Regulamin Organizacyjny

Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny

Rozdziat
Postanowienia ogdlne

§ 1

| Tekst ujednolicony
na dzien 31.03. 2016 r./

Uzyte w niniejszym regulaminie wyrazenia oznaczaja:

1.
2.
3.
4.

5.

5

Gmina
Rada
Burmistrz
Urzad

Wydziat

Naczelnik Wydziatu

Kierownicy komérek
organizacyjnych

Regulamin

Gmine i Miasto Czerwionka—Leszczyny
Rade Miejskg w Czerwionce—Leszczynach
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Urzad Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

takze inne wymienione w § 12 niniejszego
regulaminu réwnorzedne jednostki
organizacji wewnetrznej Urzedu, dla
ktorych ustalono inne nazwy,

Naczelnika Wydziatu, Naczelnika Biura,
Komendanta Strazy Miejskiej, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego,

Petnomocnika ds. Planowania, Rozwoju

i Gospodarki oraz Petnomocnika ds.
Spotecznych,

Komendanta Strazy Miejskiej,

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Naczelnikow Wydziatow, Naczelnikéw Biur,
Kierownikow Referatow i pracownikdw na
samodzielnych stanowiskach pracy,
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§ 2

Urzad jest jednostkg organizacyjng przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje zadania
wiasne Gminy okreslone obowigzujgcymi ustawami, statutem Gminy, uchwatami
Rady a takze zadania zlecone

ustawowo z zakresu administracji rzgdowe;j
oraz zadania przekazane w drodze porozumien z wtasciwymi

organami

administracji rzgdowe;j i jednostkami samorzadowymi.

Urzad jest jednostkg budzetows.

Siedzibg Urzedu jest Miasto Czerwionka-Leszczyny.



§ 3

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu.

§ 4

Tryb pracy Urzedu, prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikdéw okresla Regulamin
Pracy Urzedu nadawany przez Burmistrza.

§ 5

Przy zafatwianiu spraw stosuje sie postanowienia Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

§6

Czynnosci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg zgodnie z postanowieniami Instrukciji
Kancelaryjnej wprowadzonej Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow panstwowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67) oraz Zarzgdzeniami Burmistrza.

Rozdziat I
Kierownictwo Urzedu

§ 7

Kierownictwo Urzedu stanowig Burmistrz, jego Zastepcy, Sekretarz i Skarbnik Gminy i
Miasta (symbole: BM, Z-cy BM, SE, SK).

§ 8

Do zadan Burmistrza nalezg obowigzki wyszczegdlnione w § 53 Statutu Gminy
a takze w szczegolnosci:

1. Nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan Urzedu.

2. Prowadzenie polityki kadrowej oraz dbanie o nalezyty dobor pracownikéw Urzedu
i podnoszenie ich kwalifikaciji.

3. Petnienie funkcji terenowego organu obrony cywilnej oraz administratora danych

osobowych.

4. Skfadanie Radzie sprawozdan z realizacji zadan Urzedu w zakresie przez nig
ustalonym.

5. Rozpatrywanie sporow kompetencyjnych pomiedzy komodrkami organizacyjnymi
Urzedu.

6. Skladanie oswiadczen woli dotyczacych funkcjonowania Urzedu oraz
gospodarowanie mieniem w ramach udzielonych upowaznien.



7.

10.

» D

Wydawanie zarzgdzen regulujgcych biezgcg dziatalnos¢é Urzedu w tym
powotywanie Zespotow bgdz komisji dziatajgcych stale lub doraznie dla realizacji
okreslonych zadan, jezeli rozwigzanie problemu lub zatatwienie sprawy wymaga
specjalistycznej wiedzy lub dokonania czynnosci wykraczajgcych poza zakres
spraw powierzonych niniejszym regulaminem poszczegolnym komorkom
organizacyjnym wzglednie waga sprawy wymaga S$cistego wspoétdziatania
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

Upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof
w zakresie zarzgdzania kryzysowego i ochrony ludnosci.

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
oraz uchwaty Rady.

