
BURMTSTBZ
GMINY I MIASTA

('zerw-tonka'Lcszczyny
Zarzqdzenie Nr 35/16

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 29 stycznia 2016 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U.22015 r. poz. 1515 z p62niejszymi zmianami),

zatzqdzam co nastgpuje:
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1. Do Regulaminu organizacyjnego uzedu Gminy i Miasta czenrvionka-Leszczyny,
wprowadzonego zarzqdzeniem Nr 28/2002 Burmistza Gminy i Miasta czenvionka-
Leszczyny z dnia 30 grudnia 2002 roku z p62niejszymi zmianami, wprowadzam
nastgpujqce zmiany:

1) w g 12 pk 6 otrzymuje bzmienie:

"6. wydzial Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
(symbol PGN) z . podporzqdkowanym mu Referatem lnfrastruktury
i Gospodarki Nieruchomo6ciami (symbol R-lGN),,';

2) w $ 16 w pkt 7 skre5la siq slowa: ,z podpozqdkowanym mu Referatem
Obrotu NieruchomoSciami (symbol R-ON),,;

3) w g 12 pkt g otrzymuje brzmienie:

,,6. Wydzial Ekologii (symbot EK),";

4) w g 12 pkt 17 otrzymuje brzmienie:

,,1 7 . \Nydzial Sp raw Spolecznych (symbol SpS),,,

5) w g 12 na koicu.,.w czqsci dotyczqcej samodzielnych stanowisk kropkq
zastqpuje siq przecinkiem i dopisuje pkt 6 o treSci:
,,6. Administrator Bezpieczeristwa lnformacji (symbol ABI).,';

6) g 28 otrzymuje nowe nastqpujqce brzmienie:

Do zada(t
Nieruchomoiciami nale2q w szczeg6lnoSci sprawy -ltanoGiE
i zagospodarowania pzestrzennego, zadania z zakresu ustarania warunk6w
zagospodarowania terenu, dzialania majece na celu ochrong zabytk6w,
zadania..zuiqzane z gospodarowaniem nieruchomosciami sianowiqcymi
wlasno66 gminy, koordynacja zadari z zakresu telekomunikacji, usfug
pocdowych oraz dostaw medi6w.";
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7) $ 29 otrzymuje nowe nastgpujece brzmienie:

Do zadari Wvoziatu lvtlenia i 8#ezii nalezq w szczeg6lno6ci sprawy
zltiqzane z ewidencjq nieruchomo6ci stanowiqcych wlasno66 Gminy,
z nabywaniem i podzialem nieruchomoSci, melioracjami szczegolowymi or;z
rolnictwem i le6nictwem.';

8) $ 30 otrzymuje nowe nastepujqce brzmienie:

Do. zadari wvozialu soraw ouwvs#skich nare2q w szczeg6rnosci sprawy
ztiqzane z prowadzeniem ewidencji ludnoSci, wydawa-niem dowod6w
osobistych, zgromadzeniami oraz repatriacjq.";

9) $ 31 otrzymuje nowe nastepujqce brzmienie:

Do .zadari, Wydziqlu Ekotoqii ;aslJq * szczeg6tnoSci sprawy zwiqzane
z ochronq Srodowiska (ochronq: w6d, powierzchni iiemi, powietrza).,;

10) S 37 otzymuje nowe nastqpujqce bzmienie:

Do zadari wvoziau soraw sporecliJcn narezy w szczeg6rnosci wsporpraca:z zagranicq, z miastami partnerskimi, ze Srodowiskami 
-gospodarczy^ ori.

organizacjami pozazqdowymi, prowadzenie strony iiteinetowei Cminyz wyiqtkiem zakladki AffiualnoSci, koordynacja funkcjonowania'girbt";
lnformacji Pubricznej, prowadzenie ookumLntaiji dotyciqcej uoziau eniiny
w zwiqzkach, .stowarzyszeniach i porozumieniach komunainyth, prowadzenie
ewidencji dzialalno6ci gospodarczej, wydawanie ze.,toleh'zwiqzanych
z prowadzeniem dzialarnosci gospodarczej, rearizacja zadah *tiqzaiych' ze
zlecaniem zadari publicznych. organiza qom pozirzqAowym oiaz 'innym
uprawnionym podmiotom i ich rozliczanie, sprawy ilotyizqce transpo'rtu
zbiorowego, spoleczne oraz zdrowia, a tak2e promocja bminy w zak'resie
spraw prowadzonych przez Wydzial. ,,;

1 1) S 38 otrzymuje nowe nastqpujqce bzmienie:

