ZARZADZENIE NR BM.0050.7.2019
BURMISTRZA MIASTA PSZOW

z dnia 29 stycznia 2019 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow.

Na podstawie art.33 ust.2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2018 r., poz. 994 z p6zn.zm.)
zarzadzam, co nastepuje :
§ 1. 1. Znosi si¢ z dniem 31 stycznia 2019 r. w strukturze Urzgdu Miasta :
1) ,,Referat Organizacyjny — OR”,
2) ,,Samodzielne Stanowisko ds. Polityki Spotecznej — PS”,
3) ,,Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci — IGK”,
4) ,,Samodzielne Stanowisko ds. Budzetu — BT”,
5) ,,Samodzielne Stanowisko ds. Kadr - KD”,
2. Tworzy si¢ z dniem 1 lutego 2019 r. w strukturze Urzedu Miasta :
1) ,,Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich — OR”,
2) ,,Referat Architektury, Inwestycji, Remontow i Nieruchomosci - AIR
3) ,,Referat Ksiegowosci - KS”
4) ,Referat Swiadczen Spotecznych — ZS”
5) ,,Referat Gospodarki Komunalnej i Ekologii - GK.”

§ 2. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta Pszow, stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia Nr
BM.0050.59.2016 z dnia 4 kwietnia 2016 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Pszéw, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w Rozdziale II zatytulowanym ,,Organizacja Urzgdu™:

- § 11 ust.1 pkt 2 otrzymuje brzmienie :

,»2. Komorki organizacyjne — referaty i samodzielne stanowiska pracy:

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

z Biurem Obshugi Mieszkanca

Referat Promocji, Srodkéw Pomocowych, Kulturyi Sportu PES
Referat Architektury, Inwestycji, Remontow i Nieruchomosci AIR
Referat Ksiegowosci KS
Referat Podatkowy PD
Samodzielne Stanowisko Kontroli Wewnetrznej KwW
Referat Swiadczen Spotecznych ZS
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych OIN
wraz z Pionem Ochrony PO
Urzad Stanu Cywilnego USC
Samodzielne Stanowisko ds. Edukacji ED
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Zespot ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci 77K

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscia PSZJ
Inspektor Ochrony Danych 10D
Referat Gospodarki Komunalnej i Ekologii GK”.

2. W zataczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta wprowadza si¢ zmiany:
-wi§l

a) ust.1 zatytutowanym : Burmistrz Miasta pkt14 otrzymuje nowe brzmienie:

,,14. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscig :
- Urzgdu Stanu Cywilnego,
- Samodzielnego Stanowiska Kontroli Wewnegtrzne;j,
- Samodzielne Stanowisko ds. Edukac;ji,
- Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych wraz z Pionem Ochrony,
- Zespotu ds. Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Obronnosci,
- Inspektora Ochrony Danych,

- Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig, oraz koordynacja pracy gminnych
jednostek organizacyjnych :

- Zespolu Placowek Oswiaty”,
b) ust.2 zatytutowanym ,,Zastgpca Burmistrza” pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie :

,,0. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia :
- Referatu Promocji, Srodkéw Pomocowych, Kultury i Sportu,
- Referat Gospodarki Komunalnej i Ekologii,
- Referat Architektury, Inwestycji, Remontow i Nieruchomosci,
- Referat Swiadczen Spotecznych, oraz koordynacja pracy gminnej jednostki organizacyijnej :

- Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j”,
¢) ust.3 zatytutowanym ,,Sekretarz Miasta” pkt 14 otrzymuje nowe brzmienie:

,»14. Merytoryczny nadzor nad dziatalnoscia:
- Biura Rady Miejskiej,
- Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

- Referatu Administracji i Informatyki, oraz koordynacja pracy gminnych jednostek
organizacyjnych :

- Osrodka Pomocy Spoteczne;j,

- Swietlicy Srodowiskowej,

- Miejskiego Osrodka Kultury,

- Biblioteki Publicznej Miasta Pszow”,

-w§2
a) ust.2 otrzymuje nowe brzmienie :

