BURMISTRZ
GMINY | MIASTA

Czerwionka-Lesz2
FOTWOKELESESNY  Zarzadzenie Nr 0151/138/2008

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny
z dnia 29 sierpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢gdu Gminy i Miasta Czerwionka—Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami)

zarzagdzam co nastepuje:

§1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 28/2002 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 30 grudnia 2002 roku z p6Zniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1) w § 1 pkt 6 po stowach: ,, Komendanta Strazy Miejskiej” dodaje si¢ stowa:
,» Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego”,

2) w ¢ 6 dodaje si¢ stowa:
» 2 pOZniejszymi zmianami oraz Zarzadzeniami Burmistrza”,

3) w9 pkt 4 stowa: ,,Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych” zastepuje si¢ stowami: ,,Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki
Uzaleznien”,

4) wi12:
- w pkt 16 stowa: ,,symbol Bds.SR” zastepuje si¢ stowami: ,, symbol BSR”,
- Jo akapitu dotyczacego samodzielnych stanowisk dopisuje si¢ punkt 4 o tresci:
,»4. Inspektor ds. BHP (symbol Ids.BHP).”,

5) w ¢ 14 po stlowach: ,,Komendant Strazy Miejskiej” dodaje si¢ stowa:
» Urzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego”,

6) § 16 otrzymuje brzmienie:
» § 16.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w szczegdlnosci:
1. Organizuja prac¢ kierowanych przez nich komorek, ustalaja szczegblowe projekty
zalresow czynnosci podleglych pracownikéw i przedstawiaja je do zatwierdzenia
Burmistrzowi oraz dokonujg kontroli realizacji tych czynnosci,
2. Ponosza odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza za stan spraw powierzonych im do
reelizacji,
3. Przeprowadzajq okresowa oceng podlegtych pracownikow,
4. Uczestnicza lub proponuja udzial podleglych pracownikéw w pracach komisji
brenzowych powolywanych przez Burmistrza.”,




Hw§17:

- zmienia si¢ tres¢ pkt 17, ktory otrzymuje brzmienie:

» .. 7. Opracowywanie programéw i planéw z zakresu prowadzonych spraw i analiza
ich realizacji we wspolpracy z pozostatymi komérkami organizacyjnymi,”,

- w pkt 18 stowo: ,,miasta” zastepuje si¢ stowem: ,,gminy”,

- zimienia si¢ tre$¢ pkt 23, ktéry otrzymuje brzmienie:

» 3. Wprowadzanie i przekazywanie informacji zwiazanej z zakresem dzialania
komorki organizacyjnej do Biuletynu Informacji Publiczne;j,”,

- dodaje si¢ pkt 24 o tresci:
» 4. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania,”,

- datychczasowa tre$¢ pkt 23 zapisuje sie w pkt 25, ktory otrzymuje brzmienie:

» 25. Pozostale zadania wynikajace bezposrednio z realizacji postanowien
niriejszego regulaminu ustalone dla poszczegélnych komorek organizacyjnych
Urzedu.”,

8) w § 23 na koncu skresla si¢ kropke i dopisuje si¢ stowa: ,,oraz udzielanie
informacji o zakresie i sposobie zalatwienia spraw w Urzgdzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy.”,

9) w § 25 skresla sie stowa: ,, 1 BHP”,

10) § 27 otrzymuje nowe brzmienie:
»§27.

Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej naleza w szczegélnoSci sprawy
Zwigzane z utrzymaniem oraz nadzorem nad realizacjg zapisow dokumentow
dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku w gminie, remonty os$wietlenia
ulicznego, zwalczania zjawiska bezpanskich zwierzat, nadzér nad utrzymaniem
cmentarzy komunalnych i miejsc pamigci narodowej, koordynacja zadan z zakresu
komunikacji pasazerskiej, telekomunikacji, ustug pocztowych, oraz dostawy
mediéw, prowadzenie ewidencji oraz wydawanie zezwolen zwiagzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej.”,

117 § 28 otrzymuje nowe brzmienie:

» 8§ 28.
Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Architektury naleza w szczegélnosci sprawy
planowania i zagospodarowania przestrzennego, zadania z zakresu ustalania
warunkéw 1 zagospodarowania terenu oraz dzialania majace na celu ochrone
zabytkow.”,

12" § 29 otrzymuje nowe brzmienie:

» $29.
Do zadan Wydzialu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa naleza
w szczeg6lnosci sprawy zwiazane z podzialem nieruchomosci, gospodarowaniem
nieruchomosciami stanowiagcymi wilasno$¢ Gminy , melioracjami szczegélowymi
oraz rolnictwa.”,




