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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr B.0152-3/08 Burmistrza Miasta Kuznia Raciborska
z dnia 19.02.2008 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W KUZNI RACIBORSKIEJ

Spis tresci

Postanowienia ogolne.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu Miejskiego w Kuzni Raci-
borskiej.

Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Miejskiego.

Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.

Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie Miejskim.

Postanowienia koncowe.



. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Kuzni Racibor-
skiej, zakres dziatania kierownictwa Urzedu Miejskiego, zadania wspélne i podstawowe, zakre-
sy dziatania referatdéw i samodzielnych stanowisk, tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwia-
nia skarg i wnioskéw, organizowanie dziatalnosci kontrolnej, zasady podpisywania korespon-
dencji.

§2

Urzad Miejski w Kuzni Raciborskiej jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

§3

Siedzibg urzedu jest miasto Kuznia Raciborska.

§4
Urzad Miejski realizuje:

1. Zadania wtasne gminy.

2. Zadania z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw.

3. Zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzgdowi na podstawie poro-
zumien zawartych pomiedzy gming a organem administracji rzadowe;.

4. Zadania pozostate, w tym okreslone Statutem Gminy Kuznia Raciborska, uchwatami
Rady Miejskiej w Kuzni Raciborskiej i zarzadzeniami Burmistrza Miasta Kuznia Raci-
borska.

5. Zadania okreslone w ust. 1, 2, 3 i 4 wykonujg pracownicy zgodnie z ich zakresami czyn-

nosci.

§5
Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hie-
rarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wy-
konywanie powierzonych zadan.

§6
Praca Urzedu Miejskiego kieruje Burmistrz Miasta Kuznia Raciborska.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowiazki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,

Skarbnika, kierownikéw referatdw oraz pracownikOw na samodzielnych stanowiskach
pracy.



ll.  Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego

§7
W Urzedzie Miejskim funkcjonuja 4 piony, ktérymi kieruja: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Se-
kretarz i Skarbnik. W ramach pionéw funkcjonuja referaty i samodzielne stanowiska pracy wg

ponizszego zestawienia:

1. Burmistrz -B
1.1.Referat Inwestycji i Budownictwa - 1B
1.2.Radca Prawny -RP
1.3.Referat - Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego - GCZK
1.4.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej - PO
2. Zastepca Burmistrza -ZB
2.1.Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska -GN
3. Sekretarz -SE
3.1.Referat Spraw Obywatelskich -OB
3.2.Referat Organizacyjny -OR
3.3.Biuro Rady Miejskiej - BRM
3.4.Urzad Stanu Cywilnego - USC
4. Skarbnik - SK
4.1.Referat Finansowo — Budzetowy -FB
4 2.Referat Podatkowo — Kasowy - PK

§8
Praca pionéw kieruja ich szefowie Burmistrz, Z-ca Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz.
2. Pracq referatow kierujg kierownicy referatéw a w razie ich nieobecnosci, wyznaczeni
przez nich pracownicy.
3. W przypadku braku kierownika referatu, referatem kieruje szef pionu, ktéremu podlega
referat.
4. Prace samodzielnych stanowisk nadzoruje szef pionu, ktéremu stanowisko podlega.

§9
Przydziatu biezacych zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje szef pionu,
ktéremu podlega referat lub samodzielne stanowisko.

§ 10
Graficzny model struktury organizacyjnej, wskazujacy realizatoréw poszczeg6lnych zadan, ich
ukfad hierarchiczny oraz wzajemne powigzania przedstawia Schemat Organizacyjny stanowia-
cy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr B.0152-3/08 Burmistrza Miasta z dnia 19.02.2008 r.



lll. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem
Urzedu Miejskiego w Kuzni Raciborskiej

§ 11

Burmistrz — stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzgadzie

gminnym oraz innych przepiséw okreslajacych status, kompetencje i zadania Burmistrza.

Burmistrz:

1.

2
3.
4

o

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Jest jednoosobowym organem wykonawczym gminy.

Kieruje biezacymi sprawami gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.

Wydaje zarzadzenia wedtug kompetenciji.

Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pu-
blicznej.

Podpisuje samodzielnie umowy w imieniu gminy.

Swoje obowiazki wykonuje samodzielnie i przy pomocy Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych powotanych przez gmine.

Odpowiada za ochrone informacji niejawnej, w tym celu powotuje swojego pethomocnika.

W rozumieniu kodeksu pracy jest kierownikiem Urzedu Miejskiego.

Okresla polityke kadrowa i ptacowa.

. Zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz dokonuje oceny kadry

kierowniczej Urzedu Miejskiego.

Sprawuje bezposredni nadzér nad praca Referatu Inwestycji i Budownictwa, Radcy Praw-
nego, Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, Petnomocnika ds. ochrony informaciji
niejawnych.

Dla delegowania niektérych obowigzkéw udziela petnomocnictw w sprawach nalezacych do
jego wytacznej kompetencji.

Mianuje pracownikéw samorzadowych.

Wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych.

W pozostatych sprawach kieruje Urzedem Miejskim przy pomocy Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika Miasta.

Jest jednoosobowym zgromadzeniem wspdélnikow Gminnego Przedsiebiorstwa Wodocia-
gbéw i Kanalizacji Spétka z o.0.

Jest terenowym Szefem Obrony Cywilnej oraz kierownikiem Gminnego Centrum Zarzadza-
nia Kryzysowego.

Koordynuje dziatalnos¢ Miejskiego Zespotu Oswiaty oraz szkét i przedszkoli, dla ktérych
gmina Kuznia Raciborska jest organem prowadzacym. Sg to: Szkota Podstawowa w Kuzni
Raciborskiej, Zespot Szkét Ogélnoksztatcacych i Technicznych w Kuzni Raciborskiej, Ze-
spot Szkot Ogolnoksztatcagecych w Rudach, Przedszkole nr 1 w Kuzni Raciborskiej, Przed-
szkole nr 2 w Kuzni Raciborskiej, Przedszkole w Rudach, Zespét Szkolno - Przedszkolny w
Budziskach, Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Turzu.



19. Wspétpracuje z Radg Miejska, jej komisjami statutowymi i jednostkami pomocniczymi gmi-

ny.

20. Zatrudnia kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

§12

Zastepca Burmistrza — stanowisko z powotania przez Burmistrza Miasta.

Zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza to:

1. Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Sprawowanie funkcji Burmistrza w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pet-
nienia przez niego obowigzkéw.

3. Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za witasciwe funkcjonowanie i realizacje zadan przez
Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Wspotdziatanie z Radg Miejska oraz komisjami Rady w zakresie swojej dziatalnosci.
Koordynacja i bezposrednia wspodtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych
gminy. Jednostki, o ktérych mowa to:

- Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
- Miejski Osrodek Kultury, Sportu i Rekreaciji,

- Miejska Biblioteka Publiczna,

- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej.

§13

Sekretarz Miasta — stanowisko z powotania przez Rade Miejska.

Do zadan i kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:

1.

o o bk~ w

10.
11.

Wykonywanie w imieniu Burmistrza funkcji kierownika administracyjnego Urzedu Miejskie-
go.

Opracowywanie projektéw oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych w zakre-
sie organizacji urzedu.

Prowadzenie nadzoru nad organizacjq i dyscypling pracy w Urzedzie Miejskim.
Prowadzenie nadzoru nad doskonaleniem kadr.

Kontrolowanie gospodarowania mieniem na terenie Urzedu Miejskiego.

Wyposazenie stanowisk pracy w sprzet niezbedny do realizacji powierzonych pracownikom
zadan.

Sprawowanie kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego z wytgczeniem spraw finansowo —
ksiegowych.

Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zatatwiania interpelaciji,
skarg i wnioskéw.

Petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
Wspbtpraca z Radg Miejska, komisjami statutowymi i jednostkami pomocniczymi gminy.
Nadzo6r nad przygotowaniem materiatow na obrady sesji Rady Miejskiej oraz sporzadza-
niem z nich protokotdw.



12.
13.

14.

15.
16.

Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami.