Do .zadari urze,a, stan, qv*ii,ij8o narezy w szczeg6rnosci rejestracja
urodzei, maf2eristw i zgo-n6w prowadzona w rejestrzL stanu cywilnejo
w loryi9 aktow stanu cywilnego, sprawy zwiqzane z dokonywanlei., .riinw.tresci a.kt6w stanu cywirnego, wydawanie'odpis6w z tytn anow orai
odpis6w akt6w. stanu cywitnego sporzqdzonych w innych i.eJ;;h .t";;
cywilnego, wydawanie zaswiadczei o stanie cywilnym oraz zaswiadczefi
niezbqdnych do zawarcia Ttiqzky mat2eiskiego, deiyzji administracylnycn
dotyczqcych zmiany imion i nazwisk oraz zdariei stanu cywirnego, 

"-i"tz.organizacja uroczystoSci zuiqzanych z zawarciem niqzku riazeriixielo orai
dlugoletnim po2yciem mat2eriskim.,,;
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2. Zalqcznlk Nr 1 do
Czerwionka-Leszczyny
Czenvionka-Leszczyny,
Zazqdzenia.

12) S 44 otrzymuje nowe nastqpujqce bzmienie:
,,s 44

Do zadari Rzecznika prasoweqo nale2y prowadzenie polityki informacyjnej
Burmistrza Gminy i Miasta, a w szczeg6lnoSci informowanie Srori*6w
masowego przekazu o dzialalnosci Gminy, aktualizac.ia strony internetowej
w zakladce Aktualnoici, a tak2e promocja Gminy oraz wskazywanie jej
kierunk6w.";

13) po $ 45 dodaje sig nowy g 451 o nastqpujqcej tre6ci:

Do +lrninjstratqra aezpieczeistwa tn'Lsrflllii narezy w szczeg6rnosci rearizacla
w urz.qdzie zadari wynikai4cy.ch z ustawy o ochronie danycf, osobowycn oriipzepis6w wykonawczych do niej, jai r6wniez powierzonych *i, pii)
Burmistrza zadafi w zakresie ochiony danych osobowycn, I *V"ii"ii"V"tz vtydanych przez niego zarzqdzeft oiaz udzielonych pdnoro.ililt*
iupowa2niei.".

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta-. Schemat Organizacyjny Uzgdu Gminy i Miasta
otzymuje bzmienie jak w zalq,czniku do niniejszego

i:ft :i!i+g}",' 
j",l?tl#Jt|:t?::T:,:ffi;fi 

ffi:"31 j}_ty,::j:
os6b bgdqcych na samodziernych stanowiskactr pracy w urzgdzie ori"v iili".t",

1) tiret dotyczqcy Referatu rnformatyki otzymuje nowe nastgpuiqce bzmienie:
" - Referatu lnformatyki nale2y w szczeg6lnoSci:
1) administrowanie system6w uiytt<owyctrl a w szczeg6lno6ci:- system6w finansowo_ksiqgowych, ewide-ncyjnych, podatkowych,

wspomagajqcych i ntegracjg,
- pakietu programu kadrowo_placowego,

2) prowadzenie prac integracyjnych z nowymf systemami,3) wsparcie techniczne dri u2ytkownii6w 'system6w w rozwiqzywaniuproblem6w techn icznych aniqzany ch z eksploatatjq system6w,4) planowanie i reilizacja i"nipo* * -I"li""ii' oprogramowania, czqscizamiennych i spzqtu tereinformatycznego, material6w Jr,.fro"t""yii,'y.t'oo
yzqdzefi d rukujqco-kopiujqcych,
5) realizacja ogolu spraw zwiqzanych z podpisami kwalifikowanymi dlapracownik6w,
6) realizowanie ogoru .spray. ztiqzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa
i ciqgtoSci dzialania systemu Tl,7) obsfuga urzqdu w zakresie
komputerowego, drukujqcego i
systemowego,

r wyoajnego crzrariania senrer6w sieci wewnqtrznej, senrver6w inieinetowyitr
oraz macierzy dyskowych,

J

bie2qcego senirrisowania sprzetu
kopiujqcego oraz oprogramowania



9) administracja Srodowiskiem wirtualnym,
1 O)zarzqdzanie podstawowym i usfu gam i sieciowym i D N S, D HC p,

11 ) konfigurowanie przelqcznik6w sieciowych (warstwa logiczna),
12) administracja domenq ActiveDirectory - u2ytkownicy, komputery,
autoryzacja, konfiguracja regul (Group Policy),

]Sl administrowanie oprogramowaniem antywirusowym, antyspamowym
i systemem ochrony,
14) tworzenie kopii awaryjnych oraz archiwizacja danych,
1 5) aktualizacja oprogramowania systemowego oraz pakiet6w biurowych,
16) monitorowanie poprawnoSci dzialania serwer6w i system6w,
17) utrzymanie pomieszczeh senarerowni i ich wyposa2enia,
18) administrowanie kontami pocztowymi,
1 9) rozliczanie wykorzystania licencji oprogramowania,
20) zapewnienie bezpiecznych wirunk6w pzetwarzania danych
w elektronicznym systemie obiegu dokument6w (ochron a przed utratq iub
nieuprawnionym dostqpem),
21) 

