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Czeryrionka-Lesa:zyny
Zarzqdzenie Nr 0151/138/2008

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 29 sietrpnia 2008 roku w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu

OrganiLzacyj nego Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszcryny

Na podstar,rie art.33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorz4dzie gminnym
(tekst jednolity z ll001r. Nr 142 poz.l59l zp6itiejszymi zmianami)

z^ rz4dzam co  nas tppu j  e :

s1

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
wprowadzonego Zarzqdzeniem Nr 28/2002 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dttta 30 grudnia 2002rokuzp6iniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpuj4ce zmiany:

1) w $ 1 pkt 6 po slowach: ,,Komendanta Strazy Miejskiej" dodaje siE slowa:
,, Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego",

2)  w{  6dodajes iqs lowa:
,, z p62ruejszymi zmianami oraz Zarzqdzeniami Burmistrza",

3) w {' 9 pkt 4 slowa: ,,Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiq,zywania Problem6w
Alkoholowych" zastgpuje sig slowami: ,,Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki
Uzileizrieh",

4)  w { '  12:
- w pkt 16 slowa: ,,symbol Bds.SR" zastgpuje siq strowami: ,, symbol BSR",
- 1o akapitu dotycz4cego samodzielnych stanowisk dopisuje sig punkt 4 o treSci:
,,4. Inspektor ds. BHP (symbol Ids.BHP).",

5) w {, 14 po slowach: ,,Komendant Strazy Miejskiej" dodaje sig slowa:
,, Utzgdem Stanu Cywilnego - Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego",

6) $ l6 otrzymuje brzmienie:
,,  $ 16.

Kiero'rnicy kom6rek organizacyjnych UrzEdu w szczeg6lnoSci:
1. 3rganizujepracQ kierowanychprzez nich kom6rek, ustalajqszczeg6lowe projekty
zalres6w czynnoSci podleglych pracownik6w i przedstawiaj4 je do zatwierdzenia
Burmistrzoir oraz dokonuj4 kontroli rcalizacji tych czynno5ci,
2. Ponosz4 odpowiedzialno56 wobec Burmistrza za stan spraw powierzonych im do
reelizacji,
3. Przeprowadzajq okresowe ocenQ podlegtych pracownik6q
4. Uczestnicz4 lub proponujq udziaN podleglych pracownik6w w pracach komisji
brerrZowych powolywanych przez Burmistrza.",



7 ) ' n  $  17 :
- :zmienia sig treS6 pkt 17, *:t6ry otrzymuje brzrnienie:
,,' "1. Opracowywanie program6w i plan6w z zakresu prowadzonych spraw i analiza

ich realizacj i we wsp6Npracy z pozostaNymi kom6rkami organizacyj nymi,",

- r,r pkt 18 slowo: ,,miasta" zastEpuje sip slowem: ,,gminy",

- zinienia siq treS6 pkt23, kt6ry otrrymuje brzrnienie:
,, 113. Wprowadzanie i przekazywane informacji zwiqzanej z zak'resem dziaNaria
kor n6rki or ganizacyjnej do B iuletynu Informacj i Publi cznej, ",

- drdaje sig pkt 24 o treSci:
,, l'.4. Przygotowywanie dokument6w do archiwizowania,",

- drtychczasow4treSd pkt23 zapisuje sig w pkt 25,kt6ry otrzymuje brzmienie:
,o 25. Pozostale zadania wynikajqce bezpo$rednio z rcalizaqi postanowieri
niriejszego regulaminu ustalone dla poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych
lJr.zqdu.",

8) w $ 23 nakoricu skreSla siq kropkg i dopisuje sig slowa: Doraz udzielanie
infcrmacji o zakresie i sposobie zalatwieniaspraw wUrzqdzie i jednostkach
o16 ;anizacyj nych Gminy. ",

9) w $ 25 skre5la sig slowa: ,, i BHP'',

10'r $ 27 otrzymuje nowe brzmienie:

Do zadaft Wydzialu Gospodarki 
";rl,rlli*: 

nalezq w szczeg6lnoSci sprawy
zwiryane z utrzymarriem oraz nadzorem nad realizacjq zapis6w dokument6w
dotycz4cych utrzymania czystoSci i porz4dku w gminie, remonty oSwietlenia
uli,:znego: mvalczxia zjawiska bezpariskich zwierzqt, nadz6r nad utrzymaniem
cmentarzy komunalnych i miejsc pamiqci narodowej, koordynacja zadafi z zalsesu
kornunikacji pasaZerskiej, telekomunikacji, uslug pocztowych, oraz dostawy
medi6w, prowadzenie ewidencji oraz wydawanie zezp,rcleh nnrqzarrych
z prowadzeniem dzialalnoSci gospodarczej.",

11) $ 28 otrzymuje nowe brzmienie:

Do zadan Wydzialu Urbanistyki t ditt?"* naleaq w szczeg6lno$ci sprawy
planowania i zagospodarowania przestrzennego, zadanra z zakresu ustalania
warunk6w i zagospodarowania terenu onz dzialania maj4ce na celu ochronp
zalrytk6w.",

l2'.' S 29 otrz5rmuje nowe brzmienie:

Do zadaft Wydziatu Geodezji, dt$"3}-i Gruntami i Rolnictwa nalezq
w szczeg6lnoSci sprawy ztmryane z podzial.em nieruchomoSci, gospodarowaniem
nieruchomoSciami stanowi4cymi wlasnoS6 Gminy, melioracjani szczeg6lowymi
oraz rolnictwa.".



