejszym Regulaminie
oraz innych dokumentach wewngtrznych Urzedu.

2. Pracownicy przygotowuja projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,

w postaci elektronicznej w systemie obiegu dokumentéow (SOD) i przekazuja je kierownikom
referatow za pomoca tego systemu.

3. W przypadku, gdy nie ma mozliwo$ci przygotowania projektu pisma w systemie
obiegu dokumentéw pracownik przygotowujacy projekt pisma, parafuje je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

4.. Kierownicy referatow i pracownicy samodzielnych stanowisk zatwierdzaja
1 przekazuja pisma do podpisu Burmistrzowi za pomocg systemu obiegu dokumentow.

W przypadku pism wymienionych w ust. 2, parafujg pisma przekazywane do podpisu
Burmistrzowi swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

5. Zasady okreslone w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio dla pism przekazywanych do
podpisu w ramach kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi
Miasta.

6. Umowy oraz porozumienia parafowane sa na kazdej stronie przez pracownikow
przygotowujacych ich projekty oraz przez kierownikéw referatoéw, jesli nie zostaly
przekazane do podpisu za pomocg systemu obiegu dokumentow.

7. Umowy 1 porozumienia przygotowywane przez instytucje zewnetrzne, po analizie
1 akceptacji pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dokument, przetwarzane sa
w systemie obiegu dokumentéw na zasadach okreslonych w ust. 1 1 3. W przypadku
dokumentow przekazywanych poza systemem obiegu dokumentoéw nalezy je parafowac na
zasadach okreslonych w ust. 5.

8. Zastepca Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnik Miasta zatwierdzaja
i przekazuja do podpisu Burmistrzowi za pomoca systemu obiegu dokumentéw umowy
1 porozumienia przygotowane przez komodrki organizacyjne podlegle im zgodnie
ze schematem organizacyjnym. W przypadku umoéw i porozumien przekazywanych poza
systemem obiegu dokumentéw parafujg je swoim podpisem na zasadach okreslonych w ust 2.

§7

1. Obieg dokumentéw w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych instrukcja
kancelaryjna.

2. Obieg dokumentéw ksiggowo-finansowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli
1 przechowywania dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie.

3.Szczegodtowe zasady obiegu dokumentow, w tym obiegu elektronicznego okreslone
sa w oddzielnej instrukcji.
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