-realizowanie 
ogolu spraw zwiqzanych z zakupem, u2ytkowaniem,

konfigurowaniem i likwidacjq spzetu komputeroweg o oraz drukujqco-
kopiujqcego,
2.2) 

^!?9r9.?yg1ie 
plac seruvisowo-konsenuacyjnych system6w CEplK,

ZRODLO, CEDIG, GEOPORTAL STAROSTWO,
23) .zarzqdzanie wewnqtrznq sieciq komputerowq obejmujqcq okablowanie
strukturalne budynk6w Uzqd.u Miasta oraz urzqdzenia ai ty*ne'."p"*ni"iq;
prawidlowe funkcjonowanie sieci,
24) nadzdr i utrzymanie fizycznych lqczy pomiqdzy sieciq wewnqtrznq Uzqdu
Miasta a sieciq publicznq,
25) zapewnienie sprawnosci dziatania wydzieronej komputerowej sieci
energetycznej,
26) .administrowanie systemem obiegu dokument6w w Urzqdzie oraz
wjednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Czenvionka-Leszczyny,
27) obsluga 

-i integracja systemu zazqdzania dokumentami z zewnqtrznymi
platformami formulazy elektronicznych,
28) integracja system6w u2ytkowyah w zakresie przejmowania informacji do
system u zarzqdzania dokumentam i.

Pracownik Referatu powolany ptzez Burmistza pelni funkcjeAdministratora Bezpieczeristwa 
-rniormacji 

w tutejszym vzqai[.w zakresie zadari Adminislratora Bezpieczeristwa Infoimicji rd;;iiten podlega bezpo6rednio Burmistzowi Gminy. Szczegotowy 2aires 1edzadai okreSlony jest w oddzielnym tirecie.',;

2) tiret 
. 
dotyczqcy Wydzialu planowania pzestrzennego otrzymuje nowe

nastgpujqce bzmienie:

_,:- - Wydzialu planowania przestrzennego i Gospodarki
Nieruchomo5ciami nale2y w szczeg6lno6ci :

1) prowadzenie _ postqpowania w sprawie spozqdzania studium
uwarunkowah i kierunk6w.zagospodarowania przestrzennego Gminy,2) prowadzenie postepowania w sprawie sporzqdzania miejsiowych fiianowzagospodarowania przestzennego Gminy,



3)

4)

7)
8)

prowadzenie postepowai w sprawie analizy zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy oraz ewidencja wniosk6w o dokonanie zmian,
prowadzenie postqpowania w sprawie sporzqdzania miejscowych plan6w
zagospodarowania przestzennego dla teren6w g6rniczych,

5) prowadzenie postqpowania w sprawie przywr6cenia poprzedniego
sposobu zagospodarowania terenu,

6) sporzqdzanie wypis6w i wyrys6w z planu zagospodarowania
pzestrzennego,
prowadzenie rejeshu spozqdzonych wyrys6w i wypis6w,
przygotowywanie i sporzqdzanie decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie rejestru wydanych
i zagospodarowania terenu,

10) stwierdzanie wygaSnigcia wa2noSci
i zagospodarowania terenu,

decyzji o warunkach zabudowy

decyzji o warunkach zabudowy

11) wydawanie zaswiadczeri odnosnie przeznaczenia teren6w zgodnie
z miejscowym pranem zagospodarowania pzestrzennego oraz wsierkich
zaSwiadczeri o zgodno6ci z planem miejscowym wymaginych przepisami
odrqbnymi,

12) prowadzenie rejeshu wydanych za6wiadczeh,
13) pzygotowywanie i opiniowanie wstgpnych projekt6w podzialu

nieruchomo6ci gruntowych,
14) prowadzenie rejestru wydanych postanowieri o podziare nieruchomosci,
15) uzgadnianie koncesji na wydobywanie koparin ze z162 w zakresie
., zgodno6ci z planem zagospodarowania przestzennego,
16) opiniowanie planu ruchu zakradu g6rniczego po wzgfdem nie naruszenia
. _. zam ierzonq dzialalnoSciq p rzeznaczenia n ieruchomo6ti,

1 7) prowadzenie archiwum spraw planistyczno_urbanistycznych,
18) prowadzenie archiwum zwiqzanego z wydanymi poa,voreniami na budowq,
19) prowadzenie gminnej ewidencji ziOytfOw,
20) przyjmowanie zawiadomiei o odiryciu w trakcie prowadzonych robot

budowlanych lub ziemnych, pzedmiotu, co cio kt6rego istnii;e
qzypuszczenie, i2 jest on zabytkiem i niezwloczne pzeklazanie ich

_ .. Slqskiemu Wojew6dzkiemu Konsenivatorowi Zabytk6w,

]l) Rzvsotowanie gminnego programu opieki nad zjoyttami,
22) udzielanie dotacji na roboty konseruvatorskie i restauratorskie przy