»2. REFERAT ORGANIZACYJNY i SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Referatu naleza w szczegdlnosci sprawy :
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1. w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskie;j :
1) udzielanie pomocy osobom fizycznym w zatatwianiu ich spraw w Urzgdzie,

2) rozpatrywanie wnioskow 1 interwencji skladanych do Burmistrza lub poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu i podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte zalatwienie interwencji
w trybie ich zalatwiania,

3) prowadzenie rejestru skarg iwnioskow oraz nadzor nad ich terminowym zatatwianiem we
wspoOltpracy 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 obshlugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej kierownictwa Urzedu,

7) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym 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 zwiazanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
i referendow,

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

2. w zakresie obstugi prawnej :
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji w zakresie stosowania prawa pracownikom urzedu,
2) udzielanie informacji o:

a) zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalno$ci wykonywanej przez
Urzad,

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

3) sporzadzanie opinii prawnych,

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

5) opiniowanie pod wzgledem formalnym, prawnym iredakcyjnym projektow uchwal, decyz;ji,
postanowien, porozumien, pism, regulaminow i innych aktow prawnych,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym aktéw prawnych wydawanych przez
Burmistrza, oraz projektéw uchwatl Rady,

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

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

9) udziat w opracowywaniu projektow  umow, porozumien iopiniowanie ich pod wzglgdem
formalnoprawnym,

10) uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej oraz zwigzana z tym obstuga prawna,
11) udzial w pracach zespolow, komisji i innych cial roboczych powotywanych przez organy Gminy.

3. w zakresie ewidencji ludnosci:
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1) dokonywanie zameldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy,
2) dokonywanie wymeldowan z pobytu statego i pobytu czasowego,
3) prowadzenie postgpowania w sprawach zameldowan i wymeldowan na wniosek stron i z urzedu,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
5) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci 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 mieszkancéw oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow,
12) sporzadzanie wykazow dzieci i mtodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
13) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow
4. w sprawach dowodow osobistych:
1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osobistych,
2) wydawanie dowodow osobistych,
3) prowadzenie Rejestru Dowoddéw Osobistych (RDO),
4) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,
5) zaktadanie kopert dowodowych i prowadzenie archiwum kopert dowodowych.
5. Przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j,

6. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, wtym przesytanie kwartalnie  meldunkow
do delegatury Krajowego Biura Wyborczego w Bielsku-Biatej,

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

8. w zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie akt spraw osobowych pracownikow Urzedu Miasta ikierownikéw jednostek
organizacyjnych,

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

3) przygotowywanie dokumentacji w sprawie nawigzania irozwigzania stosunku pracy, przeniesien
oraz awansOw pracownikow,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopow,
6) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa ocena pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych,

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

9) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami szkoleniowymi,
10) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisOw prawa pracy,
11) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego wykorzystania zwolnien lekarskich,

12) wspotpraca z obstuga BHP,
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13) opracowywanie projektow regulamindéw pracy, wynagradzania, naboru, stuzby przygotowawczej
i oceny okresowej pracownikow,

14) prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych,

15) reklamowanie pracownikéw od czynnej sluzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie
wojny z urzedu i na wniosek,

16) naliczanie wynagrodzen, dodatkowego wynagrodzenia rocznego inagrod pracownikéw Urzegdu
Miasta,

17) wyptata §wiadczen z ZFSS,

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

19) prowadzenie kartotek wynagrodzen,
20) sporzadzanie i przekazywanie rocznego obliczenia podatku od 0s6b fizycznych,

21) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia iwynagrodzenia dla obecnych i bylych
pracownikow,

22) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow.
9. w zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;j :
1) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow CEIDG-1,

2) przeksztatcanie wnioskow CEIDG-1 na forme dokumentu elektronicznego i przesytanie wniosku do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

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

4) udzielanie przedsigbiorcom informacji o zasadach prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

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

6) wspolpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

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

8) przyjmowanie oS$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow inaliczanie oplat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

9) przekazywanie danych dotyczacych uzyskania, cofnigcia, utraty i wygasniecia zezwolen na sprzedaz
napojoéw alkoholowych do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej,

10) prowadzenie postepowan w sprawie wygaszania i cofania wydanych zezwolen,

11) prowadzenie zadan zwigzanych zudzieleniem licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka,

12) przekazywanie danych dotyczacych licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu osOb taksowka do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci
Gospodarczej.”.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych.

