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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr B.120.5.2026 Burmistrza Miasta
z dnia 3 lutego 2026 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W KUZNI RACIBORSKIEJ

Spis tresci

Postanowienia ogélne.

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu Miejskiego
Kolegium Burmistrza.

Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Miejskiego.

Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
Zakres upowaznienh udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw.
Dziatalno$¢ kontrolna w Urzedzie Miejskim.

Postanowienia koncowe.



I Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okre$la strukture organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Kuzni Raciborskiej (zwanego dalej Urzedem Miejskim), zakres dziatania
kierownictwa Urzedu Miejskiego, zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk, tryb
przyjmowania, rozpatrywania izatatwiania skarg i wnioskdw, organizowanie dziatalnosci

kontrolnej, zasady podpisywania korespondencji.

§2

1. Urzad Miejski jest jednostkg organizacyjng Gminy dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;,
przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje wtasne oraz zlecone zadania publiczne, w tym zadania
z zakresu administracji rzagdowej wynikajagce z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publiczne;.

2. Urzad Miejski jest pracodawcg w rozumieniu m.in. ustawy Kodeks Pracy i w rozumieniu
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. Urzad Miejski dziata na podstawie przepisbw prawa powszechnie obowigzujgcych, aktéw
prawnych wydawanych przez Rade Miejskg w Kuzni Raciborskiej (zwang dalej Radg Miejska)

oraz Burmistrza, w szczegdélnosci Statutu Gminy Kuznia Raciborska i niniejszego Regulaminu.

§3

Siedziba Urzedu Miejskiego miesci sie w Kuzni Raciborskiej przy ul. Stowackiego 4.

§4
Urzad Miejski realizuje:

1. Zadania wtasne Gminy Kuznia Raciborska zwanej dalej Gming.

2. Zadania z zakresu administracji rzgdowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujgcych ustaw.

3. Zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone samorzgadowi na podstawie
porozumieh zawartych pomiedzy Gming a organem administracji rzgdowe;.

4. Zadania pozostate, w tym okreslone Statutem Gminy, uchwatami Rady Miejskiej
i zarzgdzeniami Burmistrza.

5. Zadania okreslone w wust. 1,2,3 i 4 wykonujg pracownicy zgodnie z ich

zakresami czynnosci.

§5
Funkcjonowanie Urzedu Miejskiego opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci

za wykonywanie powierzonych zadan.



§6
1. Pracg Urzedu Miejskiego kieruje Burmistrz, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu Miejskiego.
2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, kierownikéw referatéw oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Tryb pracy w Urzedzie Miejskim, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéow okresla

Regulamin Pracy Pracownikéw Urzedu Miejskiego.

ll. Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego

§7

W Urzedzie Miejskim funkcjonujg 4 piony, ktérymi zarzadzajg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz i Skarbnik.
W ramach pionéw funkcjonujg referaty (inne komoérki na prawach referatu- USC, Biuro Rady
Miejskiej, Gminne Centrum zarzadzania Kryzysowego) i samodzielne stanowiska pracy Urzedu
Miejskiego, a nadzoér i koordynacja odbywa sie wedtug nastepujgcego schematu:
1. Burmistrz (B)

1.1.Referat Inwestycji i Budownictwa (IB)

1.2.Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (GN)

1.3.Gminne Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (GCZK)

1.4.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO)

1.5.Inspektor Ochrony Danych (IOD)

1.6. Urzad Stanu Cywilnego z Referatem Spraw Obywatelskich (USC/OB).

1.7.Audyt wewnetrzny (AW).
2. Zastepca Burmistrza (ZB)

2.1. Referat Edukacji i Promocji (ED)

2.2. Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (OS)

2.3. Referat Rozwoju i Sportu (RR)
3. Sekretarz (SE)

3.1.Referat Organizacyjny (OR)

3.2.Biuro Rady Miejskiej (BRM)

3.3. Obstuga Informatyczna (IT)

3.4.Radcy Prawni (RP)
4. Skarbnik (SK)

4.1.Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

4.2.Referat Podatkowy (PK)



§8

1. Pracg referatow kierujg kierownicy referatéw, a w razie ich nieobecnosci, wyznaczeni,
przez nich pracownicy.

2. W przypadku braku kierownika referatu, referatem kieruje zarzgdzajgcy pionem, ktéremu
podlega referat, o ktérych mowa w §7.

3. Prace samodzielnych stanowisk nadzoruje zarzgdzajgcy pionem, ktéremu
stanowisko podlega.

4. Urzad Stanu Cywilnego z Referatem Spraw Obywatelskich, na potrzeby dekretacji oraz
oznaczania korespondenciji, w tym w systemie klasy EZD, stosuje odpowiednio symbole

USC lub OB, w zalezno$ci od rodzaju sprawy.

§9
Podziatu biezacych zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje zarzgdzajacy

pionem, ktéremu podlega referat lub samodzielne stanowisko.

§10
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego stanowi
zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia B.0050.25.2026.

lll. Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem

Urzedu Miejskiego

§ 11
Burmistrz — Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisow okreslajgcych status, kompetencje i zadania Burmistrza.
Burmistrz:
1) Jest organem wykonawczym Gminy.
2) Kieruje biezgcymi sprawami Gminy i reprezentuje jg na zewnatrz.
3) Wydaje zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy (zarzgdzenia organu) oraz jako
Kierownik Urzedu Miejskiego (zarzgdzenia — akty kierownictwa wewnetrznego).
4) Woydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych i w sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.
5) Moze upowazni¢ pracownikow Urzedu Miejskiego do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych.
6) Podpisuje samodzielnie umowy w imieniu Gminy.
7) Odpowiada za ochrone informacji niejawne;.
8) W rozumieniu kodeksu pracy jest pracodawca jako kierownik Urzedu Miejskiego.

9) Okresla polityke kadrowg i ptacowa.



10) Zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz dokonuje oceny
kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego.

11) Sprawuje bezposredni nadzér nad Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

12) Sprawuje bezposredni nadzér nad Gminnym Przedsiebiorstwem Wodociggow
i Kanalizacji Sp. z o0.0..

13) Sprawuje bezposredni nadzér nad pracg referatéw i samodzielnych stanowisk, zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

14) Dla delegowania obowigzkéw udziela petnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego
wylgcznej kompetencji.

15) Jest terenowym Szefem Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej oraz kierownikiem
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

16) Sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan obronnych na terenie Gminy i zadan
z zakresu zarzgdzania kryzysowego.

17) Wspotpracuje z Radg Miejskg i jej komisjami oraz z jednostkami pomocniczymi Gminy.