- -. 
obiektach wpisanych do rejestru zabytk6w,

23) prowadzenie postepowania zwiqzanego z ustalaniem renty planistycznej,
24) rozparryvranie roszczei odszkodowawczych z tytulu uchwibnia ririnr-irujego zmiany,
25) wspolpraca i koordynacja dzialai a Mqzanych z procesem budowlanym

pomigdzy wojew6dztwem,.powiatem i gmine,_zwiEzkiem gmin i po*i"tt*
^ ^. 

ot?z innymi organami administracji zqdowej i samorzqdouiel,
26) wykonywanie zadari zuiqzanych z zapewnieniem obslugi 

'prac 
Gminnej

__. Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
27) wspolpraca z inwestorami zewnqtrznymi w zakresie niezbgdnym do
^^. 

realizacji przez nich przedsigwziq6 gospodarczych na terenie Gminy,
28) wspolpraca z Powiatowym lnspektoiatem Nadjoru Budowlanego, ''
29) r3alizacja zadari wymaganych prze_pisami odrgbnymi np. prawlm ochrony

Srodowiska, Prawem budowlanym.,';



3) po tirecie dotyczqcym Wydziatu Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Nieruchomo6ciami dopisuje sie tiret o nastgpujqcej he6ci:

,, - Referatu Infrastruktury i Gospodarki Nieruchomo6ciami nale2y
w szczeg6lno6ci:
1) dokonywanie sprzeda2y nieruchomo6ci, zamiany, darowizny i zrzeczenia

sig, oddania w u2ytkowanie wieczyste, najem lub dzierlawq, u2yczenle,
oddanie w trwaly zazqd oruz jego wygaszenie, a takze ograniczania
prawami rzeczowymi, w tym uzytkowaniem i slu2ebnoSciami,

2) udzielanie zgody na czasowe lub stale zajgcie nieruchomo6ci bqdqcych
wtasnoSciq Gminy oraz pobieranie oplat,

3) udzielanie zgody i pobieranie opral za usytuowanie urzqdzeri i tablic
reklamowych na gruntach Gminy,

4) pzygotow) i/anie zeanitolefi na zakladanie, przeprowadzanie
i wykonywanie urzqdzeh technicznych na gruntach gminnycn, w tym
ustalanie wysokoSci oplat za czasowe zajgcie nieruchomoSci,

5) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zlecaniem wyceny nieruchomoSci
w zakresie spraw prowadzonych przez Referat,

6) kompleksowe pzygotowywanie i prowadzenie spraw zwiqzanych
z. organizowaniem przetarg6w na sprzeda2, oddanie w u2ytiowanie
wieczyste, najem i dzier2awq nieruchomo6ci,

7) prowadzenie spraw dotyczqcych aktuarizacji oplat z tyturu u2ytkowania
wieczystego i trwalego zarzqdu,

8) wydawanie decyli niqzanych z pzeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasno6ci,

9) toa*iEzryanie um6w u2ytkowania wieczystego pzed uptywem terminu na
kt6re zostalo ustanowione,

10) sprzedaz prawa wieczystego uzytkowania gruntu na rzecz
dotychczasowych u2ytkownik6w,

'l 1) prowadzenie spraw dotyczqcych oplat adiacenckich,
12) prowadzenie spraw zwiqzanych z uwliaszczeniem os6b prawnych

i fizycznych na gruntach gminnych,
13) wydawanie oswiadczeri o wykresleniu z ksiqg wieczystych zobowi4zar\

i wierzytelnoSci w zakresie spraw prowadzonycir- pzez Ref6rat,
14) zlecanie dokument6w geodezyjnych dla potrzeb zadari realizowanych

pzez Referat,
15) pzygotowywanie wniosk6w do Wydzialu Ksiqg Wieczystych Sqdu

Rejonowego, w celu zakladania nowych ksiqg dla gruntOw stanowiqcyctr
wlasno56 Gminy, w zakresie spraw prowadzoriycn pzez Referat,

16) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zbywaniem rokari mieszkarnych
i u2ytkowych z zasobu Gminy,

17) sporzEdzanie dokument6w przeiqcia srodka truvalego oraz likwidacji srodka
lrwabgo w zakresie spraw prowadz onych przez R-eferat oraz przekazanie
ich do ewidencji ksiggowej,

'18) reprezentowanie Gminy jako wspohivtaSciciela we wsp6lnotach
mieszkaniowych przez pracownik6w wyznaczonych do tego przez
Burmistrza,

19) wspoldzialanie z podmiotami odpowiadajqcymi za dostawe energii
elektrycznej, cieplnej i gazu,

20) wspolpraca z podmiotami realizujqcymi zadania z zakresu gospodarki
komunalnej na terenie Gminy, dostawy wody oraz odprowadzanii siierow,
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21) opiniowanie i programowanie potrzeb telekomunikacyjnych Gminy
- wspolpraca z podmiotami realizujqcymi te uslugi,