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

- Referatu Organizacyjnego,

- Referatu Spraw Obywatelskich,

- Urzedu Stanu Cywilnego,

- Biura Rady Miejskiej.

Nadzo6r nad dziataniami z zakresu promocji gminy, pozyskiwaniem srodkéw pozabudzeto-
wych oraz wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

Organizowanie prac nad dokumentami okres$lajacymi strategie rozwoju gminy.
Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

§14

Skarbnik Miasta — stanowisko z powotania przez Rade Miejska.

Do zadan i kompetencji Skarbnika Miasta nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Opracowanie projektu budzetu.

Analiza budzetu.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuaciji
finansowej gminy.

Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych niezbed-
nych do opracowania planéw budzetowych.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym.

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowe;j.

Realizacja ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci, o podatkach i optacie skarbowe;j.
Inicjowanie dziatan w zakresie gospodarki finansowej zmierzajacych do pozyskiwania $rod-
kow finansowych dla budzetu gminy.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych.
Nadzo6r nad wiasciwym funkcjonowaniem oraz realizacjg zadan przez referaty finansowo —
budzetowy i podatkowo — kasowy.

Rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego.

Nadzér nad dziatalnoscig finansowo — ksiegowa jednostek pomocniczych i organizacyjnych
gminy.

Kontrola wewnetrzna w zakresie finansowo — ksiegowym Urzedu Miejskiego oraz jednostek
organizacyjnych i pomocniczych gminy.

Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.



V. Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych
stanowisk pracy

§ 15

Zakres dziatania wspéliny dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

10.
11.
12.
13.

Przygotowanie materiatéw, sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza i pod obrady Rady
Miejskiej.

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz przedsie-
wzie¢ gospodarczych i organizacyjnych — zgodnie z merytorycznym podziatem zadan.
Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta.
Wspétpraca z komisjami Rady Miejskie;.

Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade Miejskg i
Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

Opracowywanie szczeg6towego preliminarza budzetowego referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i ochrony ludnosci przed
skutkami kataklizméw na terenie gminy, w wymiarze zadan realizowanych przez referat.
Obstuga petentow oraz wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zwigzkami zawodo-
wymi i podmiotami gospodarczymi.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w granicach udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli.

Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

Scista wspétpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami.

Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem

obowigzkéw referatéw i samodzielnych stanowisk.

§ 16

Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych stanowisk wg podziatu obowigzkéw.

Zadania i kompetencje Referatu Spraw Obywatelskich

1.1. Prowadzenie sekretariatu Urzedu Miejskiego.

1.2. Przygotowanie oraz przeprowadzenie wyboréw zgodnie z kalendarzem wyborczym
PKW oraz referendow.

1.3. Prowadzenie i udostgpnianie zbioréw przepiséw prawnych.

1.4. Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu Miejskiego.

1.5. Realizowanie ustawy o ochronie débr kultury.

1.6. Prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow.

1.7. Wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosc.



1.8.
1.9.
1.10

1.11
1.12
1.13

1.14
1.15

1.16.

1.20.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

. Obstuga organizacyjno - biurowa Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoho-
lowych.

. Wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych.

. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

. Pomoc informacyjna dla os6b chcacych zgtosi¢ dziatalnos¢ gospodarcza lub z niej
zrezygnowac.

. Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w ramach programéw pomocowych.

. Wspétdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami admini-

stracji panstwowej.

Wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i zwigzkami majacymi

swoja siedzibe na terenie gminy Kuznia Raciborska oraz udzielanie im pomocy admi-

nistracyjno-biurowe;.

. Wspbtpraca ze stowarzyszeniami i zwigzkami migdzygminnymi, do ktérych nalezy
gmina.

. Prowadzenie rejestrow:
- zarzadzen Burmistrza Miasta,

. Przyjmowanie zgtoszen o zmianach miejsc pobytu osob podlegajacych obowigzkowi

czynnej stuzby wojskowej.

Zawiadamianie WKU oraz innych urzedéw o zmianach zgtoszonych przy spetnianiu

obowigzku meldunkowego.

Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjnego

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.

2.5.

