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Zarzadzenie Nr 35/16
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 29 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2015 r. poz. 1515 z p6zniejszymi zmianami),

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 28/2002 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia 30 grudnia 2002 roku z pézniejszymi zmianami, wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) w § 12 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

8. Wydziat Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomos$ciami
(symbol PGN) z podporzadkowanym mu Referatem Infrastruktury
i Gospodarki Nieruchomosciami (symbol R-IGN),”:

2) w § 16 w pkt 7 skresla sie stowa: ,z podporzadkowanym mu Referatem
Obrotu Nieruchomosciami (symbol R-ON)”;

3) w § 12 pkt 9 otrzymuje brzmienie:
6. Wydziat Ekologii (symbol EK),”;

4) w § 12 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
»17. Wydziat Spraw Spotecznych (symbol SPS),”

9) w § 12 na koncu, w czesci dotyczacej samodzielnych stanowisk kropke
zastepuje sie przecinkiem i dopisuje pkt 6 o tresci:
,6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol ABI).”:

6) § 28 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

.8 28

Do zadan Wydziatu Planowania  Przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomosciami  naleza w  szczegdlnosci sprawy  planowania
| zagospodarowania przestrzennego, zadania z zakresu ustalania warunkéw
zagospodarowania terenu, dziatania majace na celu ochrone zabytkéw,
zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi
wlasnos¢ gminy, koordynacja zadan z zakresu telekomunikacji, ustug
pocztowych oraz dostaw mediéw.”:




7) § 29 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

.8 29
Do zadan Wydziatu Mienia i Geodezji nalezg w szczegdlnosci sprawy
zwigzane z ewidencjg nieruchomosci stanowigcych wasnosé Gminy,
z nabywaniem i podziatem nieruchomosci, melioracjami szczegétowymi oraz
rolnictwem i le$nictwem.”;

8) § 30 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

.§ 30
Do zadar Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegolnosci sprawy
zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludnosci, wydawaniem dowodow
osobistych, zgromadzeniami oraz repatriacja.”;

9) § 31 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

531
Do zadan Wydziatu Ekologii nalezg w szczegoélnosci sprawy zwigzane
z ochrong $rodowiska (ochrong: wéd, powierzchni ziemi, powietrza).”;

10) § 37 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

.§ 37
Do zadarh Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy w szczegolnosci wspotpraca:
z zagranicg, z miastami partnerskimi, ze $rodowiskami gospodarczymi oraz
organizacjami pozarzadowymi, prowadzenie strony internetowej Gminy
z wyjatkiem zaktadki Aktualnosci, koordynacja funkcjonowania Biuletynu
Informacji Publicznej, prowadzenie dokumentacji dotyczacej udziatu Gminy
w zwigzkach, stowarzyszeniach i porozumieniach komunalnych, prowadzenie
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, wydawanie zezwolen zwigzanych
Z prowadzeniem dziatalno$ci gospodarcze;j, realizacja zadar zwigzanych ze
Zlecaniem zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym oraz innym
uprawnionym podmiotom i ich rozliczanie, sprawy dotyczace transportu
zbiorowego, spoteczne oraz zdrowia, a takze promocja Gminy w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat. ”;

11) § 38 otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

.§ 38

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegéinosci rejestracja
urodzen, matzenstw i zgonéw prowadzona w rejestrze stanu cywilnego
w formie aktéw stanu cywilnego, sprawy zwigzane z dokonywaniem zmian
w tresci aktow stanu cywilnego, wydawanie odpisow z tych aktéw oraz
odpiséw aktéw stanu cywilnego sporzadzonych w innych urzedach stanu
cywilnego, wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen
niezbednych do zawarcia zwigzku maizeniskiego, decyzji administracyjnych
dotyczgcych zmiany imion i nazwisk oraz zdarzen stanu cywilnego, a takze
organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego oraz
dtugoletnim pozyciem matzenskim.”:




12) § 44 otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:

.S 44
Do zadan Rzecznika prasowego nalezy prowadzenie polityki informacyjnej
Burmistrza Gminy i Miasta, a w szczegélnosci informowanie érodkéw
masowego przekazu o dziatalnosci Gminy, aktualizacja strony interneﬁowe;
w zaktadce Aktualnosci, a takze promocja Gminy oraz wskazywanie jej
kierunkow.”;

13) po § 45 dodaje sie nowy § 45" o nastepujacej tresci:
. § 457

Do Administratora Bezpieczenstwa Informaciji nalezy w szczegélnosci realizacja
w Urzedzie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych do niej, jak réwniez powierzonych mu przez
Burmistrza zadan w zakresie ochrony danych osobowych, a wynikajgcych
z wydanych przez niego zarzadzen oraz udzielonych petnomocnictw
i upowaznien.”.

2. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny — Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny, otrzymuje brzmienie Jak w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

3. W zalgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny — Szczegotowy zakres dziatania Wydziatéw Urzedu oraz
0sob bedacych na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy i Miasta:

1) tiret dotyczacy Referatu Informatyki otrzymuje nowe nastepujace brzmienie:

" — Referatu Informatyki nalezy w szczegolnosci:
1) administrowanie systeméw uzytkowych, a w szczegélnosci:

- systemow finansowo-ksiegowych, ewidencyjnych, podatkowych,

wspomagajgcych integracje,

- pakietu programu kadrowo-ptacowego,
2) prowadzenie prac integracyjnych z nowymi systemami,
3) wsparcie techniczne dla uzytkownikéw systemow w rozwiazywaniu
probleméw technicznych zwigzanych z eksploatacjg systemow,
4) planowanie i realizacja zakupow w zakresie oprogramowania, czesci
zamiennych i sprzetu teleinformatycznego, materiatéw eksploatacyjnych do
urzadzen drukujaco-kopiujacych,
5) realizacja ogétu spraw zwigzanych z podpisami kwalifikowanymi dla
pracownikow,
6) realizowanie ogé6tu spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa
i ciggtosci dziatania systemu TI,
7) obstuga urzedu w zakresie biezagcego serwisowania sprzetu
komputerowego, drukujacego | kopiujagcego  oraz oprogramowania
systemowego,
8) realizowanie ogétu prac zwigzanych z zapewnieniem poprawnego
i wydajnego dziatania serweréw sieci wewnetrznej, serweréw internetowych
oraz macierzy dyskowych,
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9) administracja srodowiskiem wirtualnym,

10)zarzgdzanie podstawowymi ustugami sieciowymi DNS, DHCP,

11) konfigurowanie przetacznikéw sieciowych (warstwa logiczna),

12) administracja domeng ActiveDirectory — uzytkownicy, komputery,
autoryzacja, konfiguracja regut (Group Policy),

13) administrowanie oprogramowaniem antywirusowym, antyspamowym
i systemem ochrony,

14) tworzenie kopii awaryjnych oraz archiwizacja danych,

15) aktualizacja oprogramowania systemowego oraz pakietéw biurowych,

16) monitorowanie poprawnosci dziatania serweréw i systemow,

17) utrzymanie pomieszczen serwerowni i ich wyposazenia,

18) administrowanie kontami pocztowymi,

19) rozliczanie wykorzystania licencji oprogramowania,

20) zapewnienie bezpiecznych  warunkéw przetwarzania  danych
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (ochrona przed utratg lub
nieuprawnionym dostepem),

21) realizowanie ogdétu spraw zwigzanych z zakupem, uzytkowaniem,
konfigurowaniem i likwidacjg sprzetu komputerowego oraz drukujaco-
kopiujgcego,

22) nadzorowanie prac serwisowo-konserwacyjnych systeméw CEPIK,
ZRODLO, CEDIG, GEOPORTAL STAROSTWO,

23) zarzadzanie wewnetrzng siecig komputerowa obejmujacg okablowanie
strukturalne budynkéw Urzedu Miasta oraz urzadzenia aktywne zapewniajace
prawidtowe funkcjonowanie sieci,

24) nadzér i utrzymanie fizycznych taczy pomiedzy siecig wewnetrzng Urzedu
Miasta a siecig publiczna,

25) zapewnienie sprawnosci dziatania wydzielonej komputerowej sieci
energetycznej,

26) administrowanie systemem obiegu dokumentow w Urzedzie oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

27) obstuga i integracja systemu Zarzadzania dokumentami z zewnetrznymi
platformami formularzy elektronicznych,

28) integracja systemow uzytkowych w zakresie przejmowania informacji do
systemu zarzadzania dokumentami.