22) wspolpraca z podmiotami Swiadczqcymi uslugi pocztowe dla mieszkaric6w,
23) prowadzenie postepowania zwiqzanego z ustalaniem stawek czynszu za

najem lokali mieszkalnych i u2ytkowych z zasobu Gminy,
24) ptowadzenie spraw tuiqzanych z pzejmowaniem na zas6b Gminy lokali

mieszkalnych zakladowych,
25) prowadzenie okresowych analiz sytuacji mieszkaniowej w Gminie oraz

popieranie inicjatyw w kierunku twozenia nowych zasob6w
mieszkaniowych,

26) prowadzenie kontroli merytorycznej rozliczeh wykonywania dotacji pzez
Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej,

27) pzygotowywanie sprawozdafi w zakresie zadafi prowad zonych pzez
Referat,

28) prowadzenie spraw zuiqzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych,z weryfikacjq zmian wla6cicielskich we wsp6lnotach mieszkaniowych,
w sklad kt6rych wchodzq lokale mieszkalne nabyte od Gminy z bonifikaiq,

29) pzygotowywanie informacji w zakresie przeksztalceri i prpvatyzacji mienia

- - komunalnego za dany rok w zakresie spraw prowadzonycir przez ieferat,
30) dokonywanie oplat na (zecz skarbu paristwa za umieszczanie urzqdzeri

i nf rastruktury tech n icznej niezwiqzanej z potrzebam i zarzqdzania d rogam i
lub potzebami ruchu drogowego,

31)ustanawianie slu2ebnosci pzesylu na nieruchomosciach wchodzqcych
w sklad gminnego zasobu nieruchomoici,

32) wspolpraca z PW|K sp. z o.o. w Czenivionce_Leszczynach w zakresie
prouradzenia spraw zwiqzanych ze zbywaniem i nabywiniem udziar6w tej
sp6lki,

33) pzekazywanie informacji wydzialowi Mienia i Geodezji niezbgdnych do
aktualizacji rejestru grunt6w kom una lnych oraz spor zqdzan ie sprawozda iw zakresie obrotu gruntami stanowiqcymi mienie iomunarne a tak2e
ewidencji gminnego zasobu nieruchomoSci. ";

4) tiret dotyczqcy Wydzialu Mienia i Geodezji otrzymuje nowe nastqpujqce
bzmienie:

,, - Wydzialu Mienia i Geodezji nale2y w szczeg6lno6ci:
1) nabywanie nieruchomoSci na rzez Gminy w drodze umowy sprzeda2y,

darowizny, zamiany, pienrvokupu, wywtaszczenia, oraz ni stutet<
zrzeczenia siq,

2) nabywanie nieruchomoSci na rzecz Gminy w trybie pzepis6w
o komunalizacji mienia,

3) regulacja stanu prawnego nieruchomoSci zajgtych pod drogi gminne oraz
prowadzenie ewidencji d169 gminnych,

4) pzygotowanie wniosk6w wraz z dokumentacjq niezbgdnq
_. o pzekazanie przez Wojewodq grunt6w na rzecz Gminy,'5) wystepowanie z wnioskiem o wyw{aszczenie,
6) tworzenie gminnego zasobu nieruchomo6ci na cele zabudowy,7) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zmianq administraiyjnq granic

Gminy,



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

9) ustalanie numeracji pozqdkowej budynk6w,
10) prowadzenie spraw ztiqzanych z podzialem nieruchomoSci, z scaleniem

i podziaiem nieruchomo6ci wraz z przygotowaniem decyzji,
11) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozgraniczeniem nieruihomoSci,
12) ustalenie odszkodowania za dziali,.i gruntu wydzielone pod pzewidywane

w planie zagospodarowania przestrzennego drogi publiczne ghinne
. - z nieruchomosci, kt6rej podzial zostal dokoniny na wniosek wrasciciera,
13) prowadzenie spraw a uiqzanych ze zrecaniem lvy@ny nieruchomoici
. .. w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial,
14) prowadzenie i aktuarizacjf rejestru grunt6w komunarnych, spozqdzaniesprawozdai w zakresie obrotu gruntami stan6wiqcymi 'mienie

komunalne,
't5) wydawanie oswiadczei o.wykresreniu z ksiqg wieczystych zobowiLzahi wierzytelno6ci w zakresie spraw prowadzo-nycfr bLzpoSreOnio pEez

Wydzial,
16) wnioskowanie do \A/ydziatu. Ksiqg. Wieczystych Sqdu Rejonowego,w celu zakladania nowych_ ksiqg 

'dla 
grrnt6* stanowiqcych. wlasnJsdGminy, ujawniania podzial6w i 

'iecyzli-t<omunatizacynyth, 
* ;;i;;;

._. spraw prowadzonych przez Wydzial,
17) prowadzenie spraw antiqzanych z ewidencjq gminnego zasobunieruchomoSci,
18) weryfikacja srodk6w tnrvalych gminnego zasobu nieruchomosci

z ewidencjq ksiqgowq,
19) sporzqdzanie dokument6w. pzyjgcia srodka tnivarego oraz rikwidacja
^ ^. 