11. Prowadzenie =~ dokumentacji ~ rzeczowo-finansowej  idokonywanie  rozliczen  zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkéw finansowych, w tym terminowe rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu miast.

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

b) w ust.3 o tytule:,, 3.REFERAT ADMINISTRACIJI i INFORMATYKI” skresla si¢ pkt 2.

c) ust.5 skresla sie.
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d) ust.6 otrzymuje nowe brzmienie :

»6. REFERAT ARCHITEKTURY, INWESTYCJI, REMONTOW i NIERUCHOMOSCI
Do zadan Referatu naleza w szczegolnosci sprawy :
1. w zakresie inwestycji i remontow:

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

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

3) opiniowanie spraw przygotowawczych iprowadzonych przez referaty Urzedu i jednostki
rownorzgdne pod katem zgodnosci z programami gospodarczymi,

4) kompleksowe przygotowanie inwestycji i remontoéw do realizacji, zgodnie z zatwierdzonym planem
budzetowym,

5) nadzor nad realizacja 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 zwiazanych z procedura przetargowa,

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

11) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji systemowej infrastruktury technicznej,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig remontowo — modernizacyjng zasobow,

13) koordynowanie dzialan zwigzanych zobstuga, biezagcym utrzymaniem oraz modernizacja
o$wietlenia ulicznego wraz z wykonaniem nowych ciggdéw oswietleniowych,

14) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie opracowywania projektu budzetu, zmian
w budzecie i dysponowania srodkami finansowymi przeznaczonymi na remonty i inwestycje,

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

2. w zakresie architektury:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego iich aktualizacja oraz studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego ,

2) wydawanie wyrysow, wypisow, zas§wiadczen w oparciu o miejscowe plany zagospodarowania
przestrzennego

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

4) przyjmowanie wnioskow 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 wygasnigciu decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

8) wydawanie decyzji przeniesienia decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego na innego
inwestora,
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9) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu W miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego badz o utracie waznosci 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 podziat
nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ osob fizycznych i prawnych,

13) biezgca wspolpraca z innymi referatami.

14) przyjmowanie wnioskow o ustaleniu warunkow zabudowy iprowadzenie rejestru wnioskow
o ustaleniu warunkéw zabudowy,

15) wydawanie decyzji i prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy,
16) opiniowanie planéw ruchu zaktadow gorniczych.
3. W zakresie gospodarki gruntami:

1) wykonywanie czynno$ci zwiazanych znabywaniem na rzecz miasta izbywaniem gminnych
nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) komunalizacja gruntow Skarbu Panstwa na rzecz gminy,
3) wykonywanie prawa pierwokupu w zakresie obowiazujacych przepisow,

4) planowanie i zabezpieczenie §rodkéw 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 uméw cywilno-prawnych zwigzanych z udostgpnieniem nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych, bedacych w posiadaniu miasta,

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

9) wspolpraca zSadem Rejonowym w Wodzistawiu  S1.  w zakresie prowadzenia spraw
uwlaszczeniowych oraz zwigzanych z postepowaniem wieczystoksiegowym,

10) prowadzenie ewidencji gruntéw ibudynkéw oraz dréog gminnych zgodnie zobowigzujacymi
przepisami,

11) normowanie stanu formalno-prawnego mienia gminnego,
12) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

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

14) wspotpraca z Referatem Podatkowym w zakresie prawidlowego ustalania podatkow od
nieruchomos$ci stanowigcych wtasnos¢ gminy.