Pracownik Referatu powotany przez Burmistrza petni  funkcje
Administratora Bezpieczeristwa Informacji w tutejszym Urzedzie.
W zakresie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji pracownik
ten podlega bezposrednio Burmistrzowi Gminy. Szczegdtowy zakres jego
zadan okreslony jest w oddzielnym tirecie.™:

2) ftiret dotyczacy Wydziatu Planowania Przestrzennego otrzymuje nowe
nastepujace brzmienie:

= - Wydziatu Planowania Przestrzennego i Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy w szczegéinosci:

1) prowadzenie postepowania w sprawie  sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2) prowadzenie postepowania w sprawie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy,
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3) prowadzenie postepowan w sprawie analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz ewidencja wnioskéw o dokonanie zmian,

4) prowadzenie postgpowania w sprawie sporzadzania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla terenéw gérniczych,

5) prowadzenie postepowania w sprawie przywrocenia poprzedniego
sposobu zagospodarowania terenu,

6) sporzadzanie wypisow i wyrysbw z planu zagospodarowania
przestrzennego,

7) prowadzenie rejestru sporzadzonych wyrysow i wypisow,

8) przygotowywanie i sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

10) stwierdzanie wygasniecia waznosci decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

11) wydawanie zaswiadczern odnos$nie przeznaczenia terenéw zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego oraz wszelkich
zaswiadczen o zgodnosci z planem miejscowym wymaganych przepisami
odrebnymi,

12) prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

13) przygotowywanie i  opiniowanie wstepnych  projektéw  podziatu
nieruchomosci gruntowych,

14) prowadzenie rejestru wydanych postanowien o podziale nieruchomosci,

15) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z w zakresie
zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego,

16) opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego po wzgledem nie naruszenia
zamierzong dziatalno$cig przeznaczenia nieruchomosci,

17) prowadzenie archiwum spraw planistyczno—urbanistycznych,

18) prowadzenie archiwum zwigzanego z wydanymi pozwoleniami na budowe,

19) prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkow,

20) przyjmowanie zawiadomier o odkryciu w trakcie prowadzonych robét
budowlanych Ilub ziemnych, przedmiotu, co do ktérego istnieje
przypuszczenie, iz jest on zabytkiem i niezwtoczne przekazanie ich
Slgskiemu Wojewoddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow,

21) przygotowanie gminnego programu opieki nad zabytkami,

22) udzielanie dotacji na roboty konserwatorskie i restauratorskie przy
obiektach wpisanych do rejestru zabytkow,

23) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustalaniem renty planistycznej,

24) rozpatrywanie roszczen odszkodowawczych z tytutu uchwalenia planu lub
jego zmiany,

25) wspotpraca i koordynacja dziatan zwigzanych z procesem budowlanym
pomigdzy wojewodztwem, powiatem i gming,-zwigzkiem gmin i powiatow
oraz innymi organami administracji rzagdowej i samorzadowe;j,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z Zapewnieniem obstugi prac Gminnej
Komisji Urbanistyczno—Architektoniczne;j,

27) wspolpraca z inwestorami zewnetrznymi w zakresie niezbednym do
realizacji przez nich przedsigwzie¢ gospodarczych na terenie Gminy,

28) wspoipraca z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego,

29) realizacja zadan wymaganych przepisami odrgbnymi np. Prawem ochrony
srodowiska, Prawem budowlanym.”;



3) po tirecie dotyczacym Wydzialu Planowania Przegtrzer!nego
i Gospodarki Nieruchomosciami dopisuje sie tiret o nastepujgce;j tresci:

» — Referatu Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy

w szczegolnosci:

1) dokonywanie sprzedazy nieruchomosci, zamiany, darowizny i zrzeczenia
si¢, oddania w uzytkowanie wieczyste, najem lub dzierzawe, uzyczenie,
oddanie w trwaly zarzad oraz jego wygaszenie, a takze ograniczania
prawami rzeczowymi, w tym uzytkowaniem i stuzebnosciami,