§9
. Zastepcy Burmistrza wykonujg swoje zadania w zakresie okreslonym przez
Burmistrza.
Do ich zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotpraca z  Burmistrzem w  zakresie kierowania  biezgcymi

sprawami Gminy,

2) kompleksowe rozwigzywanie problemdw wynikajgcych z przydzielonych
im zadan,

3) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych im komorek organizacyjnych Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy,

4) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu Gminy w zakresie obowigzujgcych
przepisow prawnych.

(skreslony)

. (skreslony)

§ 10

Do zadanh Sekretarza Gminy nalezy w szczegdélnosci:

1.

2
3.
4

Wykonywanie zadan dotyczgcych zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu.

. Kompleksowe zatatwianie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

Wykonywanie zadan kierownika Kancelarii Urzedu.

. Nadzor w zakresie realizacji zadan powierzonych regulaminem dla Biura Rady,

Wydziatu Organizacyjnego oraz Wydziatu Spraw Obywatelskich.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu i Zarzgdzen Burmistrza przez komorki
organizacyjne Urzedu.

Koordynacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem w Gminie wyborow

i referendum.

§ 11

Do zadanh Skarbnika Gminy i Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

Przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz realizacja budzetu.
Kompleksowy nadzér nad realizacjg biezgcej dziatalnosci finansowej Gminy.
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Przygotowywanie Zarzgdzen Burmistrza dotyczgcych zmian w budzecie.
4. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Finansowo— Budzetowym i
podporzgdkowanymi mu referatami.

5. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu i wykonywanie dyspozycji Srodkami
pienieznymi.
6. Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych.
7. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
finansowych.
Rozdziat il

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 12

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1. Biuro Rady (symbol BR),
2. Kancelaria Urzedu (symbol KA),
3. Wydziat Organizacyjny (symbol OG) z podporzgdkowanym mu Referatem
Informatyki (symbol R-1),
4. Wydziat Finansowo-Budzetowy (symbol FN) 2z podporzgdkowanym mu:
a) Referatem Ksiegowosci—(symbol FK)
b) Referatem Podatkéw—(symbol FP),
c) Referatem Finansowo—-Budzetowym — (symbol FB),
5. (skreslony)
Wydziat Planowania  Przestrzennego i  Gospodarki  Nieruchomosciami
(symbol PGN) z podporzgdkowanym mu Referatem Infrastruktury i Gospodarki
Nieruchomosciami (symbol R-IGN),
7. Wydziat Mienia i Geodezji (symbol MG),
8. Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol SO),
9. Wydziat Ekologii (symbol EK),
10. Wydziat Inwestycji i Remontow (symbol liR),
11. (skreslony)
12. Wydziat Prawny (symbol P),
13. Wydziat Zaméwien Publicznych (symbol ZP),
14. Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci (symbol ZKO),
15. Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (symbol BAK),
16. Wydziat Programowania i Funduszy Zewnetrznych (symbol PFZ),
17. Wydziat Spraw Spotecznych (symbol SPS),
18. Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC),
19. Wydziat Edukacji (symbol ED),
20. Wydziat Gospodarowania Odpadami (symbol GO) z podporzgdkowanym mu
Referatem Rozliczania i Windykacji Optaty (R-RWO),
21. Straz Miejska (symbol SM).

a

oraz samodzielne stanowiska :
1. Petnomocnik ds. Planowania, Rozwoju i Gospodarki (symbol PdsPRG),
2. Petnomocnik ds. Spotecznych (symbol PdsS),
3. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol PdsIN),
4. Rzecznik Prasowy (symbol RP),



5. Specjalista ds. BHP (symbol SdsBHP),
6. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (symbol ABI).

§ 13
Schemat organizacyjny Urzedu przedstawia zatgcznik nr 1 do regulaminu.
§ 14

Wydziatami oraz biurami kierujg naczelnicy, referatami kierownicy referatow za wyjgtkiem
Referatu Ksiegowosci, ktérym kieruje Gtéwna Ksiegowa, Strazg Miejskg — Komendant
Strazy Miejskiej, Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Kancelarig Urzedu - Sekretarz Gminy i Miasta a Wydziatem Finansowo-Budzetowym —
Skarbnik Gminy i Miasta.