2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego.
Gospodarka materiatowa.
Zaopatrzenie w materiaty biurowe i Srodki czystosci.
Utrzymanie w sprawnosci i konserwacja urzgdzen biurowych, a w szczegélnosci infor-
matycznych, poligraficznych i telefonicznych.
Zapewnienie obstugi administracyjnej —w tym m.in.:
- prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
- prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
- prowadzenie kancelarii, archiwum i biblioteki Urzedu Miejskiego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw.
Organizowanie praktyk i stazy zawodowych uczniéw i studentow.
Inicjowanie organizowania kurséw i szkolen dla pracownikéw urzedu.
Utrzymanie sprawnosci sieci komputerowej Urzedu Miejskiego i stanowisk komputero-
wych.



3.

4.

2.10. Stata modernizacja istniejacej sieci komputerowej i stanowisk komputerowych —
uzbrajanie jej w nowe elementy wyposazenia i programy.

2.11. Instruktaz w zakresie obstugi komputeréw i uzytkowania programow.

2.12. Obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu Miejskiego.

2.13. Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;.

2.14. Przygotowanie materiatbw promocyjnych gminy.

2.15. Plakatowanie obwieszczen i ogtoszen urzedowych.

2.16. Dekorowanie siedziby urzedu z okazji Swiat i rocznic.

2.17. Dostarczanie korespondenciji i przesytek.

2.18. Organizacja spotkan Burmistrza Miasta z delegacjami, stowarzyszeniami i grupami
zorganizowanymi, oraz sesji Rady Miejskiej we wspétpracy z Biurem Rady Miejskie;.

2.19. Dbatosc¢ o tad, porzadek i czystos¢ na terenie Urzedu Miejskiego i wokot niego.

2.20. Realizacja zadan okresowych nieprzewidzianych do prowadzenia zapisami zakresow
czynnosci, zgodnie z poleceniami przetozonych.

2.21. Reklamowanie 0s6b od czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny.

Zadania i kompetencje Referatu Finansowo — Budzetowego
3.1. Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja.

3.2. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek po-
mochniczych i organizacyjnych.

3.3. Prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych.

3.4. Naliczanie wynagrodzen pracownikow

3.5. Wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz odprowadzania sktadek.

3.6. Wspotpraca w zakresie pozostatych ubezpieczen pracownikéw i majatku gminnego.

3.7. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych.

3.8. Ewidencja gminnych srodkow trwatych.

3.9. Przejmowanie inwestycji na majatek gminy.

3.10. Ksiegowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

3.11. Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.

3.12. Sprawozdawczos¢ finansowo — budzetowa.

3.13. Sporzadzanie bilansu budzetu gminy.

3.14. Pozyskiwanie srodkéw obcych i obstuga zadtuzenia.

3.15. Wyptata zryczattowanych rekompensat za utracone zarobki osobom wezwanym do
osobistego stawienia sie przed wtasciwy organ w sprawach dotyczacych powszech-
nego obowigzku obrany.

Zadania i kompetencje Referatu Podatkowo — Kasoweqo.
4.1. Wymierzanie zobowigzan pienieznych rolnikow, oraz podatkéw i optat lokalnych, po-

datku lesnego oraz innych naleznosci podatkowych.



4.2.
43.
4.4.
4.5.

4.6.
4.7.
4.8.

Pobor podatkéw i optat.

Obstuga kasowa.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i nie zaleganiu w ptatnosci podatkdw.

Sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci wypetniania zgtoszen identyfikacyjnych NIP 3
przez ptatnikdw podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci.

Egzekucja naleznosci - podatkéw i opfat.

Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

Sprawozdawczos¢ w zakresie udzielonych ulg ustawowych, udzielonej pomocy pu-

blicznej, o zalegtosciach przedsiebiorcow innych.

Zadania i kompetencje Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska

5.1.
5.2.
5.3.

5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10
5.11
5.12

5.13
5.14
5.15

5.16.

5.17
5.18
5.19

Gospodarka nieruchomosciami gminnymi.

Komunalizacja mienia.