2) udzielanie zgody na czasowe lub state zajecie nieruchomosci bedacych
wiasnoscig Gminy oraz pobieranie opfat,

3) udzielanie zgody i pobieranie optat za usytuowanie urzadzen i tablic
reklamowych na gruntach Gminy,

4) przygotowywanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie
I wykonywanie urzadzeri technicznych na gruntach gminnych, w tym
ustalanie wysokosci optat za czasowe zajecie nieruchomosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny nieruchomosci
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

6) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych
Z organizowaniem przetargbw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, najem i dzierzawe nieruchomosci,

7) prowadzenie spraw dotyczgcych aktualizacji optat z tytutu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu,

8) wydawanie decyzji zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

9) rozwigzywanie umoéw uzytkowania wieczystego przed uptywem terminu na
ktére zostato ustanowione,

10)sprzedaz prawa wieczystego uzytkowania gruntu na rzecz
dotychczasowych uzytkownikéw,

11) prowadzenie spraw dotyczacych optat adiacenckich,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z uwlaszczeniem o0s6b prawnych
i fizycznych na gruntach gminnych,

13) wydawanie oswiadczeri o wykresleniu z ksiag wieczystych zobowigzan
| wierzytelnosci w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

14) zlecanie dokumentéw geodezyjnych dla potrzeb zadan realizowanych
przez Referat,

15) przygotowywanie wnioskéw do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu
Rejonowego, w celu zaktadania nowych ksiag dla gruntéw stanowigcych
wiasno$¢ Gminy, w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem lokali mieszkalnych
I uzytkowych z zasobu Gminy,

17) sporzadzanie dokumentéw przejecia $rodka trwatego oraz likwidacji $rodka
trwatego w zakresie spraw prowadzonych przez Referat oraz przekazanie
ich do ewidenciji ksiegowe;j,

18)reprezentowanie  Gminy jako wspoiwlasciciela we wspolnotach
mieszkaniowych przez pracownikow wyznaczonych do tego przez
Burmistrza,

19) wspotdziatanie z podmiotami odpowiadajgcymi za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej i gazu,

20)wspotpraca z podmiotami realizujgcymi zadania z zakresu gospodarki
komunalnej na terenie Gminy, dostawy wody oraz odprowadzania $ciekéw,
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21)opiniowanie i programowanie potrzeb telekomunikacyjnych Gminy
- wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi te ustugi,

22) wspotpraca z podmiotami $wiadczgcymi ustugi pocztowe dla mieszkancow,

23) prowadzenie postepowania zwigzanego z ustalaniem stawek czynszu za
najem lokali mieszkalnych i uzytkowych z zasobu Gminy,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na zaséb Gminy lokali
mieszkalnych zaktadowych,

25) prowadzenie okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w Gminie oraz
popieranie inicjatyw w  kierunku tworzenia nowych zasobéw
mieszkaniowych,

26) prowadzenie kontroli merytorycznej rozliczeri wykonywania dotacji przez
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej,

27) przygotowywanie sprawozdan w zakresie zadan prowadzonych przez
Referat,

28) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaugji mieszkaniowych,
z weryfikacjg zmian wiascicielskich we wspolnotach mieszkaniowych,
w skfad ktérych wehodzg lokale mieszkalne nabyte od Gminy z bonifikata,

29) przygotowywanie informacji w zakresie przeksztatcen i prywatyzacji mienia
komunalnego za dany rok w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

30) dokonywanie optat na rzecz Skarbu Paristwa za umieszczanie urzadzen
infrastruktury technicznej niezwigzanej z potrzebami zarzgdzania drogami
lub potrzebami ruchu drogowego,

31) ustanawianie stuzebnosci przesylu na nieruchomosciach wchodzacych
w sktad gminnego zasobu nieruchomosci,

32) wspétpraca z PWIK sp. z 0.0. w Czerwionce-Leszczynach w zakresie
prowadzenia spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem udziatéw tej
spofki,

33) przekazywanie informacji Wydziatowi Mienia i Geodezji niezbednych do
aktualizaciji rejestru gruntéw komunalnych oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie obrotu gruntami stanowigcymi mienie komunalne a takze
ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.”