Srodka tnrvalego celem przekazaili Oo ewidenclr KsegoweJ,
20) sporzqdzanie p ranu wykozysta n ia g, in ;"go .l.obu n ieruchomosci,21) pzygotowywanie informatli o -stanie'- 

mienia rorunarnego' po

^^. 
zakoiczeniu kolejnego roku 6ud2etowego,

zz) prowaozen te spraw anti4zanych ze stwierdzeniem nabycia spadku pzezGming,
23) prowadzenie spraw zwiqzanych z utzymaniem melioracji szczegolowejna gruntach komunalnych,
24) wykonywanie zadari wynikajqcych z ptawa lowieckiego,
25) n-o19c w organizowiniu 'wjuorow 

pr."J"i"-*r.i"ri rornik6w do rzbRolniczych,
26) pzygotowywanie sprawozda.i okresowych i rocznych w sprawachrolnictwa, leSnictwa i melioracji,
27) wspoldziatanie ze starostwem powiatovvym w zakresie zadrzewiefii zalesieri oraz ewidencji grunt6w,
28) r,vspolpraca z Agencjq Modernizacji Rolnictwa oraz Agencjq RynkuRolnego z paistwowq inspekciq ocnrony i;srin * zakresie zuarczaniactorob zakaznych zwierzqt w-porozumieniu z paristwo[;-6i;;;;;

Weterynarii, Urzqdem Statystyczl_ym prry-pr."pro*adzaniu spisurolnego oraz wspo{praca z Cminno_fr4ieisxi Siorf<e Wodnq.,,;

5) skre6ra sig w caro*ci tiret dotyczqcy Referatu obrotu Nieruchomo5ciami;



6) tiret dotyczqcy Wydzialu Spraw Obywatelskich otrzymuje nowe nastqpujqce
bzmienie:

,, - Wydzialu Spraw Obywatelskich nale2y w szczeg6lno6ci:
1) pzyjmowanie zawiadomierl w sprawie odbycia zgromadzeri,
2) prowadzenie spraw zwiqzanych z repahiacjq,
3) dokonywanie zameldowari na pobyt staly oraz na pobyt czasowy, za

wyjqtkiem zameldowania dziecka w zwiqzku ze sporzqdzeniem aktu
urodzenia,

4) dokonywanie wymeldowari z pobytu stalego oraz pobytu czasowego,5) prowadzenie:
- rejestru mieszkaric6w,
- rejestru zamieszkania cudzoziemc6w
oraz aktualizacja i weryfikacja danych (usuwanie niezgodnoSci) w tym
zakresie,

6) pzeprowadzanie postqpowai wyja6niajqcych w sprawach zameldowania
decylq administracyjnq, 

. 
anurowania czynnosci materiarno-technicznej

w postaci wpisu o zameldowaniu bqd2 wymeldowaniu, wymeldowanii
obywatela polskiego, kt6ry opuscil miejsce pobytu stalego albo opuScil
miejsce pobytu czasowego przed uplywem deklarowanego o'kresu

_ pobytu i nie dopetnil obowiqzku wymeldowania sig,7) udostqpnianie danych otaz wydawanie zaiwiadczeh z rejestru

- mieszkahc6w oraz rejestru zamieszkania cudzoziemc6w
8) sporzqdzanie:

- wykaz6w dzieci i mlodzie2y podlegajqcych obowiqzkowi szkolnemu,
- wykaz6w os6b obigtych rejestraciq na potrzeby prowadzenia kwarifiiacji
wojskowej,

9) pzyjmowanie wniosk6w o nadanie numer6w pESEL zgodnie z art.1g
ustawy o ewidencji ludno6ci,

10) pzyjmowanie wniosk6w o wydanie dowod6w osobistych oraz ich
wydawanie,

1]) OzVjmowanie zgloszeri o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,
12) uniewa2nianie dowod6w osobistych,
13) wprowadzanie danych do Rejestru Dowod6w Osobistych,
14) udostqpnianie danych z Rejestru Dowod6w 

' 
Osobistych o(az

. _. dokumentacji zwiqzanej z dowodem osobistym,
15) prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
16) wydawanie zaswiadczeri z Rejestru Dowod6w osobistych otazz _dokumentacji antiqzanej z dowodami osobistymi spozqdzonej
. w formie papierowej, pzechowywanej w kopertach,
17) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborc6w.,,;

7) nazua wydziatu w tirecie Wydzialu Ekologii i Zdrowia zmienia siq na:
,,Wydzial Ekologii";

8) w tirecie Wydzialu Ekologii skreSla sig pkt od 15 do pkt 18, a w pkt 14
pzecinek zastgpuje sig kropkq;