Przygotowanie dokumentéw w celu ustanowienia dzierzawy, uzyczenia, zarzadu,
sprzedazy lub kupna nieruchomosci, w tym sprzedazy lokali mieszkalnych.

Rozgraniczenia nieruchomosci.

Podziaty nieruchomosci.

Przekazywanie nieruchomosci: sprzedaz, dzierzawa, zarzad.

Organizacja i prowadzenie przetargdw na sprzedaz lub dzierzawe nieruchomosci.

Nadz6r nad zarzadzaniem gruntami lesnymi w granicach gminy Kuznia Raciborska.

Gospodarka lokalami mieszkaniowymi i nadz6r nad uzytkowaniem ich zgodnie z obo-
wigzujgcymi przepisami.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dodatkéw mieszkaniowych.

. Ewidencja gruntéw.

. Ochrona gruntéw rolnych i lesnych oraz wnioskowanie o przeznaczenie tych gruntéw
na cele nierolnicze i nielesne.

. Administracja w zakresie towiectwa.

. Realizacja zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzecej.

. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, obiektéw i urzadzen wodnych -

inicjowanie i koordynacja dziatan w tym zakresie na terenie gminy.

Monitorowanie terenu gminy i usuwanie zagrozen wynikajacych ze ztej pielegnaciji

drzew.

. Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow.

. Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow.

. Tworzenie warunkéw dla sprawnej realizacji ustug komunalnych dla ludnosci. Takich
jak zbiorowe zaopatrzenie w wode, odprowadzenie $ciekow, wywdz nieczystosci sta-

tych.
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6.

7.

Zadania i kompetencje Referatu Inwestyciji i Budownictwa
6.1. Planowanie i realizacja inwestycji.

6.2. Udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu gospo-
darczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw zagospodarowania prze-
strzennego i lokalnych potrzeb spotecznych.

6.3. Okreslanie rozmiaru inwestycji, wybér w trybie zamowien publicznych jednostki projek-
towej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie
robét.

6.4. Ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok.

6.5. Dokonywanie wyboru wykonawcy robét w trybie zaméwien i zrealizowanie umowy o
wykonanie rob6t lub wykonanie ustug.

6.6. Wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontow
podejmowanych na podstawie uchwaty rady i finansowanych z budzetu gminy oraz
koordynowanie dziatan zwigzanych z przebiegiem robot.

6.7. Protokolarne przekazanie zakonczonej inwestycji do referatu finansowo — budzetowego
jako srodka trwatego.

6.8. Prowadzenie remontéw na mieniu komunalnym.

6.9. Przygotowywanie zatozen do studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzenne-
go i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich realizacja.

6.10. Przygotowywanie nieruchomosci gruntowych pod budownictwo mieszkaniowe.

6.11. Uzbrajanie terenéw budowlanych.

6.12. Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

6.13. Wspodtpraca ze starostwem w zakresie nadzoru urbanistyczno — budowlanego.

6.14. Zarzadzanie siecig drég gminnych, ich utrzymanie.

6.15. Wspdipraca z administratorami pozostatych drég na terenie gminy.

6.16. Opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci.

6.17. Wydawanie decyzji dot. warunkéw zagospodarowania terenu.

6.18. Nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracja nieruchomosci.

Zadania i kompetencije Biura Rady Miejskiej

7.1. Obstuga administracyjno — biurowa dziatalnosci Rady Miejskiej, komisji Rady Miejskiej i
radnych.

7.2. Przygotowanie materiatéw na posiedzenia Rady Miejskiej, komisji statych i doraznych -
zapewnienia ich terminowego doreczenia.

7.3. Sporzadzanie protokotow z sesji, komisji i zebran jednostek pomocniczych gminy, kto-
rych sg organizatorem, uczestnicza badz sa reprezentowani Burmistrz lub Rada Miej-
ska.