4. W zakresie zamowien publicznych:
1) prowadzenie zadan wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych,
2) obstuga postgpowan w sprawie udzielania zaméwien publicznych,
3) sporzadzanie dokumentacji (w tym protokotow) z przeprowadzonych postepowan,

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

5) kontrola realizacji umow zawartych w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego,
6) sporzadzanie rejestru prowadzonych postgpowan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

7) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,
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8) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie, najem i dzierzawe¢ nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Miasta Pszow.”,

e) ust.7 otrzymuje nowe brzmienie :

»REFERAT KSIEGOWOSCI
1. Do zadan Referatu naleza w szczeg6lnosci sprawy:

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

2) biezace iprawidlowe prowadzenie rachunkowo$ci Urzgdu Miasta i Miasta Pszdéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

3) nadzorowanie catoksztattu prac zzakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
komorki organizacyjne Urzedu Miasta.

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

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

6) prowadzenie windykacji naleznosci cywilnoprawnych Miasta Pszow, zgodnie z uchwatg Rady,

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

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z grupowym dobrowolnym ubezpieczeniem pracownikow,
9) naliczanie wynagrodzen i innych przychodéw, za wyjatkiem wynagrodzen pracowniczych.

10) obliczanie wynagrodzen za czas niezdolnos$ci do pracy pracownika z tytutu choroby oraz swiadczen
z ubezpieczenia  spotecznego ztytulu  choroby 1imacierzynstwa, zasitkow  rodzinnych
i pielggnacyjnych.

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

12) przygotowanie oraz rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Miasta Pszow zgodnie
Z przepisami prawa w tym zakresie.

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych, zgodnie z przepisami prawa,
14) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

15) przyjmowanie i weryfikacja pod wzglgdem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
i finansowych jednostek organizacyjnych Miasta Pszow,

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

17) przyjmowanie i dokonywanie czynnosci sprawdzajacych rejestrow VAT 1 czgsciowych deklaracji
VAT otrzymanych zjednostek organizacyjnych Miasta Pszow pod wzglgdem formalno-
rachunkowym, przed wlaczeniem do zbiorczego rejestru VAT.

2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego - Kierownika Referatu Ksiegowosci naleza w szczegodlnosci
sprawy:

1) wykonywanie obowiazkow stuzbowych podczas nieobecnosci Skarbnika Miasta Pszoéw, na
podstawie stosownego upowaznienia, w zakresie:

a) dokonywania wstepnej kontroli, udokumentowanej wtasnorgcznym podpisem w zakresie:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnos$ci irzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

¢) podpisywania:
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-umoéw, zlecen ioswiadczen wymagajacych z mocy przepisow szczegoélnych jego
kontrasygnaty,

-pism dotyczacych uwag do kontrasygnowana umoéw, w ktorych wyrazona jest
czynnos$¢ prawna powodujaca powstanie zobowigzan finansowych,

2) biezace, rzetelne iprawidtowe prowadzenie rachunkowosci jednostki (Urzedu Miasta) i organu,
w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 w zwigzku z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

3) dokonywanie biezacych kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkéw,

4) nadzor nad prawidlowym naliczeniem i odprowadzeniem naleznych podatkow do budzetu panstwa
oraz sporzadzaniu iprzekazywaniu stosownym organom informacji i deklaracji dotyczacych
zobowigzan publicznoprawnych,

5) nadzér nad prawidtowo prowadzong windykacja naleznosci cywilnoprawnych Miasta,

6) wspolpraca zinnymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie terminowego
rozliczania dotacji otrzymanych z budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
zrodet na realizacj¢ zadan wiasnych, zleconych i wynikajacych z zawartych przez miasto umow
i porozumien,

7)udziat wspisie znatury aktywoéw pienieznych, uzyskaniu potwierdzenia sald od bankéw
i kontrahentéw, poréwnaniu danych ksiag rachunkowych zodpowiednimi dokumentami oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji,

8) zapewnienie prawidlowego wdrozenia centralnego rozliczenia VAT Miasta Pszéw i jej jednostek
organizacyjnych Miasta Pszow na podstawie obowigzujacych przepisow prawa podatkowego,

9) sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7 oraz przekazanie w ustawowych terminach odpowiednim
organom zbiorczej deklaracji dla podatku od towaréw iustug VAT-7 Miasta Pszéw oraz
wygenerowanie plikow dokumentow dla celow jednolitego pliku kontrolnego,