13) .{ 30 otrzYmuje nowe brzmienie:

Do z,adahwydzialu Spraw obywatelski$'rl;*"n w.szczeg6lHosci sprawy rwlqzane

z ptowadzeniem .*iJ"rr":i ludnosci, stalego rejestru wvborc6w wydawaniem

dowrd6w osobistych, udzielaniem pozwilenia na przeprowadzenie zbi6rki

publicznej,przyimowuniemzawiadomieniaozgromadzeniupublicznym'"'

14) i 31 otrzYmuje nowe brzmienie:

Do zadahwydzialu Ekologii i zaro#u$ lktnw szczeg6lnosci sprawy nniqzane

z ochron4 Srodowiska (ochrona 
---*ia, 'powierzc-hni 

zieml powietrza)

i go spodaro**i"- oapuJ*i oraz nadz6t ttuj opi"t4 zdrowotn4 mieszkaric6w'"'

15) $ 32 otrzYmuje nowe brzmienie:
,, $ 32.

Do zadari Wydzialu Inwestycji i Remont6w nalez4w szczeg6lnosci sprawy zwrryan:e

zptzygotowaniem irealiziqqinwestycjigmiryycl (gtozainwestycjami drogowymi)

ora:l remont budynk6w, w kt6rych *u ri.i"iuq urzqd wraz z infrastruktur4.",

16) w $ 33 nakoricu ptzedkropk4dopisuje siq slowa:

, )or a7. lokali uZlrtkowYch' ",

17. w $ 34 slowo: ,,pomocy" zastqpuje siq slowem: "obstugi"'

18'r $ 351 ottzymuje nowe brzmienie:
, ,  $ 35t.

Do zalahBiuraAudytu i Kontroli W"*"itt^ei natery w szczeg6lnoSci prowadzenie

au<lytu *"*rrg,r^"g'o ou";-.r3a""go badanie system6rv zaruqdza'oa i kontroli,

cz;mnoSci doradciJ, majqce it" *f" usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz

pri:eprowadzanie kontroii iealizacji procedur w zakresie celowoSci zaclryania

zoltowiqzaftfinansowych i dokonywania wydatk6w w jednostkach organizacyjnych

gndny.",

19) $ 35'z otrzYmuje nowe brzmienie:
, ,  $ 35' .

Do zadahBiura ds. Swiadczeri RodzinnychnaleLy w szczegllnoSci ustalanie prawa

i rvyplata zasilk6w rodzinnych wrazzdodatkami, zasilk6w i Swiadczef

pieiignacyjnych, jednorazowych zapom6 g ztyt' urodzenia siq dziecka oraz

pro*-ua"*ie-posiEpowaniadotyczqcychdtuznik6walimentacyjnych.",

2l)) w $ 37 skreSla siE slowa , -: ^-^- ---.*arnrrr
,,rrLiu1uliu zwiqzane z rejestracj qdzialalnosci gospodarczej oraz ptzygotorvywante

innych zezwolefr bqdqcych w gestii gur;istrza a dotyczqcych dzialalnoSci

gospodarczej",

2l) w $ 39 skreSla siE slowa:

,, i Uczniowskich Klub6w Sportowych",

22) dotychczasowe paragraff regulaminu od $ 44 do $ 49 otrzymuj4nowe

oznaczeria, kolejno od $ 45 do $ 50'



23) clopisuje sig nowy $ 44 o treSci:

Do zrdaf lnspektora ds. BF{P nalezy*'ri"11*utnoSci prowadzenie wszelkich spraw
zwi4zanych z bezpieczeristwem i higien4 pracy w tym szkoleri, kontroli
i antlizy warunk6w pracy, oceny ryzyka zawodowego, procedv zviryanych
z wypadkami w pracy oraz chorobami zawodowymi oruz doradrtwaw zakresie
przelris6w i zasad BHP.",

24) w za\qcznku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny - Szczeg6lowy zakres dzialania Wydzial6w Urzqdu oraz
os6b bgd4cych na samodzielnych stanowiskach pracy w UrzEdzie Gminy i Miasta:

a) w tirecie dotycz4cym Biura Rady:
- w pkt 10 slowo: ,,ludowych" zastqpuje siq slowem: ,,s4dowych,
- dopisuje siE pkt 11 o treSci:
,, l1) obsluga biurowa zwi1zanaze skladanymiprzez Radnych oSwiadczeniami

maj4tkowymi",

b) w tirecie dotycz4cym Kancelarii UrzEdu:
- pkt ll otrz5rmuje nowe brzrnienie:
,, 1[) obsluga biurowa ztiqzanaze skladanymiprzez pracownik6w Urzqdu

i Kierownik6w j ednostek organizacyjnych Gminy oSwiadczeri
maj4tkowych.",

c) tilet dotyczqcy Wydzialu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:

,, - lt/ydzialu Organizacyjnego nale?y w szczeg6lno5ci:
1) c,pracowywanie, aktualizacja i nadzorowatie przestrzegania obowiqZuj4cych
w Lrugdzie przepis6w wewngtrznych, w tym statutu i regulaminu organizacyjnego
Urzr:du, regulaminu pracy. regulaminu zakladowego Funduszu Swiadczef
Socjalnych,
2) przygotowywanie projekt6w pism o nawi4Tywanie, zmianq lub rozwiq,zywanie
stos'rnku pracy,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w UrzEdu oraz kierownik6w jednostek

or ga nizacy jnych gminy,
4) pnygotowywanie projekt6w pelnomocnictw i upowa2nieh oraz prowadzenie ich
rejer;tru,
5) lrrowadzenie spraw placowych ofttz gospodarki etatami i funduszem plac,
6) lrrowadzenie dokumentacji dotycz4cej ewidencji czasrpracy,
7) rvykonywanie zadai z zakresu naboru na wolne stanowiska wzgdricze oruz
kier rwnik6w j ednostek organizacyjnych Gminy,
8) organizacja szkoleri w siedzibie Urzgdu oraz kierowanie na szkolenia, seminaria
i ku:sy,
9) prowadzenie spraw ztfr4zalrrych
i dyscyplinarn4