18) Zatrudnia kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

19) W celu realizacji zadan biezacych i przedsiewzie¢ o charakterze ogoélnym moze
powotywaé petnomocnikow lub doradcéw jak rowniez zespoty opiniodawczo-doradcze
(dziatajace jako fora, kolegia, rady lub inne), do zadan ktérych nalezy formutowanie ocen
i opinii o charakterze ogoélnym w dziedzinie dziatalnosci Gminy wskazanej przez

Burmistrza.

§12
Zastepca Burmistrza
Zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza to:
1) Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie otrzymanych
upowaznien i petnomocnictw.
2) Petnienie obowigzkéw Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemozno$ci petnienia
przez niego obowigzkéw.
3) Bezposrednia odpowiedzialno$¢ za wiasciwe funkcjonowanie i realizacje zadah przez
referaty i samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze schematem organizacyjnym.
4) Wspotdziatanie z Rada Miejskg oraz komisjami Rady w zakresie swojej dziatalnosci.
5) Koordynacja i bezposrednia wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych
Gminy zgodnie ze schematem organizacyjnym.
6) Nadzér nad wspétpracg z organizacjami pozarzadowymi.
7) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig niewchodzacych w strukture Urzedu
Miejskiego szkot i przedszkoli, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym:
- Szkota Podstawowa im. Jana Wawrzynka w Kuzni Raciborskiej,

- Szkota Podstawowa im. Jana Il Sobieskiego w Rudach,



- Przedszkole nr 1 w Kuzni Raciborskiej wraz z odziatem w Turzu,
- Przedszkole nr 2 w Kuzni Raciborskiej,

- Przedszkole w Rudach.

oraz nad nastepujgcymi jednostkami organizacyjnymi Gminy:
- Miejski Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji,
- Miejska Biblioteka Publiczna,
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

- Gminny Osrodek Turystyki i Promocji.

§13
Sekretarz
Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy:

1) Opracowywanie projekiow oraz zmian regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych
w zakresie organizacji urzedu.

2) Prowadzenie nadzoru nad organizacjg i dyscypling pracy w Urzedzie Miejskim.

3) Prowadzenie nadzoru nad doskonaleniem kadr.

4) Kontrolowanie gospodarowania mieniem na terenie Urzedu Miejskiego.

5) Wyposazenie stanowisk pracy w sprzet niezbedny do realizacji powierzonych
pracownikom zadanh.

6) Sprawowanie  kontroli  wewnetrznej Urzedu Miejskiego z  wylgczeniem
spraw finansowo ksiegowych.

7) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskéw.

8) Prowadzenie okreSlonych spraw w imieniu Burmistrza w razie jednoczesnej
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza na podstawie odrebnego upowaznienia.

9) Wspolpraca z Radg Miejska, komisjami statutowymi, komisjami merytorycznymi
i jednostkami pomocniczymi gminy.

10) Nadzér nad przygotowaniem materiatbw na obrady sesji Rady Miejskiej oraz
sporzgdzaniem z nich protokotow.

11) Koordynowanie wszystkich spraw zwigzanych z organizacjg przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyborow oraz referendow we wspdtpracy z urzednikiem
wyborczym i petnomocnikiem wyborczym.

12) Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg Urzedu Miejskiego przez
firmy/podmioty zewnetrzne, a w szczegdlnosci monitorowanie nalezytego wykonywania
umow zawartych z podmiotami zewnetrznymi.

13) Organizacja i koordynowanie prac nad dokumentami strategicznymi w tym strategii
rozwoju gminy realizowanym przez odpowiedzialne za te zadania referaty lub
samodzielne stanowiska.

14) Organizacja i koordynowanie prac nad raportem o stanie gminy.



15) Wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie otrzymanych
upowaznien i petnomocnictw.

16) Wspotdziatanie z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami
administracji panstwowe;.

17) Nadzoér nad rejestrami dokumentéw prowadzonymi w Urzedzie Miejskim na podstawie

ustaw i przepisobw wewnetrznych.

§ 14
Skarbnik
Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) Opracowanie projektu budzetu.

2) Analiza budzetu.

3) Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informagciji
o sytuacji finansowej gminy.

4) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w sprawach
dotyczacych zobowigzan finansowych Gminy.

5) Przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych wytycznych oraz danych
niezbednych do opracowania planéw budzetowych.

6) Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

7) Nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;.

8) Realizacja ustaw o finansach publicznych, rachunkowos$ci, o podatkach i optacie
skarbowe;j.

9) Nadzér nad dziataniami z zakresu pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw
finansowych w tym $rodkdw z Unii Europejskie;.

10) Inicjowanie dziatan w zakresie gospodarki finansowej zmierzajgcych do pozyskiwania
Srodkow finansowych dla budzetu gminy.

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

12) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie
zobowigzanh pienieznych.

13) Nadzér nad wihasciwym funkcjonowaniem oraz realizacjg zadan przez referaty
finansowo-budzetowy i podatkowy.

14) Rozliczanie inwentaryzacji mienia komunalnego.

15) Nadz6ér nad dziatalnoscig finansowo — ksiegowg jednostek pomocniczych
i organizacyjnych gminy.

16) Kontrola wewnetrzna w zakresie finansowo — ksiegowym Urzedu Miejskiego oraz
jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy.

17) Wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.



IV.

Zakres

3)
4)

6)

7)

Kolegium Burmistrza
§ 15

Organem opiniodawczo-doradczym Burmistrza jest Kolegium Burmistrza.

W skiad Kolegium Burmistrza wchodzg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik,
Sekretarz oraz kierownicy referatéow.

W posiedzeniach Kolegium mogg réwniez uczestniczyé inne osoby zaproszone
przez Burmistrza.

Posiedzeniom Kolegium przewodniczy Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

Terminy Posiedzen Kolegium wyznacza Burmistrz okre$lajgc termin, problematyke, liste
uczestnikdw oraz osoby odpowiedzialne za przygotowanie i zreferowanie tematéw.
Osoby odpowiedzialne z realizacje zadan rozpatrywanych przez Kolegium Burmistrza
sg zobowigzane do podjecia dziatan zgodnie z opinig Kolegium, chyba ze Burmistrz
zdecyduje inaczej.

Obstuge kancelaryjng posiedzen Kolegium Burmistrza zapewnia Sekretarz lub

pracownik przez niego wyznaczony.

Zadania i kompetencje referatéw i samodzielnych

stanowisk pracy

§ 16

dziatania wspdlny dla wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

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

Opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza oraz
przedsiewzie¢ gospodarczych i organizacyjnych — zgodnie z merytorycznym
podziatem zadan.

Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej oraz zarzgdzen Burmistrza
Wspotpraca z komisjami Rady Miejskiej.

Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, placowkami oswiatowymi, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina i nad spotkami.

Opracowanie szczegétowego preliminarza budzetowego referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy.

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i ochrony ludnosci przed
skutkami kataklizméw na terenie gminy, zarzgdzania kryzysowego w wymiarze zadan

realizowanych przez referat.



8) Obstuga klientéw oraz wspoétdziatanie z organizacjami spotecznymi, zwigzkami
zawodowymi i podmiotami gospodarczymi.

9) Wydawanie  decyzji administracyjnych ~w  granicach  udzielonego przez
Burmistrza upowaznienia.

10) Rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli.

11) Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej oraz w trybie
ustawy Prawo prasowe.

12) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci.

13) Scista wspdtpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami oraz podmiotami
zewnetrznymi zgodnie ze swoimi kompetencjami.

14) Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych

zakresem obowigzkow referatdw i samodzielnych stanowisk.

§17

Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

1. Zadania i kompetencje Referatu Organizacyjneqo

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg
i funkcjonowaniem Urzedu Miejskiego, a w szczegdlnosci:
1) Zapewnienie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Urzedu Miejskiego.
2) Utrzymanie w sprawno$ci i konserwacja urzadzen biurowych, a w szczegdélnosci
informatycznych, poligraficznych i telefonicznych.
3) Zapewnienie obstugi administracyjnej — w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,
b) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

c) prowadzenie kancelarii, archiwum i biblioteki Urzedu Miejskiego.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikow.
5) Organizowanie praktyk i stazy zawodowych uczniéw i studentow.

6) Inicjowanie organizowania kursow i szkolen dla pracownikéw urzedu.

7) Utrzymanie sprawnosci i biezgca modernizacja sieci komputerowej Urzedu Miejskiego

i stanowisk komputerowych.

8) Instruktaz w zakresie obstugi komputeréw i uzytkowania programow.

9) Plakatowanie obwieszczen iogtoszen urzedowych.

10) Dostarczanie korespondencji i przesyltek.

11) Dbatos¢ o tad, porzadek i czystos¢ na terenie Urzedu Miejskiego i wokét niego.

12) Realizacja zadan okresowych nieprzewidzianych do prowadzenia zapisami zakreséw
czynno$ci, zgodnie z poleceniami przetozonych.

13) Reklamowanie 0sdb od czynnej stuzby wojskowej w czasie mobilizacji i wojny.



14) Prowadzenie sekretariatu Urzedu Miejskiego.

15) Prowadzenie i udostepnianie zbioréw przepiséw prawnych.

16) Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu Miejskiego.

17) Prowadzenie rejestrow zarzadzeh Burmistrza,

18) Publikowanie dokumentéw polegajgcych takiej publikacji na BiP z wyjatkiem petycji,
interpelacji i zapytan, publikowanych przez Biuro Rady Miejskie;j.

19) Koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze specjalnymi
potrzebami w Urzedzie Miejskim.

20) Gospodarka materiatowa.

21) Zaopatrzenie w materiaty biurowe i srodki czystos$ci.

2. Zadania i kompetencije Biura Rady Miejskiej

1) Obstuga administracyjno—biurowa dziatalnosci Rady Miejskiej.

2) Organizacja techniczna (we wspotpracy z Obstugg Informatyczng Urzedu Miejskiego)
posiedzen Rady Miejskiej wraz ze sporzadzeniem protokotdw z sesji, posiedzen komisji
oraz innych spotkan organizowanych przez Rade Miejska.

3) Organizacja transmisji posiedzen Rady Miejskiej wraz z jej publikacja we wspoipracy
z Obstugg Informatyczng Urzedu Miejskiego.

4) Terminowe dostarczanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slgskiego, Biura Nadzoru Prawnego Urzedu Wojewoddzkiego oraz do Regionalnej Izby
Obrachunkowej podjetych przez Rade Miejskg uchwat i innych niezbednych w procesie
legislacji i nadzoru dokumentéw

5) Prowadzenie rejestrow uchwat Rady Miejskiej, interpelacji, zapytan radnych oraz
rejestru petycji.

6) Prowadzenie spraw dotyczgcych wyboru tawnikéw do sgdoéw powszechnych.

3. Zadania i kompetencje Urzedu Stanu Cywilneqo z Referatem Spraw Obywatelskich.

1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego realizuje zadania zwigzane z rejestracjg urodzen,
matzenstw oraz zgondéw a takze spraw dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wptyw

na stan cywilny oséb, w szczegdlno$ci:

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

2) Przyjmowanie oswiadczen woli dot. wstgpienia w zwigzek matzenski.

3) Udzielanie slubdw.

4) Przyjmowanie o$wiadczenh woli spadkodawcy.
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7)

W zakresie spraw obywatelskich realizuje zadania zwigzane z:

Prowadzeniem ewidenc;ji ludnosci i rejestru wyborcow.

Wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé.

Wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
Prowadzeniem spraw zwigzanych z zaktadaniem profilu zaufanego dla obywateli.
Wspotdziataniem z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami
administracji panstwowe;.

Zawiadamianiem WKU oraz innych urzedéw o zmianach zgtoszonych przy spetnianiu
obowigzku meldunkowego.

Prowadzeniem zadan z zakresu rejestru w Centralnej Ewidencji i Informaciji

o Dziatalno$ci Gospodarcze;.

4. Zadania i kompetencje Referatu Finansowo — Budzetowego

Do zadan Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z obstugg finansowg Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)

Opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja.

Opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Opracowywanie zmian do budzetu.

Opracowywanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
pomochiczych i organizacyjnych.

Prowadzenie rachunkowosci wptywéw i wydatkéw budzetowych.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw

Wspdtpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie realizacji $wiadczenh
z ubezpieczenia spotecznego oraz odprowadzania sktadek.

Naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych do
Urzedu Skarbowego.

Wspétpraca w zakresie pozostatych ubezpieczen pracownikéw i majgtku gminnego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
i prawnych.

Ewidencja gminnych srodkow trwatych.

Ewidencjonowanie inwestycji na majgtek Gminy.

Ksiegowanie dochodoéw i wydatkéw budzetowych.

Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie sprawozdan finansowo-budzetowych.

Sporzadzanie bilansu jednostki i budzetu Gminy.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych.
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19) Sporzadzanie zbiorczego bilansu Gminy.