§ 15

Szczegotowy zakres zadan wydziatbw i o0sOb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

Rozdziat IV
Obowiazki kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 16

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu w szczegolnosci:

1. Organizujg prace kierowanych przez nich komodrek, ustalajg szczegétowe projekty
zakresow czynnosci podlegtych pracownikow i przedstawiajg je do zatwierdzenia
Burmistrzowi lub Sekretarzowi Gminy oraz dokonujg kontroli realizacji tych
Czynnosci,

2. Ponoszg odpowiedzialnos¢ wobec Burmistrza za stan spraw powierzonych im do

realizacji,

Przeprowadzajg okresowg ocene podlegtych pracownikow,

4. Uczestniczg lub proponujg udziat podlegtych pracownikbw w pracach komis;ji
branzowych powotywanych przez Burmistrza.
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§ 17

Wspolnymi zadaniami wydziatéw sg w szczegdlnosci:
1. Opracowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organéw Gminy, decyzji
administracyjnych, postanowien, wystgpien, odpowiedzi i innych pism oraz
dokumentow w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania danej komorki



10.

I1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

organizacyjnej,

Opracowywanie branzowych wycinkéw budzetu Gminy, prognoz programow
rozwoju  podlegtych dziedzin gospodarki Gminy, a takze sprawozdan
z wykonania wycinkdw budzetu, wspoétdziatanie w sporzgdzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego,

Inicjowanie i podejmowanie dziatan majgcych na celu wiasciwg i terminowg
realizacje zadan w ramach srodkéw przeznaczonych na ten cel w budzecie,
Przygotowanie dokumentacji i przedstawienie opinii w sprawach wymagajgcych
rozwigzania przez wiadze Gminy lub kierownictwo Urzedu,

Wystepowanie do kierownictwa Urzedu z inicjatywg podjecia przedsiewziec
organizacyjnych,  gospodarczych,  administracyjnych ~w  Gminie  wraz
z opracowang koncepcjq ich realizacji,

Organizowanie wspotdziatania z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie
Gminy,

Kontrola przestrzegania prawa a takze uchwat wtadz Gminy przez przedsiebiorcow
i osoby fizyczne przebywajgce na terenie Gminy,

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Urzedu, a dotyczgcych zadan

komorki organizacyjnej, prowadzenie analiz zrodet i przyczyn zgtoszonych przez
spoteczenstwo nieprawidtowosci, podejmowanie  operatywnych dziatan
zapewniajgcych realizacje stusznych postulatow, przyjmowanie interesantéw
i udzielanie im informacji w przedmiocie sprawy z ktérg zwrdcili sie do Urzedu,
Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski mieszkancow miasta, wnioski
i interpelacje radnych,

Biezgca analiza spraw Gminy nalezacych do zakresu dziatania danej komorki
organizacyjnej [ niezwioczne informowanie kierownictwa Urzedu
o wystepujgcych nieprawidtowosciach i proponowanych sposobach przywrécenia
wiasciwego stanu rzeczy,

Przygotowywanie = sprawozdan (w tym  statystycznych) oraz analiz
i biezgcych informacji dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan,
Gospodarowanie mieniem bedgcym w dyspozycji wydziatu,

Prowadzenie w zakresie swojej wtasciwos$ci i posiadanych upowaznieh postepowan
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
Realizacje uchwat i stanowisk organéw Gminy oraz skfadanie okresowych
sprawozdan w tym zakresie,

Wykonywanie zadanh ustalonych przez Burmistrza zwigzanych z wyborami,
referendami oraz spisami powszechnymi ludnosci,

Uzyskanie kontrasygnaty Skarbnika w dziataniach wywotujgcych zobowigzania
finansowe,

Opracowywanie programéw i planbw 2z zakresu prowadzonych spraw
i analiza ich realizacji we wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi,
Wspodidziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawach, ktore
wymagajg uzgodnien,

W zakresie powierzonym przez Burmistrza sprawowanie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy,