4) tiret dotyczacy Wydziatu Mienia i Geodezji otrzymuje nowe nastepujace
brzmienie:

» - Wydziatu Mienia i Geodezji nalezy w szczegolnosci:

1) nabywanie nieruchomosci na rzez Gminy w drodze umowy sprzedazy,
darowizny, zamiany, pierwokupu, wywilaszczenia, oraz na skutek
zrzeczenia sie,

2) nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy w trybie przepisow
o komunalizacji mienia,

3) regulacja stanu prawnego nieruchomosci zajetych pod drogi gminne oraz
prowadzenie ewidencji drég gminnych,

4) przygotowanie  wnioskéw wraz =z dokumentacja  niezbedng
0 przekazanie przez Wojewode gruntéw na rzecz Gminy,

5) wystepowanie z wnioskiem o wywiaszczenie,

6) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci na cele zabudowy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang administracyjng granic
Gminy,



8) nadawanie nazw ulicom, placom i innym terenowym obiektom
publicznym oraz drogom wewnetrznym,

9) ustalanie numeracji porzadkowej budynkoéw, o '

10) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomo§0|, Z scaleniem
| podziatem nieruchomosci wraz z przygotowaniem decyzji, -

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosc_l,

12) ustalenie odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod przewidywane
W planie zagospodarowania przestrzennego drogi publiczne gminne
z nieruchomosci, ktérej podziat zostat dokonany na wniosek wtasciciela,

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyceny nieruchomosci
w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestru gruntéw komunalnych, sporzadzanie
sprawozdan w zakresie obrotu gruntami stanowigcymi  mienie
komunalne,

15) wydawanie o$wiadczen o wykresleniu z ksigg wieczystych zobowigzan
I wierzytelnosci w zakresie spraw prowadzonych bezposrednio przez
Wydziat,

16) wnioskowanie do Wydziatu Ksiag Wieczystych Sadu Rejonowego,
W celu zakiadania nowych ksiag dla gruntow stanowigcych wtasnosé
Gminy, ujawniania podziatéw i decyzji komunalizacyjnych, w zakresie
Spraw prowadzonych przez Wydziat,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg gminnego zasobu
nieruchomosci,

18) weryfikacja $rodkéw trwatych gminnego zasobu nieruchomosci
z ewidencja ksiegowa,

19) sporzadzanie dokumentéw przyjecia $rodka trwatego oraz likwidacja
srodka trwatego celem przekazania do ewidencji ksiegowej,

20) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

21) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego po
zakonczeniu kolejnego roku budzetowego,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze stwierdzeniem nabycia spadku przez
Gmine,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem melioracji szczegétowej
na gruntach komunalnych,

24) wykonywanie zadarn wynikajgcych z prawa towieckiego,

25) pomoc w organizowaniu wyboréw przedstawicieli rolnikéw do Izb
Rolniczych,

26) przygotowywanie sprawozdar okresowych i rocznych w sprawach
rolnictwa, lesnictwa i melioracji,

27) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie zadrzewien
i zalesien oraz ewidencji gruntéw,

28) wspoipraca z Agencjg Modernizacji Rolnictwa oraz Agencja Rynku
Rolnego z Paristwowa Inspekcja Ochrony Roslin w zakresie zwalczania
choréb zakaznych zwierzat w porozumieniu z Parnstwowym Lekarzem
Weterynarii, Urzedem Statystycznym przy przeprowadzaniu spisu
rolnego oraz wspétpraca z Gminno-Miejska Spotka Wodna.”;

5) skresla sie w catosci tiret dotyczacy Referatu Obrotu Nieruchomosciami:



6) tiret dotyczacy Wydziatu Spraw Obywatelskich otrzymuje nowe nastepujgce
brzmienie:

» - Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnosci:

1) przyjmowanie zawiadomieri w sprawie odbycia zgromadzen,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja,

3) dokonywanie zameldowan na pobyt staty oraz na pobyt czasowy, za
wyjatkiem zameldowania dziecka w zwiazku ze sporzadzeniem aktu
urodzenia,