13) € 30 otrzymuje nowe brzmienie:

,» § 30.
Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza w szczegblnosci sprawy zwiazane
z prowadzeniem ewidencji ludnosci, statego rejestru wyborcow, wydawaniem
dow>dow osobistych, udzielaniem pozwolenia na przeprowadzenie zbiorki
publicznej, przyjmowaniem zawiadomienia o zgromadzeniu publicznym.”,

14) § 31 otrzymuje nowe brzmienie:

» 8§31
Do zadahn Wydziatu Ekologii i Zdrowia naleza w szczegdlnosci sprawy zZwigzane
z ochrong $rodowiska (ochrona wod, powierzchni ziemi, powietrza)
i gospodarowaniem odpadami oraz nadzor nad opieka zdrowotna mieszkancow.”,

15) § 32 otrzymuje nowe brzmienie:
» 8 32.
Do zadan Wydziatu Inwestycji i Remontéw naleza w szczegolnosci sprawy zwiazane

z przygotowaniem i realizacja inwestycji gminnych (poza inwestycjami drogowymi)
orar, remont budynkéw, w ktérych ma siedzibe Urzad wraz z infrastruktura.”,

16) w § 33 na koncu przed kropka dopisuje si¢ stowa:
,,oraz lokali uzytkowych.”,

17 w § 34 stowo: ,,pomocy” zastepuje si¢ stowem: ,,obstugi”,

18) § 35! otrzymuje nowe brzmienie:

., § 35%
Do zadan Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
audytu wewnetrznego obejmujacego badanie systeméw zarzadzania i kontroli,
czynnoéei doradcze, majace na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz
przeprowadzanie kontroli realizacji procedur w zakresie celowosci zaciagania
zohowiazan finansowych i dokonywania wydatkow w jednostkach organizacyjnych

gminy.”,

16) § 35 otrzymuje nowe brzmienie:

» § 352
D» zadan Biura ds. Swiadczef Rodzinnych nalezy w szczegOInosci ustalanie prawa
i wyplata zasitkow rodzinnych wraz z dodatkami, zasitkow i §wiadczen
pielggnacyjnych, jednorazowych zapomog z tyt. urodzenia si¢ dziecka oraz
prowadzenie postgpowania dotyczacych diuznikow alimentacyjnych.”,

20) w § 37 skresla si¢ stowa:

,(zialania zwiazane z rejestracja dzialalnosci gospodarczej oraz przygotowywanie
innych zezwolen bedacych w gestii Burmistrza a dotyczacych dziatalnosci
gospodarcze;j”,

21) w § 39 skresla si¢ stowa:
,, 1 Uczniowskich Klubow Sportowych”,

22) dotychczasowe paragrafy regulaminu od § 44 do § 49 otrzymuja nowe
oznaczenia, kolejno od § 45 do § 50,




23) clopisuje si¢ nowy § 44 o tresci:

» & 44,
Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w tym szkolef, kontroli
i analizy warunkéw pracy, oceny ryzyka zawodowego, procedur zwigzanych
z wypadkami w pracy oraz chorobami zawodowymi oraz doradztwa w zakresie
przepiséw i zasad BHP.”,

24) w zataczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny — Szczegblowy zakres dziatania Wydziatéw Urz¢du oraz
0s6b bedacych na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy i Miasta:

a) w tirecie dotyczacym Biura Rady:
- w pkt 10 stowo: ,,ludowych” zastegpuje si¢ stowem: ,,sadowych,
- dopisuje si¢ pkt 11 o tresci:
,, 11) obstuga biurowa zwiazana ze sktadanymi przez Radnych o$wiadczeniami
majatkowymi”,

b) w tirecie dotyczacym Kancelarii Urzedu:
- tkt 11 otrzymuje nowe brzmienie:
,, 11) obstuga biurowa zwigzana ze skladanymi przez pracownikéw Urzedu
i Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy o§wiadczen
majatkowych.”,

c) tiret dotyczacy Wydziatu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

,, - Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie, aktualizacja i nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych
w Urzedzie przepiséw wewngtrznych, w tym statutu i regulaminu organizacyjnego
Urzedu, regulaminu  pracy. regulaminu zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

2) przygotowywanie projektéw pism o nawigzywanie, zmiang lub rozwiazywanie
stos anku pracy,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

4) przygotowywanie projektéw pelnomocnictw i upowazniefi oraz prowadzenie ich
rejestru,