Whioskowanie do kierownictwa Urzedu w sprawach pracowniczych kierowanej
komorki organizacyjnej,

Udostepnianie dokumentow stanowigcych informacje publiczng w zakresie zadan
ustalonych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

Wspoétdziatanie z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz
Administratorem Bezpieczenstwa Informacii,

Wprowadzanie i przekazywanie informacji zwigzanej z zakresem dziatania komorki
organizacyjnej do Biuletynu Informacji Publicznej,



24. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizowania,

25. Udziat osobowy w komisjach przetargowych oraz w innych zespotach powotanych
do przygotowania i przeprowadzania postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego,

26. Sporzgdzanie wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
wraz z zatgcznikami na podstawie obowigzujgcego wzoru,

27. Ustalanie trybu udzielania zamowien publicznych w oparciu o stan faktyczny oraz
prawny,

28. Pozostate zadania wynikajgce bezposrednio z realizacji postanowien niniejszego
regulaminu ustalone dla poszczegolnych Wydziatow Urzedu.

§ 18

1. Wystepujgc z inicjatywg podjecia danego przedsiewziecia kierownicy komorek
organizacyjnych zgtaszajg kierownictwu Urzedu koniecznos¢ podjecia stosownych
dziatan i po wstepnej akceptacji celowosci zatatwiania sprawy przygotowuja:

1) analize sposobow realizacji przedsiewziecia,
2) ocene przewidywanych kosztbw z tym zwigzanych oraz sposobu jego
sfinansowania,

2. Do informacji zawierajgcej dane, o ktérych mowa w ust.1 kierownicy komodrek
organizacyjnych Urzedu zatgczaja:
1)zaopiniowany przez radce prawnego projekt uchwaty, decyzji, zarzgdzenia lub
innego aktu wymaganego przepisami prawa,

2) opinie Skarbnika odnosnie mozliwosci sfinansowania przedsiewziecia

§ 19

W terminie okreslonym w poleceniu Burmistrza Iub pracownikow dziatajgcych
Z jego upowaznienia lecz nie pozniej niz na 7 dni przed terminem ustanowionym
w Kodeksie postepowania administracyjnego projekt decyzji lub innego aktu
administracyjnego, kierownicy komoérek organizacyjnych przedktadajg kierownictwu
Urzedu wraz z opinig radcy prawnego lub pracownika Wydziatu Prawnego, chyba, ze sami
posiadajg upowaznienie do wydania decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

§ 20
1. Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnoéci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu
zawierajg zakresy czynnosci tych pracownikow.
2. Zakresy dziatania oraz niniejszy regulamin wyznaczajg jednoczesnie zakresy
czynnosci pracownikow kierujgcych komorkami organizacyjnymi Urzedu.
§ 21

Zastepowanie pracownikow w okresie ich nieobecnosci regulujg stosowne upowaznienia
oraz zapisy zwarte w zakresach czynnosci.

§ 22

1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie spraw i posiadanej dokumentacji.



2. Przypadki sporne dotyczgce przekazywania spraw i dokumentacji rozstrzyga
bezposredni przetozony.

Rozdziat V
Zakresy dziatania
Wydziatow Urzedu
oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 23

Do zakresu dziatania Kancelarii Urzedu nalezy w szczegolnosci obstuga sekretariatow,
przyjmowanie i wysytanie korespondenciji, rejestracja skarg oraz zarzgdzen Burmistrza
oraz udzielanie informacji o zakresie i sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 24

Do zadan Biura Rady nalezg w szczegdlno$ci sprawy organizacyjnego przygotowania
oraz obstugi przedsiewzie¢ zwigzanych z dziatalnoscig Rady i jej organdw.

§ 25

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci organizacja pracy Urzedu,
prowadzenie archiwum zaktadowego oraz spraw kadrowo — ptacowych, informatycznych.

§ 26

Do zadan Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z gospodarkg finansowg Gminy i jej budzetem, prowadzenie ksiegowosci syntetycznej
i analitycznej Urzedu, windykacja naleznosci oraz wymiar podatkéw i opfat lokalnych,
kontrola podatkowa, prowadzenie rachunkowosci podatkowej i obstugi kasowe;.