4) dokonywanie wymeldowar z pobytu statego oraz pobytu czasowego,

5) prowadzenie:

- rejestru mieszkancow,

- rejestru zamieszkania cudzoziemcow

oraz aktualizacja i weryfikacja danych (usuwanie niezgodnosci) w tym
zakresie,

6) przeprowadzanie postepowan wyjasniajgcych w sprawach zameldowania
decyzja administracyjng, anulowania czynnosci materialno-techniczne;j
W postaci wpisu o zameldowaniu badz wymeldowaniu, wymeldowania
obywatela polskiego, ktory opuscit miejsce pobytu statego albo opuscit
miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nie dopetnit obowigzku wymeldowania sie,

7) udostepnianie danych oraz wydawanie zaswiadczen z rejestru
mieszkancow oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

8) sporzadzanie:

- wykazow dzieci i mtodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,
- wykazow osdb objetych rejestracjg na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,

9) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeréw PESEL zgodnie z art.18
ustawy o ewidenc;ji ludnosci,

10) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych oraz ich
wydawanie,

11) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

12) uniewaznianie dowodéw osobistych,

13) wprowadzanie danych do Rejestru Dowodéw Osobistych,

14) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz
dokumentaciji zwigzanej z dowodem osobistym,

15) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,

16) wydawanie zaswiadczen z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz
z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi sporzadzonej
w formie papierowej, przechowywanej w kopertach,

17) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcéw.”;

7) nazwa wydziatu w tirecie Wydziatu Ekologii i Zdrowia zmienia sie na:
.Wydziat Ekologii”;

8) w tirecie Wydziatu Ekologii skresla sie pkt od 15 do pkt 18, a w pkt 14
przecinek zastepuje sie kropka;



9) w tirecie Wydziatu Rozwoju Gminy i Miasta wprowadza sie nastepujace
Zmiany:

10)

a) nazwa wydziatu: ,Wydziat Rozwoju Gminy i Miasta” zmienia sie na:
.Wydziat Spraw Spotecznych”,

b) punkty od 1 do 6 otrzymujg nowe, nastepujace brzmienie:

»1) prowadzenie dziatai promujgcych Gmine w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

2) wspotpraca z zagranica, z miastami partnerskimi, ze $rodowiskami
gospodarczymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi gminami
i stowarzyszeniami gmin,

3) prowadzenie strony internetowej Gminy z wylaczeniem zaktadki
Aktualnosci oraz koordynacja funkcjonowania Biuletynu Informacji
Publicznej,

4) dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informac;ji
Dziatalno$ci Gospodarczej,

S) przyjmowanie oraz rozpatrywanie wnioskéw o nagrody w dziedzinie
twérczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura przyznawania
honorowego patronatu Burmistrza,”;

¢) na koncu kropke zastepuje sie przecinkiem i dopisuje nowe punkty
od 23 do 27 o nastepujgcej tresci:

»23) przechowywanie i dystrybucja akcesoriw oraz materiatow
promocyjnych,

24) wspétpraca z niepublicznymi podmiotami medycznymi,

25) realizacja programéw zdrowotnych,

26) opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych,

27) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z potrzeb zdrowotnych
mieszkancow.”;

tiret dotyczacy Urzedu Stanu Cywilnego otrzymuje nowe nastepujgce

brzmienie:

» - Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczenia o wstapieniu w zwigzek
matzenski w lokalu USC i poza lokalem USC,

rejestracja urodzen, matzenstw i zgonow,

migracja aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

nadawanie numeru PESEL noworodkom,

meldowanie noworodkow,

wymeldowywanie os6b zmartych,
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9) przyjmowanie od nupturientdbw zapewnienia o braku przeszkéd do
zawarcia matzenstwa cywilnego, jak i matzenstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilno-prawnymi,

10) prostowanie btedéw w aktach stanu cywilnego,

11) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

12) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji
stanu cywilnego dotyczacych:

- odmowy dokonania transkrypciji;

- odmowy odtworzenia tre$ci aktu stanu cywilnego,

- odmowy sprostowania aktu stanu cywilnego,

- odmowy uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

- odmowy wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym,

- odmowy przyjecia o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa,

- Zmiany imienia i nazwiska,

- skrécenia terminu na zawarcie zwiazku matzenskiego,

14) wydawanie  zaswiadczen stwierdzajacych brak  okolicznosci
wytaczajgcych zawarcie matzeristwa,