10) prawidtowe rozliczanie i odprowadzanie kwoty naleznego podatku VAT stosownym organom
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego,

11) biezace i1 prawidtowe prowadzenie rachunkowos$ci w zakresie podatku od towardéw i ustug, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami prawa podatkowego oraz sporzadzanie dowodow ksiggowych celem
ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie okresu oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggowych
zgodnie z zasadami rachunkowosci, obowigzujacym planem kont i klasyfikacja budzetowa oraz
ztozeniem podpisu jako osoba odpowiedzialna za te wskazania,

12) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych i finansowych oraz bilanséw i rachunkow
zyskow 1 strat podlegtych jednostek organizacyjnych udokumentowane wlasnorgcznym podpisem,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zbiorczych Miasta: bilanséw, rachunku
zyskow 1strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki, bilansu budzetu, bilansu
skonsolidowanego, w ustawowych terminach,

14) nadzor na pracownikami referatu w zakresie prawidtowosci merytorycznej, finansowej i formalno-
prawnej oraz opracowywanie zakresé6w czynnosci podleglych pracownikéw i dokonywania oceny ich

pracy.
3. w zakresie spraw budzetowych :

1) analiza i ocena opracowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu wycinkdéw projektu budzetu
wraz z planami finansowymii,

2) opracowywanie projektu uchwat w sprawie budzetu na dany rok, Wieloletniej Prognozy Finansowej
oraz projektow uchwat w sprawie zatwierdzenia wykonania budzetu,

3) opracowywanie projektu uchwal w sprawie zmian budzetu na dany rok, Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j,

4) sporzadzanie planoéw finansowych urzgdu miasta i jednostek organizacyjnych na podstawie uchwaty
budzetowe;j,
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5) przygotowywanie zarzadzen Burmistrza Miasta w zakresie zmian w dochodach i wydatkach
budzetowych,

6) ewidencjonowanie w toku wykonywania budzetu zmian w planie dochodow i wydatkéw budzetu
miasta w oparciu o uchwaty Rady Miejskiej i Zarzadzenia Burmistrza Miasta,

7) opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania planu dochodow 1 wydatkoéw
budzetowych, sprawozdan analitycznych z wykonania budzetu oraz sprawozdan o dokonanych
zmianach,

8) wspotpraca z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zmian w planie budzetu,

9) biezace przekazywanie informacji o zmianach w planie finansowym Urzgdu i planach podlegtych
jednostek organizacyjnych,

10) przygotowywanie materiatow i zestawien do sporzadzenia informacji: o przebiegu wykonania
budzetu Miasta, ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, o przebiegu wykonania planu
finansowego samorzadowych instytucji kultury”,

f) ust.9 skresla sig.
g) ust.11 skreéla sig.
h) ust.12 o tytule: ,,REFERAT SWIADCZEN SPOLECZNYCH” skresla si¢ pkt 5, a po pkt5 (skreslonym)
dodaje sie pkt 6 i 7 0 nastepujacym brzmieniu.:
,,0. w zakresie zdrowia i spraw spotecznych :

1) prowadzenie analiz stanu zdrowotnosci mieszkancéw Pszowa, zagrozen ipotrzeb w zakresie
$wiadczen zdrowotnych,

2) opracowywanie irealizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych, wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zKarta Duzej Rodziny, wtym rozpatrywanie wnioskow
i wydawanie kart,

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

5) przygotowywanie i przeprowadzenie otwartych konkursow ofert na realizacje programoéow
zdrowotnych,

6) sporzadzanie okresowych analiz w zakresie prowadzonej polityki spotecznej w gminie, W tym
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji gminnych programow,

7) opracowanie zatozen, aktualizacja inadzor nad realizacja gminnej strategii rozwiazywania
problemow spotecznych ,

8) wspoétdziatanie z instytucjami, organizacjami iurzgdami zajmujacymi si¢ problemami o0s6b
spotecznie niedostosowanych, problemami uzaleznien oraz przemocy w rodzinie,

9) koordynowanie dziatan dotyczacych pomocy osobom niepetnosprawnym,
10) koordynowanie calodobowej dostgpnosci do aptek ogdlnodostepnych,

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

12) wspotpraca z wlasciwym terenowym inspektoratem sanitarnym w dziedzinie dziatalno$ci
przeciwepidemiologicznej,

13) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Slaskim
Urzedem Wojewddzkim,

14) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat,
15) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych.