z odpowiedzialnoSci4 porzqdkow4

l0) nadz6r nad wlaSciwym korzystaniem z sieci telefonicznej przez pracownik6w,
11) opracowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych,
12) prowadzenie spraw zvi4zanych ze stahami uczniowskimi i absolwenckimi,
13) zapewnienie nale2ytego zabezpieczenia i ochrony mienia Urzgdu w tym:
-sprawy zwrryane z dozorowaniem budynk6q
- na1z6r nad instalacj ami alarmowymi,
- vbezpieczenie majqtkowe mienia,
1, 4) zapevtnienie prawidlowego stanu technicznego, bezpieczeristwa



przec\wozarowego omzbezpieczefstwa i higieny pracy w budynkach urzgdu,

kontr.ola warunk6w pracy otaz przesttzegariaprzepis6w i zasad ochrony ppoL'

i BHB w tym orguni,u"iur"*o.rt6* i konserwacj i onzplanowanie inwestycji,

15) p:owadzenie calo5ci spraw gospodarczych w tym:
- zap,:vnienie dostaw medi6w i prowadzenierczliczeh'
- zap,:wnienie material6w biurowych i wyposuhenia,
- pr()nnmerata czasapism i ewidencja publikacji z zakresu dzialah samorz4du

terytorialnego,
- zanrawianie i likwidacja pieczEci urzpdowych,
- naCzorowanie poprawnego aiialania wewnqtrznej sieci telefonicznej oraz sprzptu

f6sel6,graficznego oraz wnioskowanie o jego wymianE,
- ewidencj4 material6w niskocennych,
- najmem pomieszczeri w budynkach Urzqdu,

tq e wiAenc;a i prowadzenie rozliczeri druk6w Scislego zarachowania za wyj4tkiem

czek5w,
17) c,rganizacja profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownik6w /badania wstEpne'

okrelJwe,kontrolneotaztwiryanezezmianqstanowiska/'
l8) rvykonywanie czynnoSci iwiLzartychzrealizacjqzapis6w ustawy o zakladowym

frurduszu socjalnYm,
19).'rysp6lori"uii"ilnostkami pomocniczymi Gminy w zakresie spmw organizacyjno

- gospodarczYch,
20) rrchiwizowanie akt UrzEdu w tym:
- wsp6lpraca z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentacji

do przekazania do archiwum i jej przyjmowanieo
- prowadzenie archiwum,
- 

^zalrcwnienie 
wla$ciwyci warunk6w przechowywania i wnioskowanie o realizacjp

zadt(tw tym zakresie,
- wfpozyczanie akt Pracownikom,
- brikowanie,
2 I ) wsp6lp raca zArchiwum Paristwowym w zalcresie rozbudowy j ednolitego.

,r"r"o*"go wykazu akt, zgody na brakowanie dokumentacji archiwalnej i jej

prz€)kazywanie,
22) przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej, kt6rej min{ okres

przt :chowywania do brakowania.".

d) vr tirecie dotyczqcym Referatu Informatyki w czqsci dotycz4cej Administratora

Bez pieczeristwa Informacj i :
- w pkt 6) kropkg zastqpuje siq przecinkiem,
- dc daje sig pkt 7 o treSci:

,,7,, pir"piowadzanie szkoleri zzakresuprzepis6w dotycz4cych ochrony danych

osobowych."

e) w tirecie dotyczQcym Wydzialu Finansowo - Budzetowego :
- punkt I Referat Podatknw otrzymuje nowe nastEpujqce brzrnienie:

,,1 Referat Podatkiw:
1) lokonywanie wymiaru podatk6w lokalnych,
2) prowidzenie ervidencjipodatkowej nieruchomoSci-dla potrzeb wymiaru podatku

od nieruchomo6ci, rolnego i leSnego oraz ewidencji podatku od Srodk6w

transportowych,
3) przyjmowanie wniosk6w orcz prowadzenie postqpowan dotyczqcych zwolnieri

i uig * rplu"ie zobowiqgan podatkolvych z uwzglgdnieniem pomocy publicznej dla



podat rik6w bqd4cych przedsiEbiorcami,
4) wy konywanie kontroli podatkowych,
Si wV aawanie za$wiadc zeh w sprawach podatkowych,

6j wykonywani e zadafinviqganych ze zwrotempodatku akcyzowego zawartego

* 
""ii" 

oieju napEdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej'

7) pr<twadzenie ksiggowoSci podatkowej,

8) wirdykacja zalegloSci podatkowych, w tym:
- wystawianie upomnieri, wystawianie tytul6w wykonawczych'

9) ko ntrola terminowoSci wplat i rozliczehzainkasowanych podatk6w ptzez

inkasent6w.",

- w p.rnkci e: II Referat Finansowo-Bud1etowy dokonuje sip nastEpuj4cych zmian:
* pLt 4 otrzymuje brzmienie:

,,4) lrrzygotowatie"zarzqdzefiw zakresie finans6w Gminy, w tym zarzldzsfr

* Jp,,"*iE zmianw budzecie i w ukladzie wykonawczln,",
* pkt 5 otrzymuje brzmienie

,, 5; ,:widen cja zawierurrych um6w i zleceftw Centralnym Rejestrze IJm6w,o',
* pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,, 6) ,lpracowywanii harmonogram6w realizacji dochod6w i wydatk6w,",
* pkt 7 otrzymuje brzmienie:

,, 7) inyjmowanie sprawozdari j ednostkowy ch, sporz4dzanie sprawozdari

zbio:.:czy ch i ich PrzekazYwanie,",
{ pkt 8 otrzymuje brzmienie: 

z nacrannr' o','.iqrni r lkresie
,, 8) irowadzenie spraw zwtqzanych z postqpowaniarti ptzetatgowyml w zt

oUrtrgi bankowej,'zaciryaria zobovJirqzafi w postaci kredyt6w, po?yczek oraz

papi or6w wartoSciowYch,",

- w lrunkci e: III Referat Ksiqgowo.fci dokonuje siQ nastgpuj4cych zmian:
;, w punkci e 7 po slowie: 