5) prowadzenie spraw ptacowych oraz gospodarki etatami i funduszem plac,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji czasu pracy,

7) wykonywanie zadafh z zakresu naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

8) organizacja szkolen w siedzibie Urzedu oraz kierowanie na szkolenia, seminaria
i kussy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z  odpowiedzialnoscia  porzadkowa
i dyscyplinarna,

10) nadz6r nad wlasciwym korzystaniem z sieci telefonicznej przez pracownikéw,
11) opracowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych,
12) prowadzenie spraw zwiazanych ze stazami uczniowskimi i absolwenckimi,
13) zapewnienie nalezytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzgdu w tym:
-sprawy zwiazane z dozorowaniem budynkow,

- nadzoér nad instalacjami alarmowymi,

- ubezpieczenie majatkowe mienia,

14) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego, bezpieczenstwa




przeciwpozarowego oraz bezpieczefstwa i higieny pracy w budynkach Urzedu,
kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad ochrony ppoz.

i BHP, w tym organizacja remontow i konserwacji oraz planowanie inwestycj,

15) p-owadzenie calosci spraw gospodarczych w tym:

- zapewnienie dostaw medidw i prowadzenie rozliczef,

- zapewnienie materialéw biurowych i wyposazenia,

- prenumerata czasopism i ewidencja publikacji z zakresu dziatan samorzadu
terytorialnego,

- zamawianie i likwidacja pieczgci urzedowych,

- nadzorowanie poprawnego dzialania wewngtrznej sieci telefonicznej oraz sprzgtu
ksercgraficznego oraz wnioskowanie 0 jego wymiang,

- ewidencja materiatéw niskocennych,

- najmem pomieszczen w budynkach Urzedu,

16) ewidencja i prowadzenie rozliczef drukéw $cistego zarachowania za wyjatkiem
czekSw,

17) organizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownikow /badania wstepne,
okresowe, kontrolne oraz zwiazane ze zmiang stanowiska/,

18) wykonywanie czynnosci zwiazanych z realizacja zapisOw ustawy 0 zakladowym
funduszu socjalnym,

19) wspblpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy w zakresie spraw organizacyjno
— gospodarczych,

20) archiwizowanie akt Urzedu w tym:

- wspétpraca z komorkami organizacyj nymi w zakresie przygotowania dokumentacji
do przekazania do archiwum i jej przyjmowanie,

- prowadzenie archiwum,

- zapewnienie wiasciwych warunkéw przechowywania i wnioskowanie o realizacj¢
zad:m w tym zakresie,

- wypozyczanie akt pracownikom,

- brakowanie,

21) wspélpraca z Archiwum Paastwowym w zakresie rozbudowy jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zgody na brakowanie dokumentacji archiwalne;j i jej
przekazywanie,

22) przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej minal okres
przechowywania do brakowania.”.

d) v tirecie dotyczacym Referatu Informatyki w czesci dotyczacej Administratora
Bezpieczefistwa Informacji:

- w pkt 6) kropke zastgpuje si¢ przecinkiem,

- dcdaje sig pkt 7 o tresci:

,, 7. przeprowadzanie szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.”

e) ‘w tirecie dotyczacym Wydziatu Finansowo — Budzetowego :
- punkt I Referat Podatkéw otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:
,, I Referat Podatkow:

1) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych,

2) prowadzenie ewidencji podatkowe] nieruchomosci dla potrzeb wymiaru podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz ewidencji podatku od $rodkow
transportowych,

3) przyjmowanie wnioskéw oraz prowadzenie postgpowan dotyczacych zwolnien
i ulg w splacie zobowiazan podatkowych z uwzglednieniem pomocy publicznej dla




podataikow bedacych przedsigbiorcami,

4) wykonywanie kontroli podatkowych,

5) wydawanie zaswiadczefh w sprawach podatkowych,

6) wykonywanie zadan zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cer ie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

7) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

8) wiadykacja zaleglosci podatkowych, w tym:

- wystawianie upomnien, wystawianie tytutéw wykonawczych,

9) koatrola terminowosci wplat i rozliczen zainkasowanych podatk6w przez
inkasentow.”,

- w pankcie: II Referat Finansowo-Budzetowy dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
* pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,, 4) przygotowanie zarzadzef w zakresie finans6w Gminy, w tym zarzadzeh
w sprawie zmian w budzecie i w ukladzie wykonawczym,”,
* pkt 5 otrzymuje brzmienie
,, 5) ewidencja zawieranych uméw i zlecen w Centralnym Rejestrze Umow,”,
* pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,, 6) opracowywanie harmonogramow realizacji dochodow i wydatkow,”,
* pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,, 7) srzyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie sprawozdan
zbiorczych i ich przekazywanie,”,
* pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,, 8) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniami przetargowymi w zakresie
obstigi bankowej, zaciagania zobowiazan w postaci kredytow, pozyczek oraz
papizrow wartosciowych,”,