20) Pozyskiwanie srodkéw obcych i obstuga zadtuzenia.

21) Wyptata zryczattowanych rekompensat za utracone zarobki osobom wezwanym do
osobistego stawienia sie przed wiasciwy organ w sprawach dotyczacych
powszechnego obowigzku obrony.

22) Egzekucja naleznosci cywilnoprawnych.

23) Ewidencja VAT zakupow i sprzedazy.

24) Przygotowanie deklaracji VAT 7.

25) Przygotowanie zbiorczej deklaracji VAT 7.

26) Przygotowanie pliku JPK.

27) Przekazanie deklaracji VAT 7 zbiorczej oraz pliku JPK do Urzedu Skarbowego.

28) Realizacja wyptat zobowigzan wobec kontrahentow, jednostek organizacyjnych,

pracownikow oraz wszelkich innych ptatnosci, w tym podzielng ptatnoscia.

5. Zadania i kompetencje Referatu Podatkowego

Do zadan Referatu Podatkowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg podatkowa
Gminy, a w szczegdlnosci:
1) Wymierzanie zobowigzan podatkowych w tym: podatkéw od nieruchomosci, podatku
rolnego, lesnego i od srodkéw transportu.

2) Pobér podatkow i opfat.

3) Pobor optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4) Ewidencja ksiegowa podatkow.

5) Ewidencja ksiegowa optaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych.

6) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym i nie zaleganiu w ptatnosci podatkow.

7) Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w opfacie za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.
8) Egzekucja naleznosci - podatkow.
9) Egzekucja naleznosci z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
10) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.
11) Sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonych ulg ustawowych, udzielonej pomocy

publicznej, o zalegtosciach przedsiebiorcéw innych.

6. Zadania i kompetencje Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej

Do zadan Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z: gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, podziatami
i rozgraniczeniami nieruchomosci oraz z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
a w szczegolnosci:

1) Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi.
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2) Ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

3) Obroét nieruchomosciami gminnymi: sprzedaz, zamiana, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, w najem, w dzierzawe, uzyczanie, oddawanie w trwaty zarzad.

4) Obcigzanie nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi: stuzebno$¢

drogowa, stuzebnosc¢ przesytu.

5) Nabywanie nieruchomosci.

6) Komunalizacja mienia.

7) Regulowanie stanu prawnego drég gminnych.

8) Wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomosci na rzecz gminy.

9) Nabywanie nieruchomosci w drodze spadkobrania.

10) Wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci od innych podmiotéw na rzecz gminy.

11) Prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci, wydawanie

decyzji administracyjnych.

12) Prowadzenie postepowan w sprawie podzialdw nieruchomosci, wydawanie
decyzji administracyjnych.

13) Reprezentowanie gminy w geodezyjnych rozprawach administracyjnych na gruncie,
wznowieniach i ustaleniach granic.

14) Organizacja i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci.

15) Administrowanie wybranymi budynkami wtasnosci Gminy.

16) Reprezentowanie gminy w posiedzeniach wspadlnot mieszkaniowych.

17) Wydawanie zezwolen na wejscie w teren dziatek gminnych.

18) Wykonywanie obowigzkéw gminy dotyczacych kapielisk i miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kapieli.

19) Wnioskowanie o przeznaczenie gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne.

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planu ogdélnego gminy,
miejscowych  planéw  zagospodarowania  przestrzennego oraz  opracowan
ekofizjograficznych-

21) Wspotdziatanie w  uzgadnianiu  dokumentéw  planistycznych, organizowanie
konsultacji spotecznych.

22) Wydawanie wypisow, wyryséw i zaswiadczen z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego i gminnego planu rewitalizac;ji.

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem opfaty planistycznej oraz z roszczeniami
wiascicieli nieruchomosci w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci po zmianie
ustalen w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

24) Opiniowanie projektow innych plandéw i programow wynikajgcych z przepiséw
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.

25) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
o lokalizacji inwestycji celu publicznego.

26) Nadawanie nazw ulic i placéw.
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27) Ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci oraz prowadzenie ewidenc;ji
miejscowosci, ulic i adresow.

28) Wspotpraca w tworzeniu gminnego sytemu informacji przestrzenne;.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za obnizong retencje wodna,
wydawanie decyzji administracyjnych.

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z Gminnym Programem Rewitalizacji.

7. Zadania i kompetencje Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong srodowiska, ekologig oraz dziatalnoscig rolniczg na terenie
Gminy, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, obiektow i
urzagdzen wodnych - inicjowanie i koordynacja dziatan w tym zakresie na terenie Gminy.

2) Prowadzenie doradztwa w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych przez
mieszkancow na zadania z zakresu ochrony srodowiska.

3) Opracowywanie i realizacja planéw i programow oraz dokumentow strategicznych z
zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, ochrony wéd, prawa gorniczego i
geologicznego .

4) Tworzenie warunkéw dla sprawnej realizacji ustug komunalnych dla ludnosci takich jak
zbiorowe zaopatrzenie w wode, odprowadzenie $ciekow, wywoéz nieczystosci
statych i ciekiych.

5) Gospodarowanie odpadami komunalnymi na terenie Gminy.

6) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw.

7) Wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewéw.
8) Prowadzenie gospodarki le$nej w lasach wtasnosci Gminy.

9) Nadzor nad pielegnacjg drzew i krzewdw na terenach gminnych.

10) Administracja w zakresie towiectwa.

11) Realizacja zadanh dotyczgcych produkgji roslinnej i zwierzecej.

12) Monitorowanie terenu gminy | usuwanie zagrozeh wynikajgcych ze ziej
pielegnacji drzew.
13) Podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepiséw

z zakresu ochrony srodowiska.

14) Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony srodowiska.

15) Wydawanie zezwolen na sSwiadczenie ustug oprozniania  zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
i spalarni zwtok zwierzecych i ich czesci.

16) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci

ich oprézniania oraz opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;.
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17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw Sciekowych oraz
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnych.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepiséw

dotyczacych utrzymania czystosci i porzgdku w gminach.

Wspotdziatanie ze stuzbami komunalnymi i innymi instytucjami pracujgcymi na

rzecz Gminy.

Kontrola utrzymania porzadku, czystosci i estetyki na terenie Gminy, w tym:

a) kontrola prawidtowej gospodarki odpadami na terenie Gminy;

b) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki, segregacji i sktadowania odpadow
przydatnych do ponownego wykorzystania oraz wspotdziatanie z jednostkami
organizacyjnymi podejmujgcymi takie dziatania;

c) zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego i czystosci na terenie Gminy oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z innymi jednostkami.

Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych wynikajgcych z ustaw:
prawo ochrony s$rodowiska, o ochronie przyrody, o odpadach, prawo wodne,

o ochronie zwierzat.

Realizacja zadan wynikajgcych z przepisu ustaw: o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, o odpadach: realizacja gminnego planu gospodarki
odpadami, o ochronie zwierzat, o ochronie przyrody.

Wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na

realizacje przedsiewziecia.

Zadania i kompetencje Referatu Inwestycji i Budownictwa

Do zadah Referatu Inwestycji i Budownictwa nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z prowadzeniem dziatah inwestycyjnych i budowlanych na terenie Gminy, a w szczegdlnosci:

1)
2)

4)

Planowanie i realizacja inwestyciji.

Udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy, przy uwzglednieniu miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i lokalnych potrzeb spotecznych.

Okres$lanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamoéwien publicznych jednostki
projektowej, uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajgcych na
wykonanie robot.

Ustalanie kosztu inwestycji oraz udziat w przygotowaniu projektu budzetu na

dany rok.

Sporzadzanie planu zamodwien publicznych dla Urzedu Miejskiego.

Dokonywanie wyboru wykonawcy robo6t w trybie zamodwien i zrealizowanie umowy

o wykonanie robét lub wykonanie ustug.
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7)

8)

9)

Wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontéw
podejmowanych na podstawie uchwaly rady i finansowanych z budzetu gminy oraz
koordynowanie dziatar zwigzanych z przebiegiem robot.

Protokolarne przekazanie zakohczonej inwestycji do referatu finansowo — budzetowego
jako $rodka trwatego.

Prowadzenie remontéw na mieniu komunalnym.

10) Zarzadzanie siecig drég gminnych, ich utrzymanie.

11) Wspoipraca z administratorami pozostatych drég na terenie Gminy.

9. Zadania i kompetencje Radcy Prawnego

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Miejskiego,

a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

10.

Udziat w opracowywaniu oraz opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym:

a) projektow uchwat Rady Miejskiej,

b) zarzadzen Burmistrza,

c) umow zawieranych przez Gmine, Urzad Miejski i jednostki organizacyjne gminy,
upowaznien, petnomocnictw, statutéw i regulaminéw.

Sporzadzanie opinii prawnych oraz udzielanie porad, konsultacji prawnych oraz
wyjasnien w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci
samorzadu gminnego.

Obstuga prawna sesji oraz komisji Rady Miejskie;.

Reprezentowanie Gminy w postepowaniach sgdowych przed sgdami powszechnymi
oraz administracyjnymi oraz przed Krajowg Izbg Odwotawczg

i w postepowaniach arbitrazowych.

Zadania i kompetencje Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego

Planowanie, koordynowanie, kierowanie i nadzorowanie zadan obrony cywilnej
realizowanych przez podmioty gospodarcze, instytucje prowadzgce dziatalnos¢ na
terenie miasta.
Planowanie, koordynowanie i nadzorowanie zadan obronnych realizowanych przez
Urzad Miejski oraz podlegte jednostki organizacyjne, a takze podmioty gospodarcze
i instytucje wspoidziatajagce z Urzedem Miejskim, w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa.
Opracowywanie, aktualizowanie i nadzorowanie zadan ujetych w dokumentach
i planach:

a) obrony cywilnej miasta i przedsiebiorstw,

b) zarzadzania kryzysowego,

c) obronnych,
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10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

d) zabezpieczajgcych mobilizacje Sit zbrojnych RP.

Tworzenie i przygotowywanie do dziatania jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.
Opracowywanie i doskonalenie koncepcji dotyczacej ewakuacji ludnosci, zwierzat
i mienia na wypadek masowego zagrozenia.

Organizowanie i koordynowanie procesu szkolenia ludnosci =z  zakresu
powszechnej samoobrony.

Organizowanie i nadzorowanie procesu szkolenia z zakresu obrony cywilnej,
zarzgdzana kryzysowego oraz obronnego w Urzedzie Miejskim oraz przedsiebiorstwach
i instytucjach miasta.

Przygotowanie i doskonalenie struktur organizacyjnych Systemu Wykrywania
i Alarmowania do realizacji zadan.

Doskonalenie procedur wspotdziatania przedsiebiorstw z GCZK, w ramach Systemu
Wczesnego Ostrzegania.

Zabezpieczenie logistyczne jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

Prowadzenie i aktualizowanie "Bazy Sit i Srodkéw Szefa Obrony Cywilnej Miasta".
Naktadanie obowigzkoéw swiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po
ogtoszeniu mobilizaciji.

Aktualizowanie baz danych zabezpieczajgcych zarzgdzanie kryzysowe.

Doskonalenie procedur osiggania gotowosci obronnej Urzedu Miejskiego oraz
reagowania i zarzgdzania w sytuacjach kryzysowych.

Przygotowywanie oraz prowadzenie c¢wiczen (treningdbw) obrony cywilnej i
ochrony ludnoéci.

Prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego.

Organizowanie i doskonalenie wspotdziatania z terenowymi organami administracji
wojskowej oraz powiatowymi strukturami zarzgdzania kryzysowego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z logistycznym zabezpieczeniem gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Planowanie gospodarki finansowej GCZK, w tym na zadania realizowane przez
Ochotnicze Straze Pozarne i OC.

Organizowanie kwalifikacji wojskowe;j.

Koordynowanie zadan obronnych w ramach powszechnego obowigzku obrony oraz
przygotowanie gminy do funkcjonowania w okresie zewnetrznego =zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Realizacja obowigzkéw proceduralnych wynikajgcych z ochrony

w zakresie cyberbezpieczenstwa.
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11. Zadania i kompetencje Petnomochnika ds. ochrony informacji niejawnych

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zajmuje sie sprawami zwigzanymi z ochrong

informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1)

2)

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego.

Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatéw i obiegu dokumentow.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz o0so6b, ktérym odmodwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust.
1 danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze oséb, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na

podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

12. Zadania i kompetencje Referatu Edukaciji i Promocgji

Do zadan Referatu Edukacji i Promocji nalezg sprawy zwigzane ze sprawowaniem nadzoru

i koordynacji dziatan placowek oswiatowych, prowadzeniem dziatan promocyjnych oraz

koordynowaniem  wspoipracy miedzy jednostkami w zakresie kultury, rekreaciji,

a w szczegolnosci:

1)

2)

Opracowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkét i przedszkoli
prowadzonych przez Gmine.
Prowadzenie postepowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktére nie

realizujg obowigzku szkolnego.