-,,ewidencja" 
dodaje sig slowa: ,,i windykacja",

" pkt l0 otrzYmuje brzmienie:

,, l0l iwidencja i windykacja nale2noSci mandatowych,",
* pkt 11 otrzymuje brzmienie:

,,11; ewide ncja zaaigaZowania wydatk6w budZetowych na dany rok i lata nastpPre,"
* pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,,12'tiporzqdzanie sirawozdan jednostkowych z wykonania budzetu I'Jrzpdu,",
{ dodaje siE Pkt 13 o tre5ci:

,,131 zapeivnienie obslugi finansowo - ksiggowej dladzialajqcq ptzy Urzqdzie

Pl<aP,-,
t' dodaje siq pkt 14 o tre$ci:

,,14; proliadzenie postgpowania w zakresie zwrotu oplaty skarbowej.",

0 'r tirecie dotyczqcym Wydzialu Gospodarki Komunalnej:
- skrcSla sig pkt 4 i pkt 18,
- dokonuje sie odpowiednio zniany numeracji poszczeg6lnych punkt6w na numery

od lrunktu I do Punktu 16,
- dc pkt 8 wg nowej numeracji dopizuje sig slowa: ,,i dostawy wody oraz

odp rowadzania Sciek6w,",
- pkt 15 wg nowej numeracji otrzymuje brzmienie:
,,i5; *rp6lpraca i podmiotami Swiadcz4cymi uslugi pocztowe dla mieszkaic6W"
- dc,pizuje siq punkty od 17 do 21 w brznrieniu:



,, 1 7) prowadzenie ewidencj i dzialalnoSci gospgd*:3"i'." 
"

,,1g) wydaw*i" "uS*iJ"refr 
o wpisie iJ"*iA*":i dlialatnoSci gospodarczej onz

' 
decy zii o wykre5leniu z ewidencji""

,,19)prowadzeniezgodniezkompetencjamiewidencjiobiekt6wSwiadczqcych

"tl 
irli hotelarskie oraz p61biwakowych""

,,20) wydawan i" 
""iiit"n 

nu 
"p""doi'i 

podawanie napoj6w alkoholowych

i prcwadzenie ich ewidencji,", -
,,21) wsp6lpraca, p"A*i"it*i gospodarczymi i innymi instSrtucjami w celu

ulat vienia im prowadz enia dziftalnosci gospodarcz"3, * ty- prowadzeniebazy

dan' zch przedsi gbiorc6w." o

s)v,tireciedotycz4cymWydzialuUrbanistykiiArchitektury:
lptt I otrzymuje brznienie:

,,3)prowadzeniepostqpowariwsprawieanalizyzmianwzagospodarowaniu
przt:strzennym C-i"vit- ewidencja wniosk6w o dokonanie Tarriano" o

- pkt 14 otrzymuje brzmienie: . r -11-- -^ -Lk* .., ooL.oqic zoodno'

,,|4,l uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalilze A6zw zakresie zgodnoSct
'zpl'anelnzagospodarowaniaptzestrzennego""

- pkt 17 otrzYmuje brzmienie:

,, i'1 pro* 
"dt"^"gminnej 

ewidencji zabytk6w""
- plx 18 otrzYmuje brzmienie:

,, 1 8) przyjmowanie zawiadomieri o odkryciu' w trakcieprowadzonYch *::,
li*f"*f*Vch lub ziemnych, przedmiotu'"? d:.q6.tego istnieje przyFuszczenre'rz

jes: on zabytkiem i niezwloc)neprzekazanie ich Sl4skiemu Wojew6dzkiemu

Ko nserwatorowi ZabYtk6w,",
- pkt 19 otrzYmuje brzmienie:

,,19) przygotowanie miejskiego progrtrmu opieki nad zabytkalri""

- pkt 20 otrzymuje brzmienie: _ --^r^r^-r^* -o-1., nrqnic tva.ztre:
,, l)0) prow adzeriepostqpowanrazwrELarlego z ustalaniem renty planistycznej'

- ylct 21 otrzYmuje brzmienie:

,, lll) rozpatrywanie roszczeri odszkodowawczych z tytulu uchwalenia planu lub jego

zf,1riany,",
- trkt23 otrzymuje brzmienie: . ,- -r -L--: --^^ A*inncr
,, I Z3 ) wykonywanie zadah zw|qzany ch z zapewnieniem obstugi prac Gminnej

ii rmisji Urbanistyczno- Architektonicznej,",
- rlodaje sig PktY 24 i25 o treSci:

,, 24) wsp6lpraca z Powiatowym InspektoremNadzoru Budowlanego""

,, 25) realizacia iaat*V,,'ug*Vch przepisami odrqbnymi np' Prawem ochrony

Sr odowiska, Prawem BudowlanYm""

hrtiret dotycz4cy Wydziatu Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa otrzymuje

b:zmienie:
t . -Wydz ia l uGeodez j i rGospoda rk iG run tam i iRo ln i c twana le i r y
w szczeg6lnoSci: : -,--^^-^-:^
1 ) dokonywanie sprzedazy nieruchomosci, zarriany, darowizny i nzeczenia sia'

oddania w uZytkowanie wieczyste, najem lub dzierZawE,tt2yczerie, oddanie

vr trwaly zarzqdoraz jego *ygurr"tii atak1eograniczanie prawami rzeczowymi

vr tym rizyttowaniem i slu2ebno6ciami gruntowymi'

2) prowadzenie spraw nvrryarrychze zlecaniem wyceny nieruchomoSci'

3) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie spraw rwiryarrych

z orgarrirowani em przetarg6w na sprzedul, ttuj"- i dzietaawq nieruchomosci,



4)pr.lwadzeniesprawdotycz4cychaktualizacjioplatztytuluuzytkowania

w;n:n:H*Z?iffii3;"hzprzekszta\ceniemprawauzvtkowania
wieczYstego w Prawo wlasnoSci'

6) plzygotowywanie dokumentacji niezbEdnej do przekazyw aria przez Wojewodp

grunt6w natzecz umlny'

7) rrabywanie nieruchomo5ci na tzecz Gminy w drodze umowy sprzedazy'

darcwizny, zamrar'y,w drodze *v*uJri";;;;,-;"skutek ,ztzeczenia 
siE' w drodze

pierwokup v orrJioUi" ptzepis6w o komunalizacii mienia'

8)r.lzwi@ywanieum6wuZytkowaniawieczystegoprzeduplywemterminu,nakt6re
zoslalo ustanowione,

9)sptzedaiprawawieczystegouZytkowaniagruntuLarzeczdotychczasowych
uzytkownik6q

10) prowadzenie spraw dotycz4cych oplat adiacenckich'

1l)prowadzenieiaktualizacjarejestrugrunt6w.komunalnych,sporz4dzanie
sprawozdair w zakresie obrotu gr**i r,an;wi4cymi mienie komunalne'

l2.rprowadzenie spraw rwtqzartychzuw\aszczeniem os6b prawnych\fizycznych na

gnmtach gminnYch,

13 ) wydawanie oSwiad czefrowykre5leniu z ksi4g wieczystych zobowi4Tari

i v'ierzytelnoSci,

14) tworzenie gminnego zasobu nieruchomoSci na cele zabudowy'

15) komun alizaciamienia z mocy prawa i na wniosek Gminy'

16) wystqpowanie z wnioskiem o wywlaszczetie'"'

i)tiretdotyczqcyReferatuGeodezjiiRolnictwaotrzymujebrzmienie:
,. - Referatu C""O""if i Rolnictwa nalezy w szczeg6lno5ci:

1'r prowad.zenie spraw i przygotowywanie decyzji w zakresie rozgtaticzef'

p,dzial6w i scaleri nieruchomoSci'

2)provtadzeniesprawm,nryanychzemianqadministracyjn4granicGminy'

3) prowadzenie nazewnictwa ulic'

4 ) prowadzenie numeracji nieruchomoSci'

5) przygotowywanie zezvtoleft i" 
t+]191e' przeprowadzanie i wykonywarue

iit iu"itechnicznych na gruntach gminnych'

(i) udzielani e zgody na czasowe lub stale zajqcie grunt6w bqd4cYch wlasno5ci4

{iminy,
,/) ustalanie odszkodowari za tereny wydzielane pod przewidywane w planie

:zagospodarowaniadrogiprzejmowanezmocyustawyprzezGminE'apowstale
r i"y"it" Podzial6w nieruchomo Sci'

8) zlecanie dokument6w geodezyjnych (wyciqg6* glYych' wykaz6w zmian

gi*i"*v"ttl au polt'"u Z"a"tti"Ai'o**y ch ptzez GminE'

9) przygotowywanie wniosk6w do Wydziatu StiUgy-]::-?stvch 
S4du Rejonowego'

w celu zakJadana nowych ksi4g dla grunt6w_stanowi4cych wlasnosi Gminy'

":""^i*i" 
podzial6w i decyzjikomunalizacyjnych'



10) regulacja stanu prawnego dr6g gminnych,

11) rrzygotowywanie informacji o stanie mienia do projektu uchwaly bud:Zetowej,

12) wsp6lpraca z Agencj4 Modemizacji Rolnictwa oraz Agencj4 Rynku Rolnego,
z Paristwow4Inspekcj4 Ochrony RoSlin w zakresie rwalczania chor6b, szkodnik6w
upre.w polowych i chwast6w, przekazywanre informacji z zakresu zwalczartia chor6b
zaktuinych zwierzqt w porozumieniu z Paristwowym Lekarzem Weterynarii,
wspSlpraca z Urugdem Statystycznym- przeprowadzanie spisu rolnego oraz
z M iejsko- Gminnq Spolk4 Wodn6

13) wspoldziaNarie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zadrzewiefi i zalesieri
oraz ewidencji grunt6w,

1 4) wykonywan ie zadafi wynikaj 4cy ch z pr aw a lowieckie go,

15) romoc w organizowaniu wybor6w przedstawicieli rolnik6w do Izb Rolniczych,

16) prowadzenie spraw m.riqzarrych z utrzymariem melioracji szczeg6Nowej na
grur.tach komunalnych. ",

j) v'tirecie dotyczqcym Wydzialu Spraw Obywatelskich:
- wpkt 1):

. rv pierwszym tirecie (mySlniku) 'vqr:raz:,,urodzin" zastgpuje sig wyrazem:
,;ncdzen",

. tr'iqty tiret (my5lnik) otrzymuje brzmienie:
,, - tdostppnianie danych osobowych z gminnych zbior6w meldunkowychoraz
ewirlencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych podmiotom, jednostkom
organrzacyjnym oraz osobom do tego upowaZnion;y'm0",

. w 6smym tirecie (mySlniku) skreSla sig wyrazy:
,, do Urzgdu Skarbowego,",

. skreSla siE tiret &iewi4ty (treS6 zawafiqw dziewi4tym mySlniku),
- pk.2) otrzymuje brzmienie:
,,2) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego, dorpczanie nowego
dowodu osobistego wnioskodawcy oraz przekazywane danych osobowych
z eu{dencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych do Ministerstwa Spraw
Wel rngtrznych i Administracj io",
- pk.3) otrzymuje brzmienie:
,, 3) wystgpowanie do Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji z
wnioskiem o nadanie numeru PESEL,",
- pk':4) otrzymuje brzmienie:
,,4) przekazywarrie informacji dotyczqcych zmiany danych osobowych
zgromadzonych w gminnych zbiorach meldunkowych do wojewody Sl4skiego,",
- pk.5) otrzymuje brzmienie:
,, 5) udzielanie pozwolenia na przeprowadzenie zbi6rki publicmej,",