- w punkcie: III Referat Ksiegowosci dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:
** w punkcie 7 po slowie: ,,ewidencja” dodaje si¢ stowa: ,,1 windykacja”,
* pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,, 10) ewidencja i windykacja naleznosci mandatowych,”,
* pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,,11’ ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych na dany rok i lata nast¢pne,”
* pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,, 12 sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu Urzedu,”,
* dodaje si¢ pkt 13 o tresci:
,,13) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej dla dziatajacej przy Urzedzie
PKZP,”,
* dodaje si¢ pkt 14 o tresci:
,,14) prowadzenie postgpowania w zakresie zwrotu oplaty skarbowe;j.”,

f) - tirecie dotyczacym Wydziatu Gospodarki Komunalnej:

- skresla si¢ pkt 4 1 pkt 18,

- dokonuje si¢ odpowiednio zmiany numeracji poszczegdlnych punktow na numery
od punktu 1 do punktu 16,

- dc pkt 8 wg nowej numeracji dopisuje si¢ stowa: ,,1 dostawy wody oraz
odprowadzania $ciekow,”,

- pkt 15 wg nowej numeracji otrzymuje brzmienie:

,,15) wspolpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi pocztowe dla mieszkanhcow,”

- dopisuje sig punkty od 17 do 21 w brzmieniu:




,,17) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,”,

,,18) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz
decyzji o wykresleniu z ewidencji,”,

,,19) prowadzenie zgodnie z kompetencjami ewidencji obiektow $wiadczacych
ustugi hotelarskie oraz po6l biwakowych,”,

,20) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych

i prcwadzenie ich ewidencji,”,

,,21) wspodlpraca z podmiotami gospodarczymi i innymi instytucjami w celu
utatwienia im prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, w tym prowadzenie bazy
danvch przedsigbiorcow.”,

g) w tirecie dotyczacym Wydziatu Urbanistyki i Architektury:

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,.3) prowadzenie postgpowan w sprawie analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz ewidencja wnioskow o dokonanie zmian,”,

- pkt 14 otrzymuje brzmienie:

,,14) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze 7162 w zakresie zgodnosci
z planem zagospodarowania przestrzennego,”,

- pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,, 1'7) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,”,

- pkt 18 otrzymuje brzmienie:

,, 18) przyjmowanie zawiadomien o odkryciu, w trakcie prowadzonych robot
budowlanych lub ziemnych, przedmiotu, co do ktorego istnieje przypuszczenie, iz
jes: on zabytkiem i niezwloczne przekazanie ich Slaskiemu Wojewddzkiemu
Konserwatorowi Zabytkow,”,

- pkt 19 otrzymuje brzmienie:

,, 19) przygotowanie miejskiego programu opieki nad zabytkami,”,

- rkt 20 otrzymuje brzmienie:

,, 20) prowadzenie postgpowania zwiazanego z ustalaniem renty planistycznej,

- pkt 21 otrzymuje brzmienie:

,, 21) rozpatrywanie roszczen odszkodowawczych z tytulu uchwalenia planu lub jego
zmiany,”,

- pkt 23 otrzymuje brzmienie:

,, 23) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem obshugi prac Gminnej

K >misji Urbanistyczno- Architektonicznej,”,

- dodaje sie pkty 24 i 25 o tresci:

,, 24) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,”,

,, 25) realizacja zadan wymaganych przepisami odrebnymi np. Prawem ochrony
srodowiska, Prawem Budowlanym.”,

h) tiret dotyczacy Wydziatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa otrzymuje
bzmienie:

, - Wydzialu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa nalezy
w  szczegollnosci:

1) dokonywanie sprzedazy nieruchomosci, zamiany, darowizny i Zrzeczenia sig,
oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, uzyczenie, oddanie

vr trwaly zarzad oraz jego wygaszenie, a takze ograniczanie prawami rzeczowymi
v/ tym uzytkowaniem i shuzebnogciami gruntowymi,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem wyceny nieruchomosci,

3) kompleksowe przygotowywanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych
7 organizowaniem przetargow na sprzedaz, najem i dzierzawg nieruchomosci,




4) prowadzenie spraw dotyczacych aktualizacji oplat z tytulu uzytkowania
wieczystego i trwalego zarzadu,