18



3) Podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych lub niekorzystnych
warunkow atmosferycznych.

4) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarczg  szkot
i przedszkoli, warunkami i bezpieczehstwem pracy.

5) Kontrolowanie obiektéw os$wiatowych z zakresie zabezpieczenia realizacji
zadan edukacyjnych.

6) Biezaca wspotpraca z Ministerstwem Edukacji Narodowej w zakresie realizacji
programow rzgdowych.

7) Analiza prawidtowosci naliczania subwencji o$wiatowe;.

8) Organizowanie dowozu uczniéw do szkét i opieki w czasie przewozu do szkoty.

9) Organizacja i nadz6r nad wiasciwg realizacjg umowy z kierowcg autobusu szkolnego
w tym nadzér nad wiasciwym utrzymaniem taboru.

10) Sporzadzanie analiz i sprawozdan statystycznych o stanie, potrzebach i ruchu
kadrowym nauczycieli i pracownikéw administracyjno-obstugowych, przeprowadzanie
spisu kadr nauczycielskich.

11) Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.

12) Opracowywanie regulaminu konkursu i powotywanie komisji konkursowych na
stanowiska dyrektorow szkot i przedszkoli.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dotyczacym
ubiegania sie nauczycieli 0 awans na stopien nauczyciela mianowanego.

14) Przedstawianie opinii w sprawie powotywania wicedyrektora.

15) Podejmowanie decyzji w sprawie uchwat rady pedagogicznej wstrzymanych przez
dyrektora jednostki.

16) Wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom.

17) Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego na wniosek rady pedagogicznej
0 odwotanie dyrektora.

18) Zatatwianie spraw zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem, likwidacjg szkoty
i przedszkola.

19) Wykonywanie  czynnosci  administracyjno-technicznych  dotyczacych  procedur
przyznawania dofinansowania kosztéw ksztatcenia pracownika mtodocianego.

20) Prowadzenie ewidencji szkdt i placowek niepublicznych oraz spraw zwigzanych
z nadawaniem tym szkotom uprawnien szkoty publiczne;.

21) Okreslanie szczegotowych zasad w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych
szkot, przedszkoli i gimnazjow.

22) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole.

23) Zatatwianie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznego arkusza organizacyjnego
szkot i przedszkoli.

24) Przygotowywanie projektoéw regulaminéw w sprawie wynagradzania nauczycieli.
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25) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach regulowanych przez
organ stanowigcy gminy.

26) Opracowywanie zasad i planu dofinansowania form doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

27) Dokonywanie wspdlnie z kuratorium oceny pracy dyrektora.

28) Opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizaciji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole.

29) Przedktadanie propozycji optat za Swiadczenia w szkotach i przedszkolach.

30) Kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy na terenie gminy.

31) Wspétpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi w zakresie
ustalonym przepisami.

32) Koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy psychologiczno-
pedagogicznej dla ucznidéw, rodzicdéw i nauczycieli.

33) Wspodtdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami zajmujgcymi sie wspieraniem
inicjatyw edukacyjnych.

34) Podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan
oswiatowych wspétpraca w tym zakresie z Referatem Rozwoju i Sportu.

35) Podejmowanie dziatan dla zapewnienia odpowiednich srodkéw na remonty i inwestycje
w gminnych obiektach oswiatowych.

36) Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy oraz sotectwami.

37) Prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

38) Obstuga i  aktualizacja  strony internetowej Urzedu  Miejskiego oraz
medidéw spotecznosciowych.

39) Prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej.

40) Organizacja spotkan Burmistrza Miasta z delegacjami, stowarzyszeniami i grupami
zorganizowanymi, delegacjami zagranicznymi.

41) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej
ich dziatalnosci.

42) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem praw i obowigzkéw z tytutu
posiadanych przez gmine udziatéw w spotkach prawa handlowego w tym: prowadzenie
ewidencji spoétek, ich struktury wiascicielskiej, ewidencji organdéw spoétek oraz
monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek.

43) Wspotorganizowanie  zebran  mieszkancow miasta i solectw oraz ich
obstuga administracyjna.

44) Zastepowanie upowaznionego pracownika Referatu Organizacyjnego — pod jego
nieobecno$¢ — w zakresie publikowania dokumentéw podlegajgcych publikacji w BIP
z wyjatkiem petycji, interpelacji i zapytanh, publikowanych przez Biuro Rady Miejskie;j.

45) Dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic.
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13. Zadania Inspektora Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow
dotyczacych  ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie  Miejskim,
a w szczegolnosci:

1) Dostosowanie wewnetrznych procedur dotyczgcych przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Miejskim w Kuzni Raciborskiej do wymogdéw okreslonych przepisami
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE.

2) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia.

3) Pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji

we wszelkich innych sprawach.

14. Zadania Obstugi Informatycznej Urzedu Miejskiego.

1) Kompleksowa obstuga informatyczna Urzedu Miejskiego wraz z zapewnieniem ciggtoSci
i poprawnoéci dziatania sprzetu komputerowego, systemow sieciowych i urzadzen
peryferyjnych oraz serwerdw i ich oprogramowania.

2) Doradztwo w zakresie wdrazania nowoczesnych technologii IT.

3) Biezace wsparcie uzytkownikow w obstudze oprogramowania
i systemow informatycznych.

4) Zarzadzanie systemem Biuletynu Informacji Publicznej wraz ze wsparciem
pracownikoéw obstugujacych system BIP.

5) Obstuga i utrzymanie fgcznosci telefonicznej w Urzedzie Miejskim.

6) Tworzenie i aktualizacja serwisu internetowego urzedu, nadzér nad funkcjonowaniem
kuzniaraciborska.pl.

7) Zapewnienie obstugi informatycznej i transmisji obrad Rady Miejskiej we wspotpracy

z Biurem Rady Miejskiej.

15. Zadania i kompetencje Referatu Rozwoju i Sportu

Do zadan Referatu Rozwoju i Sportu nalezg w szczegdlnosci:
1) Biezgca analiza potencjalnych zrédet dostepnosci zewnetrznych Srodkéw finansowych,
wtym $rodkéw z Unii Europejskiej oraz inicjowanie dziatah majgcych na celu

ich pozyskiwanie.
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2) Prowadzenie dziatan zwigzanych przygotowaniem i kompleksowg obstugg wnioskow
o dofinansowanie od chwili ich ztozenia do zakonczenia rozliczenia.