7.4. Terminowe dostarczanie materiatéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojew6dz-
twa Slaskiego, Biura Prawnego Urzedu Wojewédzkiego oraz do Regionalnej Izby Ob-

rachunkowej podjetych przez Rade Miejska uchwat.
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7.5. Wspétorganizowanie zebran mieszkancéw miasta i sotectw i ich obstuga administracyj-
na.
7.6. Wspétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy i prowadzenie dokumentacji dotycza-
cej ich dziatalno$ci.
7.7. Wspbtpraca zagraniczna.
7.8. Prowadzenie rejestrow:
— uchwat Rady Migjskiej,
— whnioskoéw i opinii komisji Rady Miejskiej,

— interpelacji i wnioskéw radnych.

8. Zadania i kompetencje Radcy Prawneqo

8.1. Opiniowanie:
— projektéw uchwat Rady Miejskiej,
— zarzadzen Burmistrza,
— umow zawieranych przez gmineg, Urzad Miejski i jednostki organizacyjne gminy.
8.2. Udzielanie radnym, pracownikom Urzedu Miejskiego porad oraz wyjasnien w zakresie
obowigzujacych przepiséw prawnych oraz szefom jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie obowigzujacych przepisow prawnych dot. przygotowania projektow
uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta.
8.3. Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
samorzgdu gminnego.
8.4. Reprezentowanie gminy w postepowaniu sadowym.

9. Zadania i kompetencje USC

9.1. Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego, opiekunczego, a w szczeg6lnosci dot. narodzin, matzenstw
oraz zgonu obywateli.

9.2. Przyjmowanie o$wiadczen woli dot. wstgpienia w zwigzek matzenski.

9.3. Udzielanie $lubéw.

9.4. Przyjmowanie oswiadczen woli spadkodawcy.

9.5. Prowadzenie spraw paszportowych w zakresie okreslonym w porozumieniu z Wojewo-

da Slaskim.

10. Zadania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

10.1. Zadania zwigzane z ochrong przed zywiotami
10.1.1. Monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji.
10.1.2. Realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;.
10.1.3. Opracowywanie i aktualizowanie planéw reagowania kryzysowego.
10.1.4. Planowanie wsparcia organow kierujacych dziataniami na nizszym szczeblu admini-
stracji publicznej.
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10.1.5. Przygotowanie warunkéw umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarne;.

10.1.6. Realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowej.

10.1.7. Organizowanie systemu zabezpieczen ludnosci i mienia przed kleskami zywiotowy-
mi.

10.1.8. Zarzadzanie w sytuacjach kryzysowych.

10.1.9. Dziatalno$¢ i nadzér nad dysponowaniem sprzetem i urzadzeniami zwigzanymi z
ochrong ludnosci przed kleskami zywiotowymi.

10.1.10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

10.1.11. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa.

10.2. Zadania zwiazane z obronnoscia RP, a w szczegdlnosci:

10.2.1. Przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

10.2.2. Wyznaczanie miejsca i terminu poboru.

10.2.3. Wspétdziatanie przy przeprowadzaniu poboru.

10.2.4. Organizacja doreczania i doreczanie kart powotania do odbycia ¢wiczeh wojsko-
wych.

10.2.5. Orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny.

10.2.6. Ustalanie wysokosci wyptat Swiadczen pienieznych.

10.2.7. Uznanie poborowego, ktéremu doreczono karte powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej za posiadajacego na wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub
za zotnierza samotnego.

10.2.8. Przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza dotyczacych formacji obrony cy-
wilnej.

10.2.9. Wyznaczanie 0séb na stanowisko komendanta formacji obrony cywilnej.

10.2.10. Naktadanie na osoby zobowigzan do przygotowania ochrony budynku lub lokalu
mieszkalnego oraz mienia osobistego.

10.2.11. Nakfadanie obowigzku $wiadczen osobistych na potrzeby obrony panstwa oraz
wzywanie do wykonania tych swiadczen.

10.2.12. Wydawanie decyzji o przeznaczeniu nieruchomosci oraz rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych oraz wzywanie do wykonania tych Swiadczen.