§ 27
(skreslony)
§ 28

Do zadan Woydzialu Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami
nalezg w szczegolnosci sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego, zadania
z zakresu ustalania warunkow zagospodarowania terenu, dziatania majgce na celu
ochrone zabytkdw, zadania zwigzane 2z gospodarowaniem nieruchomosciami
stanowigcymi wtasnos¢ gminy, koordynacja zadan z zakresu telekomunikacji, ustug
pocztowych oraz dostaw medidw.

§ 29

Do zadan Wydziatu Mienia i Geodezji, nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane
z ewidencjg nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy, z nabywaniem i podziatem




nieruchomosci, melioracjami szczegotowymi oraz rolnictwem i leSnictwem.
§ 30

Do zadan Wydziatlu Spraw Obywatelskich nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane
z prowadzeniem ewidencji ludnosci, wydawaniem dowoddw osobistych, zgromadzeniami
oraz repatriacja.

§ 31

Do zadan Wydzialu Ekologii nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane
z ochrong srodowiska (ochrong: wod, powierzchni ziemi, powietrza).

§ 32

Do zadah Wydziatu Inwestycji i Remontéw nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane
z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych (poza inwestycjami drogowymi) oraz
remont budynkow, w ktérych ma siedzibe Urzad wraz z infrastruktura.

§ 33

Do zadan Wydziatlu Programowania i Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci
opracowanie i implementacja realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz Lokalnego Programu
Rewitalizacji, pozyskiwanie srodkoéw finansowych ze zrédet zewnetrznych na zadania
inwestycyjne i remontowe, a takze opracowywanie sprawozdan i wnioskow o ptatnosc¢
w okresie ich wdrazania.

§ 34
Do zadan Wydziatu Prawnego nalezy w szczegolnosci wykonywanie obstugi prawnej na

rzecz Rady, Urzedu, wyznaczonych jednostek organizacyjnych Gminy oraz nadzér nad
obstugg prawng w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 35

Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony ludnosci nalezg
w szczegoblnosci zadania dotyczgce ochrony ludnosci, zabezpieczenia kryzysowego,
ochrony przeciwpozarowej, spraw obronnych oraz wojskowych.

§ 35'

Do zadan Biura Audytu i Kontroli Wewnetrznej nalezy w szczegodlnosci prowadzenie
audytu wewnetrznego obejmujgcego badanie systemoéw zarzgdzania
i kontroli, czynnosci doradcze, majgce na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki oraz
przeprowadzanie kontroli realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw w jednostkach organizacyjnych Gminy.

§ 352

(skreslony)



§ 36

Do zadan Wydziatu Zamowien Publicznych nalezg w szczegolnosci sprawy zwigzane
Z udzielaniem zamowien publicznych, do ktérych stosuje sie ustawe — Prawo zamowien
publicznych.

§ 37

Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy w szczegdolnosci wspofpraca:
Z zagranicg, z miastami partnerskimi, ze srodowiskami gospodarczymi oraz organizacjami
pozarzgdowymi, prowadzenie strony internetowej Gminy z wyjatkiem zaktadki Aktualnosci,
koordynacja funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzenie dokumentac;ji
dotyczacej udziatu Gminy w zwigzkach, stowarzyszeniach i porozumieniach komunalnych,
prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wydawanie zezwoleh zwigzanych
z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej, realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem
zadan publicznych organizacjom pozarzgdowym oraz innym uprawnionym podmiotom i ich
rozliczanie, sprawy dotyczgce transportu zbiorowego, spoteczne oraz zdrowia, a takze
promocja Gminy w zakresie spraw prowadzonych przez Wydziat.

§ 38

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

§ 39

Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegoélnosci realizacja zadan oswiatowych
wynikajgcych z zapisow ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty, ustawy
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3 a takze aktow wykonawczych do ww.
ustaw.