- pk,6) otrzymuje brzmienie:
,, 6) przyjmowanie zawiadomienia o zgromadzeniu publicznym,",
- pk1 7) otrzymuje brzmienie:
,,7) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w,",
- skreSla sig punlay od 8 do 11,

k) ti::et dotyczqcy wydziafu Inwestycji i Remont6w otrzryrmuje nowe brzmienie:

,, - IYydzialu Inwestycji i Remont6w naleZy w szczegllnoSci:
1) w zakresie przygotowania inwestycji:



- opr€aowanie propozycji do wieloletniego Planu Inwestycylnego wrzLz

zuza;alnieniem potrieby ich przygotowania i realizacji oraz okreSlenie

szacu nkowych koszt6w inwestYcj i,
- pr4,gotowanie wytyc znychi danych techniczno- kosztowych, niezbqdnych do

SiWii innych maierial6w przetargowych w tym projekt6w um6w, potrzebnych do

udzielenia zam6wienia pubiiczne go omzudzial w pracach komisji przetargowej,

- opr;rcowanie specyfitacji techn[znej i projektu 
"r"Oy 

na wykonanie dokumentacji

i realizacjg rob6t budowlanychzadahinwestycyjnych i remontowych nie objqtych

Usta'v4 Prawo Zam6wieri Publicznych,
- prz,rjecie dokumentacji od jednoiki projektowej, sprawdzenia jej kompletnoSci

i zgodnosci z podpisanq"-o*+ wniesienie uwag i wyegzekwowanie od jednostki

proje klowej wymaganych korekt i uzupelnieri,
- przygotowanie aneks6w do zawartych um6w,
- pnyiotowanie inwestycji gminnychorazremont6w budynk6w, w k16rych ma

siedz i6p U rzqd Gminy i Miasta, wraz z przynaleimq infrastrukturq
- okreslenie zapotrzeiowania na Srodki hrr*.o*", niezbqdne do realizacji inwestycji

zpr}pozycjqir6ddich pozyskiwania (wlasne, dotacje celowe, kredyty, po?yczki)'

2) w zakresie realizacii inwestycji:
- przygotowanie *niostOw i innych dokument6w o wydanie pozwolenia na budowp

oiaz urvskania prawomocnego pozwolenia i dziennika budowy,
-uzllodnienieharmonogramurealizacjizadah,
- pi:rk*arrie wykonawcy placu budowy, prowadzenie nadzoru inwestorskiego

siiarni wlasnymi lub na zleienie oraz kontrola prawidlowoSci przebiegu procesu

inwt:stycyjnego,
- dz) a\artiiko-ordynac yjne zwiqzane z r ealizacj 4 inwe sty cji zaw attych um6w

i ud:zielonychzleceh,
- doronywanie odbior6w czgsciowych i koricowych inwestycji,
- kontrola faktur wykonawc6w z opisaniemhr6deN finansowania i podaniem kwot,

- evridencja naklad6w finansowych ponoszonych na rcalizacjqzadaft

inwlstycyjnych,
- 

"g 
r"k*o**ie wymagan ego zabezpieczerianale/ytego wykonania umowy oraz

temdnowego ich zwalniania,
- sp rrz4dzanie opracowaf dotycz4cych inwestycji'
- uz yskanie zerv,toleria na u4rtkowanie,
- pr:zygotowanie material6w niezbEdnych do tozliczema otrzymanych dotacji

celc,wych, poiryczek i kredYt6w
- naliczanie kar umownYch,
- pr zygotowanie material6w do koricowego rczliczenia zadania inwestycyjnego

wlm wystawienie dokument6w OT i PT,
- zvrolywanie i prowadzenie przeglad6w gwarancyjnych,
- zpNaizari" *fkottu*"y ujawnionych wad i usterek w trakcie uZytkowania

w o kresie gwarancyjn W wraz z kontrol4 prawidlowoSci i terminowoSci ich

usunigcia oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
- przygotowanie wymaganych dokument6w w przypadku postqpowania s4dowego

w z akresie wynikaj qcym z przegl4du prowadzonej inwestycj i'

3) erchiwizowanie dokumentacji do czasu zakofrczeriarealizacji inwestycji i okresu

gwrancji, a nastgpnie przekazarrie jej do archiwum urzqdu,

4) 6piniowanie zamierzeri inwestycyjnych innych inwestor6w w zakresie zgodnoSci

z tr,lanowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi.",



l) u tirecie dotycz4cym Wydzialu Lokalowego:
- purftt 2) otrrymuje brzmienie:
,,2) sporzSzanie list os6b zakwalifikowanych do zawarcia um6w najmu lokali

mieszkalnych orazkierowanie ich do ZakladuGospodarki Mieszkaniowej w celu
zaw ar cia z nimi przedmiotolvych um6w,' o,
- w punkcie 3) skreSla sig wyrazy:
,, akr:eptowanych przez Burmistrza w oparciu o obowiq,zuj4ce Uchwaly Rady
Miejskiej,",
- purftt 7) otrzymuje brzmienie:
,,7) prowadzenie spraw zsriryarrychznabywaniem wlasnoSci lokali mieszkalnych
i u25tkowych,",
- skreSla sig tre56 punktu 15),