10.2.13. Dostosowywanie posiadanych nieruchomosci i rzeczy ruchomych dla potrzeb
obrony panstwa.

10.2.14. Przystosowywanie obiektéw budowlanych oraz wytwarzanych rzeczy ruchomych
do potrzeb obrony panstwa.

10.2.15. Gromadzenie, przechowywanie i konserwacja przedmiotéw niezbednych do obro-
ny panstwa.
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11. 1. Zadania Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i kancelarii tajnej (Pet-
nomochika Ochrony) — Pionu Ochrony
11.1.1. Organizowanie ochrony informacji niejawnych.
11.1.2. Klasyfikowanie informacji niejawnych.
11.1.3. Udostepnianie informacji niejawnych.
11.1.4. Ochrona informaciji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych.
11.1.5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.
11.1.6. Tworzenie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
11.1.7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
11.1.8. Podejmowanie dziatann zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia prze-
piséw o ochronie informacji niejawnych.

11.1.9. Nadzér nad dziatalnoscig pionu ochrony.

11.2. Kancelaria tajna
11.2.1. Rejestrowanie dokumentéw niejawnych otrzymywanych, wysytanych oraz wytwo-
rzonych.
11.2.2. Wysytanie dokumentéw wytworzonych do adresatéw.
11.2.3. Prowadzenie wykazu os6b upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych.
11.2.4. Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowanie akt do archiwizaciji.
11.2.5. Wykonywanie polecen petnomocnika ochrony.

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Miejskiego

§17
Pracownicy Urzedu Miejskiego sg odpowiedzialni za wykonywanie swoich zadan przed bezpo-
$rednim przetozonym.

§18
Szczegbtowe obowigzki, kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy czyn-
nosci.

§19
Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu Miejskiego regulujg szczegé-
towe przepisy dotyczace prowadzenia okreslonych spraw oraz:
17. Kodeks Postgpowania Administracyjnego
18. Instrukcja Kancelaryjna

§ 20

Organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikow
okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.
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VL. Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i
whioskow

§ 21
Szczegdbtowe godziny pracy Urzedu Miejskiego i godziny przyje¢ interesantéw przez Burmistrza
i pozostatych pracownikéw Urzedu Miejskiego okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.

§ 22

Osoba przyjmujaca interesantow w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokét przyjecia,
zawierajacy:

— date przyjecia,

— imie, nazwisko i adres skfadajacego wniosek lub skarge,

— zwiezte okreslenie sprawy,

— adresata skargi,

— imie i nazwisko przyjmujacego,

— podpis sktadajacego.
Niezwtocznie po przyjeciu strony osoba przyjmujaca zgtasza skarge lub wniosek do zaewiden-

cjonowania w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 23
Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw pro-
wadzonego przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego.

§24
Urzad Miejski stosuje typowe rejestry skarg i wnioskdw oznaczajac poszczegdlne rodzaje spraw
symbolami: S — skarga, W — wniosek.

§ 25

1. Skargi i wnioski rozpatruja osoby wyznaczone przez Burmistrza do ich rozpatrzenia.

2. Skargi i wnioski adresowane do Rady Miejskiej niezwtocznie po zaewidencjonowaniu prze-
kazywane sg Przewodniczacemu Rady Miejskie;.

3. Skargi i wnioski adresowane do innych instytucji administracji samorzgdowej lub panstwo-
wej niezwiocznie sg przekazywane do wtasciwego adresata, o czym informuje sie wniosko-
dawce.

§ 26

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskéw koordynuje wyzna-

czony pracownik Referatu Organizacyjnego, ktéry:

— czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,
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— udziela interesantom zgtaszajacym sie w sprawach skarg i wnioskow niezbednych informa-
cji 0 toku zatatwiania spraw, kieruje interesanta do wtasciwego referatu lub organizuje przy-
jecie interesantéw przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza,

— opracowuje dla potrzeb Rady Miejskiej, Burmistrza okresowe analizy rozpatrywania i zata-

twiania skarg i wnioskéw.

VII. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do za-
tatwienia spraw

§ 27
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Miejskiego podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego

upowazniona.

§ 28
Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okreslajg przepisy szcze-
go6towe dot. radcoéw prawnych.