5) wydawanie decyzji zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego W prawo wlasnosci,

6) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przekazywania przez Wojewode
grunt6w na rzecz Gminy,

7) nabywanie nieruchomo$ci na r1zecz Gminy w drodze umowy sprzedazy,
darcwizny, zamiany, W drodze wywlaszczania, na skutek zrzeczema si¢, W drodze
pierwokupu oraz w trybie przepisow o komunalizacji mienia,

8) rozwiazywanie uméw uzytkowania wieczystego przed uptywem terminu, na ktore
zoslalo ustanowione,

9) sprzedaz prawa wieczystego uzytkowania gruntu na rzecz dotychczasowych
uzytkownikow,

10) prowadzenie spraw dotyczacych oplat adiacenckich,

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru gruntow komunalnych, sporzadzanie
sprawozdan w zakresie obrotu gruntami stanowiacymi mienie komunalne,

12\ prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczeniem 0s6b prawnych 1 fizycznych na
gruntach gminnych,

13) wydawanie oswiadczen o wykresleniu z ksiag wieczystych zobowigzan
i wierzytelnosci,

14) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci na cele zabudowy,
15) komunalizacja mienia z mocy prawa i na wniosek Gminy,

1€) wystepowanie Z wnioskiem o wywlaszczenie.”,

i) tiret dotyczacy Referatu Geodezji i Rolnictwa otrzymuje brzmienie:
- Referatu Geodezji i Rolnictwa nalezy W szczegolnoscei:

1" prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w zakresie rozgraniczen,
podzialow i scaleft nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang administracyjna granic Gminy,
3) prowadzenie nazewnictwa ulic,
4) prowadzenie numeracji nieruchomosci,

&) przygotowywanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie i wykonywanie
urzadzen technicznych na gruntach gminnych,

6) udzielanie zgody na czasowe lub stale zajecie gruntOw bedacych wiasnoscia
(3miny,

'7) ustalanie odszkodowan za tereny wydzielane pod przewidywane W planie
ragospodarowania drogi przejmowane z mocy ustawy przez Gming, a powstale
'w wyniku podzialow nieruchomosci,

8) zlecanie dokumentow geodezyjnych (wyciagow glownych, wykazow zmian
gruntowych) dla potrzeb zadan realizowanych przez Gming,

9) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego,
w celu zakladania nowych ksiag dla gruntow stanowiacych wiasnos¢ Gminy,
ujawniania podziatow i decyzji komunalizacyjnych,




10) regulacja stanu prawnego dr6g gminnych,
11) srzygotowywanie informacji o stanie mienia do projektu uchwaty budzetowe;j,

12) wspoélpraca z Agencja Modernizacji Rolnictwa oraz Agencja Rynku Rolnego,
z Panstwowg Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczania chordb, szkodnikow
uprew polowych i chwastéw, przekazywanie informacji z zakresu zwalczania chor6b
zakaznych zwierzat w porozumieniu z Panstwowym Lekarzem Weterynarii,
wspdlpraca z Urzgdem Statystycznym- przeprowadzanie spisu rolnego oraz
z Miejsko- Gminng Spotka Wodna,

13) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zadrzewien i zalesien
oraz ewidencji gruntéw,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z prawa towieckiego,
15) momoc w organizowaniu wybordéw przedstawicieli rolnikow do Izb Rolniczych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem melioracji szczegélowej na
grur tach komunalnych.”,

j) w tirecie dotyczacym Wydziatu Spraw Obywatelskich:
- wpkt 1):

* w pierwszym tirecie (my$lniku) wyraz: ,,urodzin” zastepuje si¢ wyrazem:
,surcdzen”,

* piaty tiret (mys$lnik) otrzymuje brzmienie:
»» - tdostepnianie danych osobowych z gminnych zbioréw meldunkowych oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych podmiotom, jednostkom
organizacyjnym oraz osobom do tego upowaznionym,”,