m) vr tirecie dotycz4cym Wydziatu ZarzSzana Kryzysowego i ochrony LudnoSci:
- do<laje sig pkt 61 o treSci:
,, 6t ) planowanie Swiadczer[ osobistych i rzeczorych na rzecz obrony cywilnej i
innylh organ6wo",
- w punkcie ll) skreSla sip wyrazy:
,, (nz. podstawie zarzqdzenia Burmistrza GiM),",
- pkt 13) otr4rmuje brzmienie:
,, 13'tprowadzenie spraw finansowych Ochotniczychstru2y Pozarnych w stosunku
do L rzgdu Skarboweg o orv Urzqdu Statystycznego,",
- pkl 14) otrzymuje brzmienie:
,, l 4' .t r ealizacj a zadafi remontowych w obi ektach poZarni c zy ch,",
- pkt 15) otrzymuje brzmienie:
,, 15'tplanowanie ircalizacjabudzetu z zakresu obrony cywilnej i ochrony
prze,)iwpozarowej,",
- pkt 16) otrzymuje brzmienie:
,,l6'.t przygotowanie, aktualizacj ai realizacja gminnego planu reagowania
kryzysowego,",
- pkt 17) otrzymuje brzmienie:
,,I7'.t przeciwdzialanie skutkom zdarzefio charakterze terrorystycztrrynyr,",
- pkt l8) otrzymuje brzmienie:
,, 18) wsp6ldzialanie z centrami zarzqdzatia kryzysowego organ6w administracji

publ.cznej, a takze podmiotami realizuj4cymi monitoring Srodowiska
i prowadz4cymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,",
- pkt 19) otrzymuje brzmienie:
,, l9'.' przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,",
- pkt 20) otrzymuje brzmienie:
,,20', udzial w przygotowaniu iprzeprowadzaniu poboru,",
- pkt 21) otrzymuje brzmienie:
,,21', realizaqaprzedsigwzigd w zakresie przygotowania Gminy do funkcjonowania
w wrunkach zewngtrznychzagro2enia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny,",
- pkt22) otrzymuje brzmienie:
,,22) zorgarizowanie dorgczania i dorgczanie dokument6w powolania do czynnej
sluZt'y wojskowej w trybie akcji kurierskiej w razie ogloszetiamobilizacji i w czasie
wojny,'0,
- pkt 23) otrzymuje brzmienie:
,,23) orgarrizacja szkoleri w dziedzinie obronnoSci,",
- pkt2g otrzymuje brzmienie:
,,24'1 reklanrowanie os6b od obowiq,zku pelnienia crynnej sluzby wojskowej w razie
mobilizacji i w czasie wojny,",



- do<laje siq punkty od25 do 31 o treSci:
,,25) przeprowadzanie czynnoSci i wsp6ldzial atie z wla6ciwymi organami
wojskowymi w zakresie wykonywania powszechnego obowiq,zku obrony przez
osob y podlegaj4ce temu obowiq,zkowi,

26) <trgaruzacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewngtrznego zagroaenia
parisfwa i w czasie wojny,m

27) prowadzenie spraw Swiadczeri narzecz obrony,

28) <trzekanie w sprawie udzielania odroczef zasadnrczej sluzby wojskowej
i wy'rlacanie zasilk6w na utrzymanie czlonk6w rcdziny,

29) ustalanie i wyplacanie Swiadczeri pienigznych zoNnterzom rezerwy, ktlrzy
odbl li dwiczenia wojskowe,

3 0) r ealizacj a czynnoSc i w zakre si e woj skowe go obowi4lku meldunkowe go
wykrrnywanego przez osoby podlegajqce obowi4Tkowi czynnej stuzby wojskowej,

3l) realizowanie spraw obronnych orazichkoordynowanie w Urzgdzie
i jedrrostkach organizacyjnych Gminy.",

n) w tirecie dotyczqcym Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
dodaje sig punkty od 8 do 11 o treSci:
,, 8) przeprowadzanie procedury sprawdzaj4cej w celu dopuszczenia os6b do
infor macj i niej awnych,

9) ewidencjonowanie, przechowywania, przetwananie i udostqpnianie danych
uzys<iwanych w zrviq.zku z prowadzonymi zwyklymi postgpowaniami
sprarvdzaj4cymi,

I 0) c chron a frzy czna informacj i niej awnych,

11) przyjmowanieo ewidencjonowanie i przechowywanie oSwiadczeri maj4tkolvych
sklacianych przez pracownik6w Urzgdu, kierownik6w jednostek organizacyjnych
Gminy oraz sp6lkach z udzialem mienia komunalnego.",

o) tiret dotyczqcy Biura ds. Swiadczeri Rodzinnych otrzymuje nowe brzmienie:

,, - B.iura ds. Swiadczerfi Rodzinnych naleZy w szczegllnoSci:

1) prrwadzenie postEpowari nwiryanychzzasilkarti rodzinnymiwrazz dodatkami,
zasill<ami i Swiadczeniami pielEgnacyjnymi, jednorazowymi zapomogamizbrtutu
urod:zenia sig dziecka oraz Swiad czeniarni alimentacyjnymi:
- prz'gjmowanie i weryfikacja wniosk6w,
- wyrlawanie decyzji i wyplata Swiadczeri,
- wstrzymywanie lub zawieszanie prawa do Swiadczeri,
- zwtot nienaleZnie pobranych Swiadczeri w tym wystawianie t5rtul6w
wykcrnawc4ch,

2) prowadzenie postgpowari wobec dtu2nik6w alimentacyjnych:
- wslrolpmsa z komornikami, osrodkami pomocy spolecznej oraz innymi,
wlaSr:iwymi organami,
- koordynacja dzialai dotyczqcych kierowania do rob6t publicznych,
- kierowanie wniosk6w o zatrzymywarrie prawa jazdy, sciganie dluznik6w
alime:ntacyjnych oraz przeciwko osobom zobovmqzarrym w dalszej kolejnoSci do
alime ,ntacji.",

p) tir,:t dotyczryy wydzialu Rozwoju Gminy i Miasta otrzymuje nowe brzmienie:



,, - \Vydzialu Rozwoju Gminy i Miasta nalely w szczeg6lnoSci:
I ) irLicjowanie i koordynacja opracowywania dokument6w strategic nrych
doty czqcy ch perspektywi czrre go rozwoj q

2) analizarealizacji i aktualnoSci zapis6w dokument6w perspektywicznego rozwoju,

3) przygotowywanie ofert inwestycyjnych we wsp6lpracy zwydzialami
branZowymi i ich promowanie,

4) prowadzerue dziaNaftpromujqcych Gming, w tym opracowywanie material6w
pron rocyjno - informacyj nych,

5) vrsp6lpra ca zagrariczna oraz innymi gminami i stowarzys zeniani gmin,

6) prowadzenie strony intemetowej Gminy oraz koordynacja funkcjonowania
Biul :tynu Informacji Publicznej.",

r) tiret dotyczqcy Referatu ds. Funduszy Europejskich otrzymuje nowe brzrnienie:

,, - F:eferatu ds. Fundusry Europejskich nale?y w szczeg6lnoSci:
1) p<rzyskiwanie srodk6w finansowychze irldel zewngtrznych na ndatna
inwe stycyjne i remontowe, wyszukiwanie ipnekazywranie informacji wydzialom
meq'torycznym i jednostkom organizacyjnym Gminy o mo2liwoSciach
wspr ilfinansowania,,proj ekt6w migkkich",

2) przy gotowywanie wniosk6w o dofinansowanie projekt6w inwestycyjn ych przy
wspr ilpracy z v,ry dnalarri bran2owymi,

3 ) p rowadzenie ewidencj i wniosk6w aplikacyjnych,

4) v'sp6lpraca z jednostkami samorzqdu terytorialnego w zakresie wsp6lnych
przerlsiEwzigi wspolfinansowanych ze Srodk6w unijnych,

5) kcordynacja projekt6w wsp6lfinansowanych ze Srodk6w unijnych w okresie ich
wdra2aria ( sprawozdawczofil, wnioski o platnoSd, promocja),

6) u'sp6lpr aca z UrzEdem Marszalkowskim oraz innymi instytucj ami
zarzt ydzaj qcymi pro gramami operacyj nymi. ",

s) w tirecie dotycz4cym Urzgdu Stanu Cywilnego:
- w punkcie 1l) si6dmy tiret (mySlnik) otrzymuje brzrnienie:
,, - ur;talenie pisowni imienia i nazwiska",
- skrr:Sla siE pkt 15),

t) w t.irecie dotycz4cym Wydzialu Edukacji:
- w punkcie 9) wyraz,,lub'o zastgpuje sig wyrazem ,,i,',

u) wllrowadza sig nowy tiret o treSci:

,, - Lspektora ds. BHP nalezy w szczeg6lnoSci:
1) pr,rwadzenie szkolef nowo zatrudnionych pracownik6w oraz student6w
i uczri6w odbywajqcych praktyczn4 naukg zawodu,

2) ptrtwadzenie okresolvych szkolef pracownik6w administracyjno - biurowychoruz
na stimowiskach robotniczych,

3) kontrola warunk6w pracy orazprzestrzegania przepis6w bhp,

4) pr:rygotowywanie zarzqdzefiwewnqtrznych dotycz4cych warunk6w pracy i spraw
bhp,



5) bi,rZqce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagroheriach zawodowych

wraz z wnioskami zmierzajqcymi do ich usuniQcia,

6) sporz4dzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych

aoulit stanu bhp zawierajqcych propozycje przedsigwzigi technicznych

i orgatizacyjnych majqcych na celu zapobieganie zagroheniom Zycia i zdrowia

pracc wnik6w oraz poprawQ warunk6w pracy,

7) przedstawianie pracodawcy wniosk6w dotycz4cych zachowania wymagari

ergorromii na stanowiskach pracy,

8) dokonywanie odbioru miejsc pracy wyposaZonych w monitory ekranowe,

9) dc,konywanie oceny ryzyka zawodowego, kt6re wirye siq z wykonywanq pracq

oraz zapoznawanie z ocen4 zatrudnionych pracownik6w,

l0) opracowywanie i wprowadzanie La stanowiskach pracy szczeg6lowych

instnrkcji dotyczqcych bhp ,

1l) cbaloS6 o prawidlowe oznakowanie w budynkach dr6g ewakuacyjnych i innych

zagr<theh,

12) lrdzial w ustalaniu okolicznoSci i ptzycz.yn wypadk6w w pracy i w drodze do

niej, opracowywanie stosownych wniosk6w i ich kontrola,

13) llrowadzenie dokumentacji dotycz4cej wypadk6w w pracy i w drodze do niej,

stwit:rdzonych chor6b zawodowych i podejtzef o takie choroby, a takhe badan

i pcmiar6w czlmnik6w szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy i jej

prze,:howywanie,

14) cloradztwo w zakresie przepis6w orazzasad bhp.",

w) w nviq,zku z wprowadzeniem w $ 17 pkt23 o nowej treSci, w kazdym z tiret6w

skreila siE punkt zarnieszczony na jego koricu o brzmieniu: ,,redagowanie Biuletynu

Informacji Publicznej w zakresie pracy Wydzialu".

s2
Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy i Miasta

Czer wionk a-Leszczyny pozostaj 4 b ez zmian.

s3
Zob<twiqzujE Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego do sporz4dzenia tekstu

ujedrroliconego niniejszego Regulaminu w terminie do dnia 15 pufudzienika 2008r.

$4
Nadz6r nad wykonaniem Zarzqdzerua powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
C zer wi onk a-Leszczyny.

ss
Zanqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeSnia 2008 roku.
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