9) w tirecie Wydzialu Rouoju Gminy i Miasta wprowadza siQ nastqpujqce
zmiany:

a) nazwa wydzialu: ,,Wydzial Rozwoju Gminy i Miasta" zmienia siq na:
,,Wydziat Spraw Spolecznych",

b) punKy od 1 do 6 otzymujq nowe, nastqpujqce bzmienie:

,,1) prowadzenie dzialai promujqcych Gminq w zakresie zadai
realizowanych pnez Wydzial,
2) wspolpraca z zagranicq, z miastami partnerskimi,
gospodarczymi, organizacjami pozarzqdowymi oraz
i stowarzyszeniami gmin,
3) prowadzenie strony internetowej Gminy z
AktualnoSci oraz koordynacja funkcjonowania
Publicznej,

ze Srodowiskami
innymi gminami

wylqczeniem zakladki
Biuletynu lnformacji

4) dokonywanie wpis6w do Centralnej Ewidencji i lnformacji
Dzialalno5ci Gospodarczej,
5) pzyjmowanie oraz rozpatrywanie wniosk6w o nagrody w dziedzinie
tw6rczoSci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,6) prowadzenie spraw zwiqzanych z procedurq prryznawania
honorowego patronatu Burmistza,";

c) na koicu kropkq zastgpuje sig przecinkiem i dopisuje nowe punkty
od 23 do 27 o nastqpujqcej treSci:

,,23) przechowywanie i dystrybucja akcesori6w oraz material6w
promocyjnych,
24) wspotpraca z niepublicznymi podmiotami medycznymi,
25) realizacja program6w zdrowotnych,
26) opiniowanie rozkladu godzin pracy aptek og6lnodostgpnych,
27) podejmowanie innych dzialari wynikajqcych z potrze6 idrowotnych
mieszkahc6w. ";

10) tiret dotyczqcy Urzqdu Stanu Cywilnego otrzymuje nowe nastgpujqce
bzmienie:

,, - Urzqdu Stanu Cywilnego nale2y w szczeg6lno6ci:
1) pzyjmowanie w formie uroczystej o6wiadczenia o wstqpieniu w antiqzek

mal2eiski w lokalu USC i poza lokalem USC,
2) rejestracja urodzei, maf2eistw i zgon6w,
3) migracja akt6w stanu cywilnego do Systemu Rejestr6w paristwowych,
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
5) usuwanie niezgodnoSci danych w rejestze PESEL,
6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,
7) meldowanienoworodk6w,
8) wymeldowywanie os6b zmarlych,

10



9) pzyjmowanie od nupturient6w zapewnienia o braku pzeszk6d do
zawarcia matZeristwa cywilnego, jak i mal2efstwa wyznaniowego ze
skutkami cywilno-prawnymi,

10) prostowanie bQd6w w aktach stanu cywilnego,
1 1) uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,
12) wpisywanie zagranicznych akt6w stanu cywilnego do Systemu Rejestr6w

Pafistwowych,
13) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwoleri w zakresie rejestracji

stan u cywilnego dotyczqcych :

- odmowy dokonania transkrypcji;
- odmowy odtwozenia treSci aktu stanu cywilnego,
- odmowy sprostowania aktu stanu cywilnego,
- odmowy uzupelnienia aktu stanu cywilnego,
- odmowy wydania zaSwiadczenia o stanie cywilnym,
- odmowy przyjqcia oSwiadczenia o uznaniu ojcostwa,
- zmiany imienia i nazwiska,
- skr6cenia terminu na zawarcie z9tiqzku mat2eriskiego,

14) wydawanie zaswiadczeri stwierdzaiqcych brak okoricznoSci
wylqczajqcych zawarcie mat2ehstwa,

15) wydawanie za6wiadczeri, ze zgodnie z prawem porskim mo2na zawrzet,
mal2eristwo,

16) wydawanie za6wiadczeri o stanie cynlilnym,
1 7) wydawanie za6wiadczeri potwierdzajqcych uznanie ojcostwa,
18) wydawanie za5wiadczeri o nadaniu numeru PESEL,
19) pzyjmowanie oSwiadczei o uznaniu ojcostwa,
20) pzyjmowanie oSwiadczefi od os6b rozwiedzionych

nazwiska poprzednio noszonego,
21) uznawanie orzeczefi sqd6w zagranicznych i innych organ6w w sprawach

rodzinnych (niemajqtkowych),
22) pzyjmowanie oswiadczei o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, kt6ry

nie jest ojcem dziecka,
23) pzyjmowanie oSwiadczefi o zmianie imion noworodkom,
24) pzyjmowanie oswiadczeri o nazwisku jakie bqdq nosi6 mar2onkowie po

zawarciu maf2eristwa oraz nazwisku ich dzieci,
25) wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie akt6w

stanu cyrvilnego, ozeczefi sqdowych, decyzji administracyjnych oraz
innych dokument6w,