15) wydawanie zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé
matzenstwo,

16) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

17) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

18) wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL,

19) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,

20) przyjmowanie o$wiadczen od o0séb rozwiedzionych o powrocie do
nazwiska poprzednio noszonego,

21) uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach
rodzinnych (niemajatkowych),

22) przyjmowanie o$wiadczer o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktéry
nie jest ojcem dziecka,

23) przyjmowanie o$wiadczer o zmianie imion noworodkom,

24) przyjmowanie o$wiadczen o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po
zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

25) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow
stanu cywilnego, orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz
innych dokumentéw,

26) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia
matzenskiego,

27) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego
i braku ksiegi stanu cywilnego,

28) sporzadzanie testamentéw,

29) prowadzenie korespondenciji krajowej | Zagranicznej,
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30) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy
granicznej i innym uprawnionym jednostkom,

31) nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego USC oraz
przekazywanie 100-letnich i 80-letnich ksiag stanu cywilnego do
Archiwum Panstwowego,

32) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadan USC,

33) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie pracy
Wydziatu.”;

11) w tirecie dotyczacym Rzecznika prasowego wprowadza sie nastepujace
Zmiany:

a) pkt 5) otrzymuje nowe nastepujgce brzmienie:
»0) Opracowywanie materiatéw promocyjno-informacyjnych,”;

b) punkty od 6 do 12 otrzymujg kolejno oznaczenia punktéw od
11 do 17,

c) wprowadza si¢ nowe punkty od 6 do 10 o nastepujacej tresci:

.8) zakup ustug promocyjnych w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji rzecznika prasowego tj. w szczegolnosci  artykutow
prasowych, programéw telewizyjnych oraz filméw promocyjnych
o Gminie,

7) przekazywanie, w razie potrzeby, opracowanych i zakupionych ustug
promocyjnych do Wydziatu Spraw Spotecznych,

8) koordynacja dziatan promujacych Gming prowadzonych
w szczegolnosci przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Gminy,

9) angazowanie sie we wszelkiego rodzaju akcje promocyjne Gminy
organizowane wspélnie przez Gmine oraz inne podmioty, w tym
z udziatem $rodkéw masowego przekazu,

10) prowadzenie zaktadki Aktualnosci strony internetowej,”;

12) na koncu, po tirecie dotyczacym Specjalisty ds. BHP, dopisuje sie nowy
tiret o tresci:

» - Administratora Bezpieczerstwa Informacji nalezy w szczegéinosci:
1) zapewnienie przestrzegania przepisbw o ochronie danych
osobowych, w szczegélnosci przez:

- sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

- Opracowanie w zakresie okreslonym w pkt a) sprawozdania
dla administratora danych,

- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentag;ji,
o ktdrej mowa w art. 36 ust2 ustawy o ochronie danych
osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

- zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,
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2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez
administratora danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43
ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych,

3) zgtaszanie zbiorow danych osobowych, o ktérych mowa w art. 27
ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych, do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

4) realizacja zadan przydzielonych Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji, a wynikajacych z wydanych zarzadzen oraz udzielonych
petnomocnictw i upowazniernn Burmistrza Gminy.”.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny pozostajg bez zmian.

§3
Zobowigzuje si¢ Naczelnika Wydziatlu Organizacyjnego do Zaznajomienia
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z niniejszym

Zarzadzeniem wprowadzajacym zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§4
Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do przygotowania

ujednoliconego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny w terminie do 31 marca 2016 roku.

§5

Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§6

Zmiany wprowadzone do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny wchodzg w zycie z dniem 1 lutego 2016 roku.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-Leszczyny

niszewski
WNY 13



Zatacznik

BURMISTRZ

do Zarzadzenia Nr 35/16

Burmistrza Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny

i A | s
F VIIAD LA

OGMINY

(zerwionka-Leszczyny

z dnia 29 stycznia 2016r.,

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

bedacego zatacznikiem Nr 1
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