7. w zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych i narkomanii:
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1) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalno$cia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych i Przeciwdzialania Narkomanii, w tym obstuga administracyjna Komisji,

2) przygotowanie wspélnie z Komisja corocznego projektu Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii,

3) nadzér nad realizacja Gminnego Programu oraz przygotowanie rocznego sprawozdania z jego
realizacji”,
i)w ust. 150tytule ,ZESPOL ds. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ
I OBRONNOSCI” skresla si¢ pkt 5,6,7.
j) po ust.19 o tytule ,,SAMODZIELNE STANOWISKO ds. EDUKACIJI" dodaje si¢ ust.20 o nastepujacym
brzmieniu :
»20. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I EKOLOGII
Do zadan Referatu naleza w szczegolnosci sprawy :
1. w zakresie gospodarki komunalne;j:

1) koordynowanie dziatan zamierzajacych do utrzymania w czysto$ci drog, ulic, placow, zielencow
oraz pozostalych terenéw komunalnych,

2) koordynowanie dzialan w zakresie rozbudowy iutrzymania terenéw zieleni miejskie;j,
przeprowadzanie wysadzania drzew, krzewow, kwiatow,

3) planowanie, modernizacja, utrzymywanie i ochrona drég gminnych,
4) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego drog gminnych,

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

6) przygotowanie, koordynowanie i nadzor nad realizacjg ,,akcji zima”,
7) opracowanie i monitorowanie regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci na terenie miasta,

8) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whascicieli nieruchomosci,

9) nadzorowanie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym kontrola przedsigbiorcy odbierajacego
odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

10) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym prowadzenie postepowan w przedmiocie okreslenia wysokosci tej oplaty,

11) gromadzenie danych na potrzeby systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
12) udziatl w przygotowaniu procedury przetargowej na odbidr i zagospodarowanie odpadow,
13) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi,

14) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci selektywnej zbiorki i segregacji tych odpadow,

15) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na odbidr nieczystosci ciektych,

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

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

18) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
1 ich czesci,

19) prowadzenie postepowan z zakresu przepisOw o ochronie zwierzat w zakresie czasowego odebrania
zwierzat wlascicielom w przypadkach zne¢cania si¢ nad zwierzetami.

20) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za agresywne
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21) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowej,
22) nadzér nad prawidlowym utrzymaniem miejsc pamigci narodowe;j,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem w zwigzkach miedzygminnych,

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

25) nadzor i wspotpraca z jednostkg budzetows - Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

26) przygotowywanie projektow uchwal 1izarzadzen, wtym opracowywanie projektu budzetu
w zakresie dziatania referatu,

27) sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych w zakresie objgtym
zadaniami referatu.

2. w zakresie egzekucji:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) przygotowanie i planowanie egzekucji,

3) wydawanie w zakresie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi decyzji i tytutow
wykonawczych,

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutow wykonawczych,
5) prowadzenie rejestrow tytutdéw wykonawczych,

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

7) wspolpraca zinnymi organami iinstytucjami oraz jednostkami w zakresie niezbednym do
prowadzenia egzekucji administracyjnej,

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

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

2) przygotowywanie list wyplat przyznanych dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych,

3) sporzadzanie kwartalnego zapotrzebowania na $rodki finansowe na wyplate dodatkow
energetycznych,

4) kwartalne rozliczanie dotacji otrzymanej na wyptate dodatkow energetycznych,
5) wspolpraca z komisja mieszkaniowa, w tym obstuga administracyjna tej komisji,

6) wspotpraca ze spodldzielniami mieszkaniowymi, posiadajacymi zasoby mieszkaniowe na terenie
miasta,

7) zatatwianie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan dla zarzadcow budynkow za brak lokali
socjalnych i pomieszczen tymczasowych,