§39"

Do zadan Wydziatu Gospodarowania Odpadami nalezg w szczegdlnosci sprawy z zakresu
gospodarowania odpadami, wydawania zezwolen na opréznianie zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych, ewidencjonowanie przydomowych
oczyszczalni sciekdw oraz rozliczanie i windykacja opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na terenie Gminy.

§ 40

Do zadan Strazy Miejskiej nalezg w szczegdlnosci sprawy w zakresie ochrony porzgdku
publicznego wynikajgce z ustaw oraz przepisbw wykonawczych w tym prawa
miejscowego.




§ 41

Do zadan Petnomocnika ds. Planowania, Rozwoju i Gospodarki nalezy
w szczegolnosci podejmowanie i koordynowanie dziatan nakierowanych na rozwoj oraz
promocje Gminy i Miasta, a takze pozyskiwanie srodkoéw z funduszy zewnetrznych na cele
inwestycyjne i remontowe oraz rozwoju miasta, koordynowanie prac i nadzor nad
wyznaczonymi przez Burmistrza Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

§ 42

Do zadan Petnomocnika ds. Spotecznych nalezy w szczegdlnosci podejmowanie
i koordynowanie dziatan w zakresie polityki spotecznej w Gminie, a takze pozyskiwanie
srodkow z funduszy zewnetrznych na cele spoteczne, koordynowanie prac i nadzoér nad
wyznaczonymi przez Burmistrza Wydziatami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi
Gminy.

§ 43

Do zadan  Petnomocnika ds.  Ochrony Informac;ji Niejawnych  nalezy
w szczegolnoséci prowadzenie Kancelarii Tajnej oraz zapewnienie przestrzegania
w Urzedzie przepisdéw o ochronie informacji niejawnych.

§ 44

Do zadan Rzecznika prasowego nalezy prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza
Gminy i Miasta, a w szczegolnosci informowanie $rodkdw masowego przekazu
o dziatalnosci Gminy, aktualizacja strony internetowej w zaktadce Aktualnosci, a takze
promocja Gminy oraz wskazywanie jej kierunkow.

§ 45

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegdlnosci prowadzenie wszelkich spraw
zwigzanych z Dbezpieczenstwem i higieng pracy w tym szkolen, kontroli
i analizy warunkdw pracy, oceny ryzyka zawodowego, procedur zwigzanych
z wypadkami w pracy oraz chorobami zawodowymi oraz doradztwa w zakresie przepisow
i zasad BHP.

§ 45°

Do Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci realizacja
w Urzedzie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepiséw
wykonawczych do niej, jak rowniez powierzonych mu przez Burmistrza zadan w zakresie
ochrony danych osobowych, a wynikajgcych z wydanych przez niego zarzgdzen oraz
udzielonych petnomocnictw i upowaznien.




Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§ 46
Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmujg interesantdw w sprawach skarg
i wnioskow wedtug regulacji prawnej zawartej w stosownym Zarzadzeniu Burmistrza.
§ 47
1. W celu regulacji prawidlowego obiegu dokumentéw w Urzedzie stosuje sie
instrukcje kancelaryjna.
2. Pisma i decyzje wychodzgce na zewnatrz Urzedu podpisuje Burmistrz lub jego

Zastepca wzglednie osoby pisemnie do tego upowaznione.

§ 48
W sprawach watpliwych interpretacji postanowien niniejszego regulaminu dokonuje
Burmistrz.

§ 49
Wszyscy pracownicy Urzedu w ramach swoich kompetencji w zakresie przewidzianym
w zakresie czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za merytoryczng i formalng

prawidlowos¢ oraz legalnos¢ i celowos¢ przygotowywanych przez siebie pism,
dokumentow, wnioskow, opinii i rozstrzygniec.

§ 50
Wszyscy pracownicy Urzedu ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie na

zasadach okreslonych przepisami prawa oraz wykonywanie budzetu w ramach zadan
realizowanych przez poszczegolne komérki organizacyjne.

§ 51

Zaznajomienie sie z postanowieniami regulaminu pracownicy potwierdzajg w formie
pisemnych o$wiadczen, ktére przechowywane sg w aktach osobowych.
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