3) Przygotowywanie informacji i materiatdbw w zwigzku z pozyskiwanym dofinansowaniem
zewnetrznym dla instytucji i oséb upowaznionych do kontroli wydatkowania s$rodkéw
zewnetrznych przez gmine.

4) Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych w ramach programéw pomocowych.

) Realizowanie ustawy o ochronie débr kultury.

6) Wydawanie zezwoleh na sprzedaz alkoholu.

) Obstuga organizacyjno - biurowa Gminnej Komisiji Rozwigzywania

Probleméw Alkoholowych.

8) Wydawanie zezwoleh na prowadzenie zbiérek publicznych.

9) Wspodtdziatanie z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego i instytucjami
administracji panstwowe;.

10) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi, stowarzyszeniami i zwigzkami dziatajgcymi na
terenie gminy Kuznia Raciborska oraz udzielanie im pomocy administracyjno-biurowe;.

11) Wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi na terenie Gminy.

12) Wspotpraca z podmiotami organizujgcymi transport publiczny na terenie gminy.

13) Realizacja zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowych ze srodkéw publicznych.

VI. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu Miejskiego

§18
1. Pracownicy Urzedu Miejskiego sg odpowiedzialni za wykonywanie swoich zadan przed
bezposrednim przetozonym, a realizujgc powierzone im zdania, kierujg sie zasadami
etyki i praworzadnosci, sg bezstronni w wykonywaniu zadan i obowigzkéw, szanujg
prawo, przestrzegajg zasady jawnos$ci prowadzonych postepowan.
2. Pracownicy Urzedu Miejskiego respektujg zakaz wykonywania prac i podejmowania

zajec, ktére kolidujg z obowigzkami stuzbowymi.

§19
Szczegdtowe obowigzki, kompetencie i odpowiedzialnos¢ pracownikéw  okreslajg
zakresy czynnosci.

§20

Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu Miejskiego regulujg

szczegotowe przepisy dotyczgce prowadzenia okreslonych spraw oraz:
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- Kodeks Postepowania Administracyjnego.

- Instrukcja Kancelaryjna.

§ 21
Organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracownikéw

okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.

§ 22
Urzad Miejski w swoich dziataniach stosuje zasade praworzgdnosci, czynnego udziatu stron
w prowadzonych postepowaniach, uwzgledniania interesu spotecznego i stusznego interesu

obywateli. Urzad Miejski zapewnia tez terminowe i profesjonalne zatatwianie spraw.

§ 23
Urzad Miejski prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i zasadami okreslonymi w uchwatach Rady Miejskiej. Urzad gospodarujgc srodkami
publicznymi zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy i oszczedny, dgzgc do uzyskania
mozliwie najlepszych efektéw, przy czym przy wszystkich zdarzeniach prawnych mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych gminy wymagana jest kontrasygnata
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej.

§24
Urzad Miejski przestrzega zasad okreslonych w przepisach prawa w zakresie danych, ochrony

informacji niejawnych, prawa do prywatnosci i innych tajemnic prawnie chronionych.

§25
Urzad Miejski przetwarza dane osobowe pracownikow oraz klientéw w granicach i na podstawie

przepisOw prawa wytgcznie w celach jakie okreslajg te przepisy albo zawarta umowa.
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VIIl. Tryb przyjmowania interesantéw oraz zatatwiania skarg
i wnioskow
§ 26

Szczegotowe godziny pracy Urzedu Miejskiego i godziny przyje¢ interesantéw przez Burmistrza

i pozostatych pracownikéw Urzedu Miejskiego okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego.

§ 27

Osoba przyjmujgca interesantdw w ramach skarg i wnioskdw sporzadza protokot
przyjecia, zawierajacy:

1) date przyjecia,

2) imie, nazwisko i adres sktadajgcego wniosek lub skarge,

3) zwiezte okreslenie sprawy,

4) adresata skargi,

5) imi¢ i nazwisko przyjmujgcego,

6) podpis skfadajgcego.
Niezwtocznie po przyjeciu strony osoba przyjmujgca zgtasza skarge lub wniosek do

zaewidencjonowania w rejestrze skarg i wnioskow.

§28
Skargi i wnioski przyjete do protokotu ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéw

prowadzonym przez wyznaczonego pracownika Referatu Organizacyjnego.

§ 29
Urzad Miejski stosuje typowe rejestry skarg i wnioskédw oznaczajgc poszczegdlne rodzaje spraw

symbolami: S — skarga, W — wniosek.

§30
1. Skargi i wnioski rozpatrujg osoby wyznaczone przez Burmistrza do ich rozpatrzenia.
2. Skargi i wnioski adresowane do Rady Miejskiej niezwlocznie po zaewidencjonowaniu

przekazywane sg Przewodniczgcemu Rady Miejskie;j.
3. Skargi i wnioski adresowane do innych instytucji administracji samorzgdowej lub
panstwowej niezwtocznie sg przekazywane do wiasciwego adresata, o czym informuje

sie wnioskodawce.

24



§ 31

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie i rejestrowanie skarg i wnioskow koordynuje

wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego, ktory:

1) czuwa nad terminowym rozpatrywaniem skarg i wnioskéw oraz udzielaniem odpowiedzi,

2) udziela interesantom zgtaszajgcym sie w sprawach skarg i wnioskéw niezbednych
informacji o toku zafatwiania spraw, kieruje interesanta do wiasciwego referatu lub
organizuje przyjecie interesantéw przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza,

3) opracowuje dla potrzeb Rady Miejskiej, Burmistrza okresowe analizy rozpatrywania

i zatatwiania skarg i wnioskow.

VIILI. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom

do zalatwienia spraw

§ 32
Pisma i decyzje wychodzgce z Urzedu Miejskiego podpisuje Burmistrz lub osoba przez

niego upowazniona.

§33
Uprawnienia i obowigzki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej okreslajg przepisy

szczegotowe dot. radcow prawnych.

IX. Dziatalnos¢ kontrolna w Urzedzie Miejskim

§ 34
1. Burmistrz sprawuje o0gdélny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli
wewnetrznej.
2. Do osobistej decyzji Burmistrza nalezy zakres podejmowanych dziatah odpowiadajgcych

na nieprawidtowosci ujawnione w czasie kontroli wewnetrzne;.

§ 35
Celem kontroli wewnetrznej  jest badanie prawidtowosci realizacji zadan
i efektywnosci dziatania.

§ 36

Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) Badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa.
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2) Badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan wynikajgcych z planu rozwoju
i budzetu gminy.

3) Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak tez ustalenie oséb
odpowiedzialnych za owe nieprawidtowosci.

4) Wskazywanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje
stwierdzonych nieprawidtowosci.

5) Zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Urzedu Miejskiego.

6) Inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania Urzedu Miejskiego.

§ 37
Dla zapewnienia skuteczno$ci dziatania kontroli wewnetrznej nalezy w szczegélnosci:
1) Ustalic zakres i rodzaj decyzji, do kitérych podejmowania uprawnieni sg
poszczegdlni pracownicy.
2) Woprowadzi¢ nalezyty system obiegu dokumentaciji i jej ewidenciji.

3) Sprawdzi¢ stan sktadnikow majgtkowych i ich zabezpieczenie.

§ 38
Kontroli sprawowanej przez Urzad Miejski podlegajg wszystkie referaty, samodzielne

stanowiska oraz jednostki organizacyjne i pomocnicze gminy.

§ 39
Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli wewnetrzne;j:

1) Wstepna - obejmujgca badania zamierzonych decyzji i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz projektdw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych
powstanie zobowigzan.

2) Biezgca - obejmujgca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidtowos¢
zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych.

3) Powykonawcza, obejmujgca badanie stanu faktycznego i  dokumentéw

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

§40
Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych
zadan wykonuja:
1) Skarbnik — w zakresie finansowo — ksiegowym.

2) Sekretarz — w pozostatym zakresie.
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§ 41
1. Z kontroli biezgcej i powykonawczej kontrolujacy sporzgdza protokét lub inny dokument
(adnotacja stuzbowa).
2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujgcy obowigzany jest niezwtocznie zawiadomic
Burmistrza o tym fakcie, jak réwniez zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce

dowdd nieprawidtowosci.

§42
Protokot z kontroli powinien zawierac:
a) nazwe jednostki kontrolowanej lub nazwe stanowiska,
b) imie i nazwisko, stanowisko kontrolowanego,
c) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
d) okreslenie przedmiotu kontroli,
e) ustalenia wynikéw kontroli,
f) wyszczegolnienie zatgcznikow,
g) miejsce i date sporzadzenia protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego i kontrolowanego.

§43
Na podstawie protokotéw z kontroli, kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego,
ktére winno zawierac:
a) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,
b) konkretne zalecenia,

c) termin wykonania zalecen i powiadomienia o sposobie ich realizacji.

§ 44
Wystgpienia pokontrolne akceptowane przez Burmistrza przekazywane sg do kontrolowanej

osoby lub jednostki kontrolowane;j.

§ 45

Kontrole wewnetrzng dokonujg takze kierownicy referatow, w ramach referatu i kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy wewnatrz kierowanej przez siebie jednostki wedtug
ponizszych zasad:
1) Kontrola, ta polega przede wszystkim na sprawdzeniu:

a) dotrzymywania termindéw ustawowych w zatatwianiu spraw,

b) prawidtowosci prowadzenia akt,

c) realizowania powierzonych zadan.
2) Z kontroli tych kontrolujgcy sporzadza adnotacje stuzbowe, ktére przechowuje w teczce

kontroli i udostepnia do wglgdu osobie odpowiedzialnej za organizacje kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Miejskim.
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3) Kontrole, przeprowadza sie nie rzadziej niz raz na kwartat.

§ 46

Kontrole wewnetrzng przeprowadzajg roéwniez w zakresie swojego stanowiska pracy
WSZYSCy pracownicy.
1) Dotyczy ona gtéwnie:

a) zabezpieczenia mienia,

b) terminowego wykonania przekazanych im do zafatwienia spraw,

c) zalegania akt sprawy na biurkach,
2) Z kontroli tych nie sporzadzajg zadnej dokumentaciji.

3) Kontrola ta powinna by¢ przeprowadzana na biezgco.

§ 47

1) Audyt wewnetrzny w Urzedzie prowadzony jest zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz standardami audytu wewnetrznego
obowigzujgcymi w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2) Zadania w zakresie audytu wewnetrznego mogg by¢ realizowane przez Audytora
Wewnetrznego  zatrudnionego  w Urzedzie lub na podstawie umowy
z audytorem zewnetrznym.

3) Audyt wewnetrzny podlega bezposrednio Burmistrzowi.

4) Do zadan w zakresie audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

a) Przygotowywanie planéw przedsiewzie¢ prowadzgcych do osiggniecia celow
dotyczacych funkcjonowania audytu wewnetrznego oraz zarzadzanie realizacjg
projektow w tym zakresie ujetych w budzecie Gminy.

b) Opracowywanie rocznego planu audytu i jego realizacja.

c) Prowadzenie audytu, w tym:

5) badanie wiarygodnosci sprawozdan finansowych z wykonania budzetu
i planéw finansowych,

6) ocene adekwatnosci, efektywnosci i skuteczno$ci systeméw kontroli zarzadczej, w tym
przestrzegania procedur kontroli wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem i kierowania Urzedem,

7) ocene przestrzegania zasad celowosci, legalnosci i oszczednosci w gospodarowaniu
srodkami publicznymi, a takze terminowosci realizacji zadan i zobowigzan,

8) identyfikacje i analize ryzyk zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu oraz ocene systemu kontroli
wewnetrznej i efektywnosci zarzgdzania ryzykiem,

9) przygotowywanie opinii 0 skutecznosci stosowanych mechanizmow kontrolnych,

10) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytéw oraz przedstawianie Burmistrzowi
uwag i wnioskéw dotyczgcych poprawy skutecznosci dziatania Urzedu,

11) przygotowywanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

12) wspotpraca z organami kontroli i nadzoru, w szczegdlnosci z Regionalng Izbg

Obrachunkowg, Najwyzszg Izbg Kontroli oraz audytorami instytucji zewnetrznych.
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13) Audytor Wewnetrzny dziata w sposob niezalezny i obiektywny, kierujgc sie zasadami etyki

zawodowej i standardami audytu wewnetrznego.

X. Postanowienia koncowe.

§ 48

1. Wykonywanie postanowieh niniejszego regulaminu powierza sie kierownikom jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

2. Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego powierza
sie Sekretarzowi.

3. Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane na pisemny wniosek Zastepcy
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza, kierownikéw referatow Ilub osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska pracy.

4. Whnioski o ktérych mowa w ust. 3 sklada sie Sekretarzowi po uprzednim uzgodnieniu
z komérkami, ktérych proponowane zmiany dotycza.

5. Zmiany niniejszego regulaminu wprowadzane sg w takim samym trybie, jak
jego nadanie.

§49

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 3 lutego 2026 .

/-I\Wojciech Gdesz

Burmistrz Miasta
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