8) opracowanie zatozen, 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, programow zwiazanych z ochrong srodowiska, oraz wspottworzenie planu
zagospodarowania przestrzennego w czesci dotyczacej ochrony srodowiska,

2) organizowanie corocznej akcji ,,Sprzatanie §wiata” i ,,Dzien Ziemi”,

3) wspolpraca zplacowkami oswiatowymi w zakresie organizowania konkurs6w o tematyce
ekologicznej oraz przeprowadzanie akcji nasadzen drzew i krzewow,
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4) wydawanie zezwolen na usunig¢cie drzew ikrzewow, w tym naliczanie ipobieranie oplat za
usuwanie oraz odraczanie terminu uiszczania tej oplaty, jezeli zezwolenie przewiduje mozliwosé
przesadzania ich w inne miejsce,

5) wymierzanie kar pienigznych za usuwanie drzew lub krzewdéw bez wymaganego zezwolenia, a takze
za zniszczenie spowodowane niewlasciwa pielegnacja terendw zieleni, drzew lub krzewow,

6) wspolpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Przyrody oraz Regionalnym Dyrektorem Srodowiska,

7) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci, w wyniku ktorej powstaja odpady
niebezpieczne,

8) przyjmowanie i realizacja wnioskow dotyczacych usuwania ze srodowiska wyrobow zawierajacych
azbest,

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

10) prowadzenie postepowan, wtym wydawanie decyzji administracyjnych o $rodowiskowych
uwarunkowaniach dla przedsiewzi¢¢ mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

11) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu organu,
12) sporzadzanie opinii w sprawie udzielania dotacji na zalesienie gruntow,
13) sporzadzanie opinii rocznych planéw towieckich dla poszczegdlnych obwodow towieckich,

14) wspotpraca z kotami lowieckimi w zakresie podejrzenia o choroby zakazne zwierzyny townej,
dokarmiania zwierzyny townej, szkdd wyrzadzanych przez t¢ zwierzyng oraz powstatych w czasie
polowan,

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

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

17) ustalanie i prowadzenie zakresu robdt na urzadzeniach melioracji, bedacej w ewidencji referatu,
18) przygotowanie i przeprowadzanie spisow rolnych,
19) wspolpraca z instytucjami rolniczymi w zakresie zadan i zasad dziatania tych instytucji,
20) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie i prowadzenie robot zwigzanych z dofinansowaniem
z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych”.
§ 3. Schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje
brzmienie stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 r.

Burmistrz Miasta Pszow

Czeslaw Krzystala
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Pszow

Burmistrz Miasta - BM

Zatacznik do Zarzadzenia BM.0050.7.2019

z dnia 29 stycznia 2019 .

—| Sekretarz Miasta - SE

Skarbnik Miasta - SK

Biuro Rady Miejskiej
- BRM

Referat Organizacyjny
—| i Spraw Obywatelskich
- OR

Referat Ksiegowosci
-KS

Referat Podatkowy
-PD

Referat Administraciji
— i Informatyki
-Al

...« Osrodek Pomocy Spotecznej
- OPS

Swietlica Srodowiskowa
-SS

Samodzielne Stanowisko
ds. Edukacji - ED

Urzad Stanu Cywilnego
-USC

Zastepca Burmistrza - ZB

Samodzielne Stanowisko
Kontroli Wewnetrznej
- KW

Petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Niejawnych
- OIN

_ Referat Promocji,
Srodkéw Pomocowych,

Kultury i Sportu
- PES

Pion Ochrony-PO

Referat Architektury, Inwestycji,

Remontéw i Nieruchomosci
-AIR

Miejski Osrodek Kultury
""" - MOK

Zespot Obstugi
Placowek Oswiaty
- ZOPO

.....

Biblioteka Publiczna
Miasta Pszow
- MBP

.....

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

Referat Gospodarki
Komunalnej i Ekologii
-GK

Petnomocnik ds. Systemu
Zarzgdzania Jakoscig
- PSZJ

Referat Swiadczen Spotecznych

-ZS

Inspektor Ochrony Danych
- 10D

Zaktad Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowe;j
- ZGKiM
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