26) organizowanie uroczystoSci antiqzanych z jubileuszami pozycia
mat2efiskiego,

27) wydawanie zaswiadczei o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego
i braku ksiggi stanu cywilnego,

28) sporzqdzanie testament6w,
29) prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej,

o powrocie do

ll



30) pzekazywanie informacji Centrum lnformacji Kryminalnych, stra2y
granicznej i innym uprawnionym jednostkom,

31) nadz6r nad funkcjonowaniem Archiwum Zakladowego USC oraz
pzekazywanie 100-letnich i 8O-letnich ksiqg stanu cywilnego do
Archiwum Paistwowego,

32) podpisywanie pism z zakresu realizacji zadari USC,
33) redagowanie Biuletynu lnformacji publicznej w zakresie pracy

Wydzialu.";

11) w tirecie dotyczqcym Rzecznika prasowego wprowadza siq nastepujace
zmiany:

a) pkt 5) otrzymuje nowe nastgpujqce bzmienie:

,,5) opracowywanie material6w promocyjno-informacyjnych,,,;

b) punkty od 6 do 12 olrrymu:p kolejno oznaczenia punkt6w od
11 do17,

c) wprowadza siq nowe punkty od 6 do 10 o nastgpujqcej treSci:

"6) zakup uslug promocyjnych w zakresie spraw nale2qcych do
kompetencji rzecznika prasowego tj. w szczeg6tnoSci iirTtut6w
prasowych, program6w telewizyjnych oraz film-6w promoiyjnych
o Gminie,
7) przekazywanie, w razie potzeby, opracowanych i zakupionych uslug
promocyjnych do Wydzialu Spraw Spolecznych,8) koordynacja dzialah promujqcych Gming prowadzonych
w szczeg6lnosci pzez kom6rki organizacyjne rJz$u'oraz lednoitt<i
organizacyjne Gminy,
9) anga2owanie sig.we wszelkiego rodzaju akcje promocyjne Gminy
organizowane wsp6lnie przez Gming oraz inne 

'poOmi6[r, 
w tym

z udzialem Srodk6w masowego pzekazu,
'l 0) prowadzenie zakladki Aktu a t noSc i strony internetowej,,' ;

12) na koicu, po tirecie dotyczqcym Specjalisty ds. BHp, dopisuje sig nowy
tiret o tre6ci:

" - Administratora Bezpieczefstwa lnformacji nale2y w szczeg6lnosci:
1) 

. 
zapewnienie pzestzegania przepis6w o ochronie danych

osobowych, w szczeg6lno5 ci przez:
- sprawdzanie zgodno5ci przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,- opracowanie w zakresie okre6lonym w pkt a) sprawozdania
dla administratora danych,
- nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji,o kt6rej mowa w art. 36 ust.2 ustawy o ochronie Oanycn
osobowych, oraz przestzegania zasad w niej okreSlonych,- zapewnienie zapoznania os6b upowa2nionych do
ptzetvvazania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych,

12



s2

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy i Miasta
Czenvionka-Leszczyny pozostajq bez zmian.

2) prowadzenie rejestru zbior6w danych pzetwarzanych przez
administratora danych, z wyjqtkiem zbior6w, o kt6rych mowa w art. 43
ust.'l ustawy o ochronie danych osobowych,
3) zglaszanie zbior6w danych osobowych, o kt6rych mowa w aft.27
ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych, do rejestracji Generalnemu
lnspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
4) realizaqa zadafi pzydzielonych Adm inistratorowi Bezpieczeistwa
lnformacji, a wynikajqcych z wydanych zarzqdzefi oraz udzielonych
pelnomocnictw i upowa2nieri Burmistza Gminy. ".

-Leszczyry

s3

Zobowiazuje sig Naczelnika wydzialu organizacyjnego do zaznajomienia
pracownik6w Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny z niniejszym
Zaz4dzeniem wprowadzajqcym zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny.

s4

Zobowiqzuje sig Naczelnika wydzialu organizacyjnego do przygotowania
ujednoliconego tekstu Regulaminu organizacyjnego' 

' 
Uzqdu cminy -i Miasta

Czeruvionka-Leszczyny w terminie do 31 marca ZtiiO rofu.

s5

Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierzam sekretazowi Gminy i Miasta
Czenrion ka-Leszczyny.

nrstfz
iMiasta

s6

Zmiany wprowadzone do Regulaminu organizacyjnego Uzqdu Gminy i Miasta
Czenrvionka-Leszczyny wchodzqw \cie z dniem t ititego 2016 ioku.

s7

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bu
Gmi

Czenvi

t3 niszewski



BURMiSTRZ
GMIN\ r MIASTA

('zerwronka- LeszczYnY

Zalqcznik
do zz.zadzenia Nt 35116
BurmEtr:a Gminy i Miasta
Czerwionka-L€szczyny
z dnia 29 stycznia 2016r.,
b?dac€go zalqczniklem Nr 1

do Rogulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-L€szczyny
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