* w O0smym tirecie (my$lniku) skresla si¢ wyrazy:
» do Urzedu Skarbowego,”,

» skresla sig tiret dziewiaty (tre$¢ zawartg w dziewigtym myslniku),
- pk: 2) otrzymuje brzmienie:
»» 2) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego, doreczanie nowego
dowodu osobistego wnioskodawcy oraz przekazywanie danych osobowych
z ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych do Ministerstwa Spraw
Wevwnetrznych i Administracji,”,
- pk: 3) otrzymuje brzmienie:
» 3) wystgpowanie do Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji z
wnioskiem o nadanie numeru PESEL,”,
- pk: 4) otrzymuje brzmienie:
» 4) przekazywanie informacji dotyczacych zmiany danych osobowych
zgromadzonych w gminnych zbiorach meldunkowych do Wojewody Slaskiego,”,
- pki: 5) otrzymuje brzmienie:
» 5) udzielanie pozwolenia na przeprowadzenie zbidrki publicznej,”,
- pkt: 6) otrzymuje brzmienie:
» 6) przyjmowanie zawiadomienia o zgromadzeniu publicznym,”,
- pki. 7) otrzymuje brzmienie:
» 1) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow,”,
- skredla si¢ punkty od 8 do 11,

k) tivet dotyczacy Wydziatu Inwestycji i Remontéw otrzymuje nowe brzmienie:

» = Wydzialu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie przygotowania inwestycji:




- opracowanie propozycji do Wieloletniego Planu Inwestycyjnego wraz

z uzasadnieniem potrzeby ich przygotowania i realizacji oraz okreslenie
szacunkowych kosztow inwestycji,

- przygotowanie wytycznych i danych techniczno- kosztowych, niezbednych do
SIWZ, i innych materialow przetargowych w tym projektéw umoéw, potrzebnych do
udzielenia zaméwienia publicznego oraz udzial w pracach komisji przetargowej,

- opracowanie specyfikacji techniczne;j i projektu uméw na wykonanie dokumentacji
i realizacje rob6t budowlanych zadar inwestycyj nych i remontowych nie objgtych
Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

- przyjecie dokumentacji od jednostki projektowej, sprawdzenia jej kompletnosci

i zgodnosci z podpisana umowa, wniesienie uwag i wyegzekwowanie od jednostki
projektowej wymaganych korekt i uzupelnien,

- przygotowanie aneksow do zawartych uméw,

- przygotowanie inwestycji gminnych oraz remont6w budynkow, w ktérych ma
siedzibe Urzad Gminy i Miasta, wraz z przynalezng infrastruktura,

- okreslenie zapotrzebowania na $rodki finansowe, niezbedne do realizacji inwestycji
z propozycja zrédet ich pozyskiwania (wiasne, dotacje celowe, kredyty, pozyczki).

2) w zakresie realizacji inwestycji:

- przygotowanie wnioskow i innych dokumentow o wydanie pozwolenia na budowe
oraz uzyskania prawomocnego pozwolenia i dziennika budowy,

- uzgodnienie harmonogramu realizacji zadan,

- przekazanie wykonawcy placu budowy, prowadzenie nadzoru inwestorskiego
sitarni wlasnymi lub na zlecenie oraz kontrola prawidtowosci przebiegu procesu
inwestycyjnego,

- dzialania koordynacyjne zwiazane z realizacja inwestycji zawartych umow

i ud:zielonych zlecen,

- dokonywanie odbioréw czesciowych i koncowych inwestycji,

- kontrola faktur wykonawcow z opisaniem zrodel finansowania i podaniem kwot,
- ewidencja naktadow finansowych ponoszonych na realizacje zadan
inwastycyjnych,

- egzekwowanie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
terminowego ich zwalniania,

- sparzadzanie opracowan dotyczacych inwestycji,

- uzyskanie zezwolenia na uzytkowanie,

- przygotowanie materialéw niezbgdnych do rozliczenia otrzymanych dotacji
celowych, pozyczek i kredytow,

- naliczanie kar umownych,

- przygotowanie materiatéw do konicowego rozliczenia zadania inwestycyjnego

w tvm wystawienie dokumentéw OT i PT,

- zwolywanie i prowadzenie przegladéw gwarancyjnych,

- zglaszanie wykonawcy ujawnionych wad i usterek w trakcie uzytkowania

w okresie gwarancyjnym wraz z kontrola prawidtowosci i terminowosci ich
usuniecia oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

- przygotowanie wymaganych dokumentow w przypadku postgpowania sadowego
w zakresie wynikajacym z przegladu prowadzonej inwestycji.