VIIl. Dzialalnos¢ kontrolna w Urzedzie Miejskim

§ 29
1. Burmistrz sprawuje ogéiny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli wewnetrz-
nej.
2. Do osobistej decyzji Burmistrza nalezy zakres podejmowanych dziatarh odpowiadajacych na

nieprawidtowosci ujawnione w czasie kontroli wewnetrzne;.

§ 30
Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dziata-

nia.

§ 31
Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:
1. Badanie zgodno$ci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa.
2. Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajacych z planu rozwoju i budzetu
gminy.
3. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak tez ustalenie oséb odpo-

wiedzialnych za owe nieprawidtowosci.
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4. Wskazywanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidto-
wosci.
Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu Miejskiego.
Inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania Urzedu Miejskiego.

§32

Dla zapewnienie skutecznosci dziatania kontroli wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:
1. Ustali¢ zakres i rodzaj decyzji, do ktérych podejmowania uprawnieni sg poszczegdlni
pracownicy.
Woprowadzi¢ nalezyty system obiegu dokumentaciji i jej ewidenciji.
Sprawdzi¢ stan sktadnikdbw majatkowych i ich zabezpieczenie.

§33
Kontroli sprawowanej przez Urzad Miejski podlegaja wszystkie referaty, samodzielne stanowi-
ska oraz jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy.

§ 34

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej:

1. Wstepna - obejmujgca badania zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowia-
zan.

2. Biezaca - obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowos¢ zabez-
pieczenia sktadnikow majatkowych.

3. Powykonawcza, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane.

§ 35
Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan
wykonuja;
1. Skarbnik Miasta — w zakresie finansowo — ksiggowym.
2. Sekretarz Miasta — w pozostatym zakresie.

§ 36
1. Z kontroli biezacej i powykonawczej kontrolujgcy sporzadza protokét lub inny dokument
(notatka stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic
Burmistrza o tym fakcie, jak rowniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce do-

wod nieprawidtowosci.
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§ 37
Protokét z kontroli powinien zawiera¢:
— nazwe jednostki kontrolowanej lub nazwe stanowiska,
— imie i nazwisko, stanowisko kontrolowanego,
— date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
—  okreslenie przedmiotu kontroli,
— ustalenia wynikéw kontroli,
— wyszczegOlnienie zatacznikow,
— miejsce i date sporzgdzenia protokotu,

— podpisy kontrolujacego i kontrolowanego.

§ 38
Na podstawie protokotéw z kontroli, kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktére winno zawierac:
—  opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
— konkretne zalecenia,

— termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§ 39
Wystapienia pokontrolne akceptowane przez Burmistrza przekazywane sg do kontrolowane;j
osoby lub jednostki kontrolowane;.

§ 40
Kontrole wewnetrzng dokonujg takze kierownicy referatéw, w ramach referatu i kierownicy jed-

nostek organizacyjnych gminy wewnatrz kierowanej przez siebie jednostki.

1. Kontrola ta polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

dotrzymywania terminéw ustawowych w zatatwianiu spraw,

prawidtowosci prowadzenia akt,

— realizowania powierzonych zadan.

2. Z kontroli tych kontrolujacy sporzgdza notatki stuzbowe, ktére przechowuje w teczce kontro-
li i udostepnia do wgladu osobie odpowiedzialnej za organizacje kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Miejskim.

3. Kontrole przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na kwartat.

§ 41
Kontrole wewnetrzng przeprowadzajg réwniez w zakresie swojego stanowiska pracy wszyscy
pracownicy.
1. Dotyczy ona gtéwnie:

—  zabezpieczenia mienia,
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— terminowego wykonania przekazanych im do zatatwienia spraw,
—  zalegania akt sprawy na biurkach,

2. Zkontroli tych nie sporzadzajg zadnej dokumentacji.

3. Kontrola ta powinna by¢ przeprowadzana na biezaco.

§ 42

Ponadto w Urzedzie Miejskim przewiduje sie kontrole okreslong w art. 47 ustawy o finansach
publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.

IX. Postanowienia koncowe

§ 43
Spory kompetencyjne wymagajace zmiany Regulaminu rozstrzyga Burmistrz, a pozostate Za-
stepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik.
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