3) erchiwizowanie dokumentacji do czasu zakoficzenia realizacji inwestycji i okresu
gwarancji, a nastgpnie przekazanie jej do archiwum urzedu,

4) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi.”,




1) w tirecie dotyczacym Wydziatu Lokalowego:

- punkt 2) otrzymuje brzmienie:

» 2) sporzadzanie list 0s6b zakwalifikowanych do zawarcia uméw najmu lokali
mieszkalnych oraz kierowanie ich do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w celu
zawarcia z nimi przedmiotowych umoéw,”,

- w punkcie 3) skresla si¢ wyrazy:

»» akieptowanych przez Burmistrza w oparciu o obowiazujace Uchwaty Rady
Miejskie;j,”,
- punkt 7) otrzymuje brzmienie:

,» 1) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem wlasnosci lokali mieszkalnych
i uzytkowych,”,

- skresla sig tres¢ punktu 15),

m) v/ tirecie dotyczacym Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:
- dodaje si¢ pkt 6' o tresci:

,» 6') planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i

innych organéow,”,

- w punkcie 11) skresla sie wyrazy:

» (ne. podstawie zarzadzenia Burmistrza GiM),”,

- pkt 13) otrzymuje brzmienie:

» 13) prowadzenie spraw finansowych Ochotniczych Strazy Pozarnych w stosunku
do Urzedu Skarbowego oraz Urzedu Statystycznego,”,

- pkt 14) otrzymuje brzmienie:

» 14) realizacja zadan remontowych w obiektach pozarniczych,”,

- pkt 15) otrzymuje brzmienie:

» 15) planowanie i realizacja budzetu z zakresu obrony cywilnej i ochrony
prze:iwpozarowej,”,

- pkt 16) otrzymuje brzmienie:

» 16) przygotowanie, aktualizacja i realizacja gminnego planu reagowania
kryzysowego,”,

- pkt 17) otrzymuje brzmienie:

» 17) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,”,
- pkt 18) otrzymuje brzmienie:

» 18) wspétdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publ cznej, a takze podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska
i prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,”,

- pkt 19) otrzymuje brzmienie:

» 19, przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,”,

- pkt 20) otrzymuje brzmienie:

» 20 udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu poboru,”,

- pkt 21) otrzymuje brzmienie:

» 21 realizacja przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznych zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,”,
- pkt 22) otrzymuje brzmienie:

» 22) zorganizowanie dorgczania i dorgczanie dokumentéw powotania do czynnej
shuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny,”,

- pkt 23) otrzymuje brzmienie:
» 23) organizacja szkolef w dziedzinie obronnosci,”,
- pkt 24) otrzymuje brzmienie:

»» 24) reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie

mobilizacji i w czasie wojny,”,




- dodaje si¢ punkty od 25 do 31 o tresci:

»25) przeprowadzanie czynnosci i wspéldziatanie z wlasciwymi organami
wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowiazku obrony przez
osoby podlegajace temu obowiazkowi,

26) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewngtrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny,m

27) prowadzenie spraw $wiadczef na rzecz obrony,

28) orzekanie w sprawie udzielania odroczef zasadniczej stuzby wojskowej
i wylacanie zasitkow na utrzymanie czlonkéw rodziny,

29) ustalanie i wyplacanie §wiadczen pienigznych zolnierzom rezerwy, ktorzy
odbyli ¢wiczenia wojskowe,

30) realizacja czynnosci w zakresie wojskowego obowigzku meldunkowego
wykonywanego przez osoby podlegajace obowiazkowi czynnej stuzby wojskowej,

31) realizowanie spraw obronnych oraz ich koordynowanie w Urzedzie
1 jednostkach organizacyjnych Gminy.”,

n) w tirecie dotyczacym Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
dodaje si¢ punkty od 8 do 11 o tresci:

» 8) przeprowadzanie procedury sprawdzajacej w celu dopuszczenia oséb do
informacji niejawnych,

9) ewidencjonowanie, przechowywania, przetwarzanie i udostgpnianie danych
uzys<iwanych w zwiazku 2z prowadzonymi zwyklymi postepowaniami
sprawdzajacymi,

10) cchrona fizyczna informacji niejawnych,

11) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie o$wiadczen majatkowych
sklaclanych przez pracownikéw Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz spétkach z udziatem mienia komunalnego.”,

o) tiret dotyczacy Biura ds. Swiadczen Rodzinnych otrzymuje nowe brzmienie:
,» - Biura ds. Swiadczen Rodzinnych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowan zwiazanych z zasitkami rodzinnymi wraz z dodatkami,
zasitkami i $wiadczeniami pielggnacyjnymi, jednorazowymi zapomogami z tytutu
urod:zenia si¢ dziecka oraz $wiadczeniami alimentacyjnymi:

- przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

- wydawanie decyzji i wyplata $wiadczen,

- wslrzymywanie lub zawieszanie prawa do $wiadczen,

- zwiot nienaleznie pobranych swiadczen w tym wystawianie tytutéw
wykonawczych,

2) prowadzenie postgpowan wobec dluznikéw alimentacyjnych:

- wspolpraca z komornikami, osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi,
wiasciwymi organami,

- koordynacja dziatan dotyczacych kierowania do robét publicznych,

- kietowanie wnioskéw o zatrzymywanie prawa jazdy, $ciganie dtuznikow
alimentacyjnych oraz przeciwko osobom zobowiazanym w dalszej kolejnosci do
alimentacji.”,

p) tirst dotyczacy Wydziatu Rozwoju Gminy i Miasta otrzymuje nowe brzmienie:




» - Wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta nalezy w szczeg6lnosci:
1) iricjowanie i koordynacja opracowywania dokumentéw strategicznych
dotyczacych perspektywicznego rozwoju,

2) analiza realizacji i aktualnosci zapiséw dokumentéw perspektywicznego rozZwoju,

3) rrzygotowywanie ofert inwestycyjnych we wspétpracy z wydziatami
branzowymi i ich promowanie,

4) prowadzenie dziatan promujacych Gming, w tym opracowywanie materialow
promocyjno - informacyjnych,
5) vispolpraca zagraniczna oraz innymi gminami i stowarzyszeniami gmin,

6) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz koordynacja funkcjonowania
Biulztynu Informacji Publiczne;j.”,

r) tiret dotyczacy Referatu ds. Funduszy Europejskich otrzymuje nowe brzmienie:

» - Referatu ds. Funduszy Europejskich nalezy w szczegoélnosci:

1) pozyskiwanie $rodkow finansowych ze zrédet zewnetrznych na zadania
inwestycyjne i remontowe, wyszukiwanie i przekazywanie informacji wydzialom
merytorycznym i jednostkom organizacyjnym Gminy o mozliwosciach
wspolfinansowania ,,projektow miekkich”,

2) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw inwestycyjnych przy
wspolpracy z wydziatlami branzowymi,

3) prowadzenie ewidencji wnioskow aplikacyjnych,

4) wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wspolnych
przedsigwzig¢ wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych,

5) koordynacja projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw unijnych w okresie ich
wdrezania ( sprawozdawczosé, wnioski o platnosé, promocja),

6) wspélpraca z Urzedem Marszatkowskim oraz innymi instytucjami
zarzydzajacymi programami operacyjnymi.”,

s) w tirecie dotyczacym Urzedu Stanu Cywilnego:

- w runkcie 11) siédmy tiret (myslnik) otrzymuje brzmienie:
» - ustalenie pisowni imienia i nazwiska”,

- skresla si¢ pkt 15),

t) w tirecie dotyczacym Wydziatu Edukacji:
- W punkcie 9) wyraz ,,lub” zastepuje si¢ wyrazem ,,i”,
u) wprowadza si¢ nowy tiret o tresci:

» - Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie szkolen nowo zatrudnionych pracownikéw oraz studentéw
i ucz1iéw odbywajacych praktyczng nauke zawodu,

2) prowadzenie okresowych szkolen pracownikow administracyjno - biurowych oraz
na stanowiskach robotniczych,

3) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp,

4) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych dotyczacych warunkéw pracy i spraw
bhp,
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5) biszace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia,

6) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych
analiz stanu bhp zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych

i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
praccwnikow oraz poprawe warunkow pracy,

7) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych zachowania wymagan
ergoriomii na stanowiskach pracy,

8) dokonywanie odbioru miejsc pracy wyposazonych w monitory ekranowe,

9) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca
oraz zapoznawanie z oceng zatrudnionych pracownikow,

10) opracowywanie i wprowadzanie na stanowiskach pracy szczegblowych
instrukcji dotyczacych bhp ,

11) cbatosé o prawidlowe oznakowanie w budynkach drog ewakuacyjnych i innych
zagrozen,

12) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw w pracy i w drodze do
niej, opracowywanie stosownych wnioskéw i ich kontrola,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéw w pracy i w drodze do niej,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze badan
i pcmiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy ije
przechowywanie,

14) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp.”,

w) w zwiazku z wprowadzeniem w § 17 pkt 23 o nowej tresci, w kazdym z tiretow

skretla si¢ punkt zamieszczony na jego koficu o brzmieniu: ,,redagowanie Biuletynu
Informacji Publicznej w zakresie pracy Wydzialu™.

§2
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny pozostajq bez zmian.

§3
Zobowiazuj¢ Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do sporzadzenia tekstu
ujednoliconego niniejszego Regulaminu w terminie do dnia 15 pazdziernika 2008r.

§4
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2008 roku.




